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OZET

UNAL, Hiiseyin. Dijitallestirme Ve Kurumsal Elektronik Arsiv Yonetim Sistemlerinin
Yapiulandiriimasi. Yiiksek Lisans Tezi. Ankara, 2019.

I¢inde bulundugumuz ¢ag, insanlik tarihinde bilginin en etkili ve yogun kullanildig1 dénem olarak
degerlendirilmektedir. Bu nedenle donemi tanimlamak i¢in “bilgi ¢ag1” bu ¢agda yasan insalar
icin de “bilgi toplumu” terimleri kullanilmaktadir. Bilginin yogun, etkili bir sekilde ve de yaygin
olarak kullanilmas1 bilgiyi bir gii¢ unsuru haline getirmistir. Ancak bu giigten elde edilecek
faydalarin ortaya ¢ikarilmasi bazi gerekliliklerin yerine getirilmesine baglidir. Ozellikle bilginin
yogun bir sekilde tiretildigi ve kullanildigi kurumsal yapilar i¢in bilgi rekabet ortaminda hayatta
kalmanin ve varligini siirdirmenin yolunun bilgiyi dogru bir sekilde yOnetmekten gectigi
sOylenebilir. Bilginin 6nemini ve giiclinii kavrayan kurumlar iirettikleri ya da bir sekilde elde
ettikleri bilgileri yonetmek igin cesitli yontem ve sistemler gelistirmektedirler. Ozellikle
teknolojinin bilgi ile ilgili alanlarda ¢ok hizli bir gelisim gostermesi, bilginin yonetimi ve denetimi
konusunda da gelistirilen sistem, yontem ve yaklasimlarin siirekli degismesine neden olmaktadir.
Yasanan bu degisimle basa ¢ikmak icin kurumlar biinyelerinde, bilgi yonetimi konusunda

uzmanlasmis birimler ve sistemler olusturmaya baglamislardir.

Bilgi yonetimi konusunda yapilan caligmalarda etkilesimin ve birlikte caligabilirligin 6nemi
ortaya ¢ikmig bunun bir sonucu olarak da galigmalarin belli kurallar ¢ergevesinde yapilmasi
ihtiyact dogmustur. Bu ihtiyacin karsilanmasi i¢in ¢esitli ulusal veya uluslararasi diizenlemeler
yapilmig, projeler ve standartlar gelistirilmistir. Bilgi teknolojilerinde yasanan hizli degisim,
ekonomik ve sosyal hayatta siirekli degisen kosullar yapilan bu ¢aligmalarin da siirekli gdzden
gegirilerek yenilenmesine neden olmaktadir. Kurumlar, bilgi yonetimi ile ilgili olarak
gerceklestirdikleri faaliyetleri, degisen kosullar ve gerekliliklere uygun hale getirmek igin
devamli bir ¢aba igerisindedir. Giiniimiizde, 6zellikle bilgi yonetimi konusunda kullanilan
elektronik sistemlerin ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde yapilandirilmasi ve giincel tutulmast

o6nemli bir sorun olarak goriilmektedir.

Bu ¢alismada bilgi ¢esitli boyutlariyla ele alinmis, yonetim agisindan bilginin degeri ve etkisi
ortaya konmus, bilgi yonetimi kapsaminda degerlendirilebilecek 6nemli ¢calismalar incelenmistir.
Bilginin tasiyict unsuru olan belgeler 6zellikle kurumsal bilgi yonetimi kapsaminda ele alinmis,
kurumsal belgelere ev sahipligi yapan arsivlerin elektronik olarak yonetilmesi igin ihtiyag
duyulan sistemlerin nasil yapilandirilmasi gerektigine dair bir 6neri sunulmustur. Yapilandirma
onerisinde yazilimin dinamik, esnek, ol¢eklenebilir ve uyarlanabilir olmasi i¢in sahip olmasi

gereken temel unsurlar ile bu unsurlarin nasil bir etkilesim icerisinde konumlandirilmasi gerektigi
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cesitli grafik ve is akis diyagramlar ile agiklanmaya ¢aligilmigtir. Sunulan Onerinin Tirkiye’de
dijitallestirme siire¢lerini olusturan se¢im, doniistiirme, tanimlama, kalite kontrol gibi islemlerin
gerceklestirildigi elektronik arsiv yonetim sistemlerinin yapilandirilmasma doniik oSlgiitlerin
gelistirilmesi, dijitallestirme ve elektronik arsiv yonetimi ile ilgili sorunlarinin ¢6ziimiine katki

saglayacag diisiiniilmektedir.
Anahtar Sozciikler

Dijitallestirme, elektronik arsiv yonetimi, uygulama gelistirme, bilgi yonetimi, dokiiman

yOnetimi.
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ABSTRACT

UNAL, Hiiseyin. Digitalization and structuring the corporate electronic archive management

systems. Master Thesis. Ankara, 2019

The age in which we live is considered to be the most effective and intensive use of information
period of using information in human history. For this reason “information age” used to define
this age and “information society” used to define the society who lives in this age. The intensive,
effective and widespread use of information has made it a force. However, it is necessary to fulfill
certain requirements in order to reveal the benefits of this power. In particular, it can be said that
for the institutional structures where information is intensively produced and used, the way to
survive depends on the manage informaiton properly in the competitive environment. The
institutions that understand the importance and the power of knowledge develop various methods
and systems to manage the information they produce or obtain in some way. Accordingly with
the development of technology, these methods and systems are change and develop too.
Particularly, the rapid development of technology about the information causes the system,
methods and approaches which are developed in the management and control of information
change continuously. In order to cope with this change, institutions have started to create units

and systems specialized in information management.

As a result of the importance of interaction and interoperability in studies on knowledge
management has emerged there was a need to carry out the studies within the framework of certain
rules. To meet this need, have been made various national and international regulations and
projects and have been developed standards. The rapid change in information technologies and
the constantly changing conditions in economic and social life lead to the revision and renewal of
these studies. Institutions are constantly striving to adapt their information management activities
to changing conditions and requirements. Nowadays, configure and kept up to date the electronic

systems which used information management are seen as an important problem.

In this study, information has been dealt with in various dimensions, the value and impact of
knowledge in terms of management has been put forward and important studies that can be
evaluated within the scope of knowledge management have been examined. Documents, which
are the carrier of information, are dealt with especially within the scope of corporate information
management. A proposal is made on how to configure the systems needed for the electronic
management of archives which hosting corporate documents. In the proposal, used various
graphical and work flow diagrams to explain the basic elements that the software should have in

order to be dynamic, flexible, scalable and adaptable. In the proposal, it is thought that the
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development of the criteria for the structuring of electronic archive management systems where
selection, conversion, identification and quality control processes are realized will contribute to

the solution of digitalization and electronic archive management problems in Turkey.

Key words

Digitalization, electronic archive management, application development, information

management, document management.
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GIRIS

Bilim adamlar1 uzun siiredir yayinlarda yasanan artisinin farkindaydilar. Bu durum ilk olarak
1660 yilinda Dave Kronick tarafindan dokiimante edilen Kraliyet Akademisi'nin kurulugunun
hakli sebepleri yazisinda dile getirilmistir. 19. yiizyilda Jon saw Billings tip literatiiriinde yasanan
artisin geometrik olarak yasandigma dikkat cekmistir. Ikinci diinya savasindan sonra ise
yayinlarin artist " bilgi patlamasi”" ve "geometrik biiylimesi" olarak degerlendirilmis ve bu konu
hakkinda bir¢ok tartisma yapilmistir. Ancak "bilgi toplumu" veya "bilgi devrimi" gibi
kavramlarin heniiz bu donemlerde tiim kiiresel 61¢ekte etkisi olmadigi i¢in kullanmamiglardir. Bu
kavram ilk olarak 1962 yilinda "bilginin iiretimi ve dagitimi" adli kitabin yazar1 Fritz Machlup
tarafindan kullanilmistir ( Crawford, 1983, s.380). Yilmaz (1998, s.148) son yillarda iginde
bulundugumuz donemi tanimlamakta bir¢cok farkli kavram kullanildigin1 ancak en ¢ok kabul
goren ve i¢inde bulundugumuz dénemi tanimlamakta yaygin olarak kullanilmakta olan kavaramin

"bilgi ¢ag1" ya da ayni1 anlama gelen "bilgi toplumu" oldugunu belirtmistir.

Insanlik tarihinde bilginin en etkin ve yogun kullanildigi donem hi¢ siiphe yok ki icinde
bulundugumuz 21. yiizyildir. Hangi konum veya durumda olursa olsun, biiyiikk bir ¢ogunluk,
bilgiyi yagamin bir¢ok alanini etkileyen, en 6nemli unsur olarak kabul etmektedir. Son derece
yogun kullanildig: giiniimiizde bilgi, dogru kullanildig1 ve yonetildigi takdirde hayatta kalmanin,
varligini siirdiirmenin ve basarinin en giiclii unsuru haline gelmistir. Ozellikle kurumsal yapilar
i¢in, siirekli ve hizli bir sekilde degisen kosullarin, kurumun sahip oldugu bilgi kaynaklarini, is
ve igleyisleriyle ilgili siireclerinde, etkili bir sekilde kullanip yonetmenin gz ardi edilemez bir
zorunluk haline getirdigi diistiniilmektedir. Bu zorunluluk varligim ve siirekliligini garanti altina

almak isteyen tiim yapilar i¢in de ayn1 oranda gecerli oldugu seklinde degerlendirilebilir.

18. yiizyilda baslayan endiistri devrimi sirasinda ortaya ¢ikan sanayi kurumlart genellikle
bulunduklar1 boélgede faaliyet gosteren, sermayeye dayali, calisanlarin ise biiyilk oranda
ciftcilerden devsirilmis kisilerden olustugu ve iiretime bedensel is giicii ile katki sagladiklar
yapilardi. Bu tiir yapilarda genellikle sermaye sahipleri ayn1 zamanda yonetici konumundaydilar
(Kiiciikalay, 1997, s.62). 19. yiizyildan itibaren kurumlarin yonetiminde daha profesyonel
kisilerin gorev almaya baslamasiyla birlikte birden fazla {iriin lireten ve birimlere boliinmiis olarak
faaliyet gosteren, daha biiyiik kurumlarin dogup yayginlasmasina zemin hazirlanmis oldu.
Nispeten daha yavas ve istikrarli olan 18. ve 19. yiizyil ¢evre kosullar1 20. yiizyildan itibaren hizli

degisimlere sahne olmaya basladi. Globallesme, teknolojideki hizli gelismeler, yeni olusan



pazarlar, ihtiyag ve beklentilerin degismesiyle birlikte ortaya ¢ikan doniisiim ve siirekli artan
rekabet ortami i¢inde kurumlar, alisageldikleri durumdan daha analitik diisiinmeye, stratejik
kararlar almaya ve stratejik planlama yapma zorunluluguyla kars1 karsiya kaldilar (Aktan, 1998,
s.2). Yasanan bu hizli degisim gelecegin tahmin edilmesi ve kurumlarin kendilerini bu gelecege
hazirlamalari i¢in gelecekte ortaya g¢ikabilecek egilimleri, i¢ ve dis dinamikleri de hesaba katan

yeni stratejilerin gelistirilmesini zorunlu kilmaktadir (Yildiz, 2005, s.9).



1. BOLUM

METODOLOIK CERCEVE

1.1. KONUNUN ONEMIi

Kurumlarm, varliklarini devam ettirebilmek ve kendilerini gelecege hazirlamak igin
kullanabilecekleri en 6nemli kaynaklarin basinda da sahip olduklar bilgi kaynaklar gelmektedir.
Kurumlarin kayit altina aldiklart bilgiler, diger birgok 6zelligin yani sira her tiir kurum igin;
denetleme, onaylama, bilgilendirme, hak tanima, uyarma, yetkilendirme, koruma, izleme,
garantiye alma, dogrulama, giiclendirme, rehber olma, agiklama, yetkilendirme, sinirlama gibi
gii¢ olanaklar1 saglar (Penn, 1989, s.2). Bu nedenle kurumsal bilgilerin sahip oldugu tiim bu
potansiyelin kullanilabilmesi igin, kurumsal politika cercevesinde yapilandirilmis, etkin ve
verimli bilgi/belge yonetim uygulamalarina gereksinim oldugu diisiiniilmektedir. Dolayisiyla bu
tiir sistemler, kurumsal bilgi ve belgelere kolay ve hizli erisimin saglanmasi, bilgiye dayali
yonetim anlayiginin yerlesmesine neden olacagi i¢in ydnetim basarisina da olumlu katki

saglayabilecegi degerlendirilmektedir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda gerceklesen gelismeler giiniimiizde bilginin hem ekonomik
hem de sosyal bir gii¢ olarak degerlendirilmesine neden olmustur (Odabas ve Polat, 2008, s.1).
Gelisen teknoloji ile birlikte bilgi, kolay bir sekilde olusturulabilmesi, depolanabilmesi, erisebilir
olmasi ve karmagiklasan is siireclerinde yogun bir sekilde kullanilmasi gibi nedenlerden dolay1
tiim kurumlar i¢in ortak ve en temel unsurlardan birisi haline gelmis durumdadir. Bilginin bir gii¢
olarak ortaya konabilmesi ve is verimliligine katki saglamasi igin de iiretilen kurumsal bilginin

etkin dogru bir sekilde yonetilmesi gerekmektedir.

Kurumlar, gerceklestirdikleri faaliyetleri, hem bu faaliyetlerin kaniti niteliginde olmasi hem
denetlemeye hem de hesap sorabilmeye olanak saglamasi bakimindan, belgelere dayanarak
yiiriitmektedirler. Bu siirecin gerceklestirilmesi ve siirdiiriilebilirligi i¢in de giivenilir ve dzgiin
bilgi kaynagi olarak kabul edilen kurumsal belgelerin, otantikligi korunarak, uzun siire
saklanmasini ve ihtiya¢ halinde de kolayca erisilebilir olmasini saglayan sistemlere ihtiyag
duyulmaktadir (Hare ve McLeod, 1997, s. 3; Penn, Mordel ve Pennix, 1994, s. 5; Smith ve
Kallaus, 1997, s.4). iletisim ve bilgi teknolojilerinin hizla degisimiyle bu sistemlere duyulan
gereksinim de aymi oranda artmaktadir. Ozellikle kiiresellesmenin bir sonucu olarak, is ve

islemleri uluslararasi alana tasimak zorunda kalan kurumlar, uluslararasi kuruluslar tarafindan



ilan edilen karmagik kurallara, diizenlemelere ve standartlara uymak i¢in hazirlikli olmalidirlar.
Teknoloji ve kiiresellesme alanindaki gelismeler organizasyonlari ve is siireglerini dolayisiyla da
belge iiretim yontem ve sekillerini biiyiik 6l¢lide degistirmistir. Bu degisim ayni zamanda belge

yoneticilerinin rollerine de yansimistir (Duff ve McKemmish, 2000, s.4).

Gilintiimiizde, kurumlarin belge yonetimi konusundaki ihtiyaclarim karsilayacak en uygun ortamin
elektronik ortamlar oldugu diisiiniilmektedir. Belgelerin elektronik ortamda ydnetilebilmesi i¢in
gelistirilecek olan uygulamalari, giincel gereksinimleri karsilamakla beraber siirekli degisen
talep ve sartlara da cevap verecek sekilde dinamik, esnek ve 6lgeklenebilir bir yapida tasarlanmasi
kaynaklarin verimli kullanilmasi, ig gilicii ve zaman israfinin onlenmesi agisindan Onemli
bulunmaktadir. Bu ¢alismanin temel konusu, tasarlanacak olan yapinin, nasil olmasi gerektigini

aciklamak ve uygulanabilir bir yapilandirma 6nerisi ortaya koymaktir.

1.2. CALISMANIN AMACI, PROBLEM VE HiPOTEZ

Caligmanin temel amaci kurumsal yapilarda iiretilmis, bilgi iceren her tiirlii yazili gorsel ve isitsel
materyallerin elektronik ortamda yonetilmesine iligkin karsilasilan problemlere ¢6ziim Onerisi
getirmek ve uygulama gelistiriciler icin elektronik arsiv yoOnetiminin nasil yapilandirilmasi
gerektigine dair bir Oneri ortaya koymaktir. Bu 6neri dogrultusunda gelistirilecek bir uygulama
dinamik, esnek, uyarlanabilir, O6l¢eklenebilir bir yapiya sahip olacagi disliniilmektedir.

Uygulamanin;

Dinamik olmasi ile; uygulamada kullanilacak temel unsurlarin ve bu unsurlarin

Ozelliklerinin araylizden olusturulmasi veya istenildigi zaman degistirilmesine imkan

taninmasi,

- Esnek olmasi ile; uygulamada saglanan islevlerin hangilerinin ne sekilde kullanilacaginin
belirlenebilmesine imkan saglanmasi,

- Upyarlanabilir olmasi ile; uygulamanin sagladig tiim unsurlarin ihtiyaglar ¢ergevesinde
ve is yapis sekillerine gore yapilandirilmasina olanak saglanmasi,

- Olgeklenebilir olmasi ile; uygulamada yénetilecek materyal, kullanici, kurum, birim gibi

unsurlarin olusturulmasinda herhangi bir sayisal kisitlamanin olmamasi seklinde

degerlendirilmektedir.

Birbirleriyle olan iligkilerini de yansitacak sekilde bilgi kaynaklarinin organizasyonu bu alandaki
en temel problemlerden birisi oldugu diisiiniilmektedir. Bilgi gilivenliginin saglanmasi, bilgi

kaynaklarinin dogru bir sekilde tanimlanmasi igin ihtiya¢ duyulan alanlarin belirlenmesi ve bu



bilgilerin dogru ve hizli bir sekilde girisinin saglanmasi da bu organizasyon siirecinde karsilasilan
diger problemler arasinda sayilabilir. Bununla birlikte yapilacak olan ¢alismalarin planlanmasi,
kontrolii ve denetimi gibi yoOnetimsel faaliyetler de karsilagilan diger zorluklar arasinda
degerlendirilebilir. Tiirkiye’deki kurumlar i¢in arsivlerin elektronik ortamda ydnetilmesi ile ilgili
caligmalar heniiz yeni basladigindan nasil bir yontem izlenecegine dair birgok belirsizlik oldugu
ifade edilmektedir. Elektronik arsiv yonetimi konusunda gergeklestirilen ¢aligmalarin niteligi
kurumlar arasinda ciddi farkliliklar gdstermektedir. Bu konuda 6ncii olmasi gereken kurumlarin
caligmalarinin bile yetersiz kaldig1 gozlemlenmektedir. Ayrica bu konuda kullanilabilecek olan
standartlarin igerikleri incelendiginde arsiv materyallerin tanimlanmasi ve gergeklestirilecek
islemlerin neler olmasi gerektigine yogunlasmis olmasina karsin, bunlarin nasil bir sistem ve
yapida gerceklestirilmesi gerektigine dair yeterli bilgi saglayamadig1 goriilmiistiir. Ornegin bu
alanda kullanilan en 6nemli ulusal standart olan TSE13298 Elektronik Belge ve Arsiv YoOnetim
sistemi daha ¢ok konunun belge yoOnetimi ile bunlarin tanimlama unsurlart konularina
yogunlasmis, ancak arsivlerde bulunabilecek diger gorsel isitsel materyallerin yonetilmesi ve
kullanici hizmetlerinin gelistirilmesi ve bunlarin nasil bir yap1 igerisinde yonetilmesi gerektigine

dair yeterli igerik saglayamamaktadir.

Odabas ve Polat (2008, ss.6-7) iilkemizde kurumsal bilgi ve belge kaynaklarinin yénetiminin bir

sistem g¢ergevesince yapilandirilmasi i¢in dort ana unsurdan bahsetmislerdir. Bu unsurlar;

- Bilgi ve belge tiretimindeki artis ve bu durumun kontrol alinmasi ihtiyact,

- Kurumsal bilgilerin talep edilmesi halinde, Bilgi Edinme Hakki kanunu geregince belli
stire kosullarda saglanmas1 zorunlulugu,

- Verimliligin artirilmasi ve rekabet giiciiniin saglanmasi ihtiyaci,

- E-devlet uygulamalarina uyum, kurumlar arasi veri transferinin ve birlikte caligabilirligin

saglanmasi.

Yukaridaki genel saptamalar 1s18inda c¢alismada ortaya konulan problemler asagida

siralanmaktadir:

e Istenilen belgeye zamaninda erisim saglanmasinda giigliikler yasanmaktadir.

e Basili ortamda elektronik ortama aktarilan belgelerin diizenlenmesi, tanimlanmasi,
iligkilendirilmesi siirecinde standartlara, ulusal ve uluslararasi diizenlemelere uygun
hareket edilmemektedir.

e Teknik destek ve siire¢ konusunda yeterli kaynak bulunmadan yiiriitiilen dijitallestirme

ve elektronik argiv ¢caligmalarinda amaglanan sonuglara ulasilamamaktadir.



e Kurumlarin elektronik arsivlerin yonetimi ile ilgili konularda teknolojilerin de
gelismesiyle birlikte sik sik degisen talep ve ihtiyaglarin kargilanmasinda mevcut
sistemler yetersiz kalmaktadir.

e Uzun sliren ve farkli disiplinlerden uzmanlarin bir arada caligmasini gerekli kilan
dijitallestirme ve arsiv ydnetim siireglerinin denetim ve kontrolii tam olarak
saglanamamaktadir.

e Standartlara ve yasal diizenlemelerde belirlendigi sekilde gergeklestirilmeyen
dijitallestirme siire¢leri hedeflenen amagclara ulagilmasina engel olmaktadir.

e Kurumlar, bilgi ve belgelerin liretimi ve ¢ogaltilmasi ile ilgili islemlerin kolay ve ucuz
bir sekilde gercgeklestirilmesinin bir sonucu olarak siirekli artan ve biriken bilgi

kaynaklarinin kontrolii ve denetiminde yeterince etkili olamamaktadir.

Yukaridaki sorunlarin ¢dziimiine ve gereksinimlerin karsilanmasia doéniik hipotezimiz
“Tiirkiye’de dijitallestirme siireclerini olusturan se¢im, doniistiirme, tanimlama, kalite kontrol
gibi islemlerin gerceklestirildigi elektronik arsiv yonetim sistemlerinin yapilandirilmasina doniik
Olciitlerin gelistirilmesi, dijitallestirme ve elektronik arsiv yoOnetimi ile ilgili sorunlarinin

¢Oziimiine katki saglayacaktir” seklinde belirlenmistir.

1.3. CALISMANIN KAPSAMI VE YONTEMI

Calismada, elektronik arsivlerin yonetimi kapsaminda degerlendirilebilecek, uluslararasi ve
ulusal calisma ve faaliyetlerin neler oldugu ortaya konmus, bu konudaki ihtiyag ve beklentilerin
neler olabilecegi belirlenmistir. Bunlara ek olarak standartlar, yonetmelikler ve kanunlar da
caligma igerisinde degerlendirmeye alinmistir. Bu degerlendirmeler neticesinde yazilimsal olarak
gelistirilecek bir elektronik arsiv yonetim sistemin hangi yapida tasarlanmasi gerektigine dair bir

Oneri sunulmustur.

Arastirma kapsaminda, aragtirma konularini tanimlayan, anahtar kelimeler kullanilarak kitap,
dergi, makale, veri tabanlari, referans kaynaklar gibi basili veya elektronik her tiirlii kaynagin
taranarak konuyla ilgili yayinlara ulagilmasi olarak ifade edilen literatiir ¢alismasi yapilmistir
(Arl1 ve Nazik, 2003, s. 20; Islamoglu, 2003, s. 67). Yontem olarak “objelerin, varliklarin,
kurumlarin, gruplarin ¢esitli alanlarin ne oldugunun agiklanmaya ¢aligildigi” betimleme yontemi
kullanilmustir (Kaptan, 1983, s.63). Bu dogrultuda oncelikli olarak elektronik arsiv yonetimi ile
ilgili konular iizerinde yerli ve yabanci kaynaklarin taramasi yapilmis, ulusal ve uluslararasi

standartlar incelenmis, bu konuda yapilmis uygulama ¢aligmalar1 degerlendirilmistir. Bununla



birlikte elektronik arsiv ydnetim sistemlerinin gelistirilmesine zemin olusturabilecek yasal
diizenlemeler ve politikalarin analizi ¢aligma kapsamina dahil edilmis, bu g¢ergevede ¢alisma
konusuyla ilgili ¢ikarilmig olan yasalar, yonetmelikler, mevzuatlar, kalkinma planlar1 ve stratejik
planlar degerlendirmeye alimmistir. Bu degerlendirme ve analizlerden elde edilen bulgular 151nda

da oneriler sunulmustur.

Calismanin Oneriler boliimde elektronik argiv yonetim sistemi i¢in temel unsurlarin neler oldugu
ve nasil bir yap1 icerisinde ydnetilmesi gerektigi ile ilgili goriisler ortaya konmustur. Onerilen
yapilandirma modeli i¢in ¢ok katmanli yazilim mimarisi tercih edilmistir. Yapilandirma modeli,
genel anlamda, sekil-1 de gosterildigi gibi veri, islem ve sunum olmak {izere li¢ katmanli bir

yazilim mimarisini temel almaktadir.

Sunum Katman, presel‘ltation Layer

Islem Katmap, Application Layer

Sekil-1 Ug katmanli yazilim mimarisi

Genel olarak bu tiir uygulamalarda veriler, veri katmaninda veri tabani, dosya sistemi veya dosya
tipi veri tabani gibi farkli sekillerde tutulabilmektedir. Bu yapilarda siireg; veri katmanindan (data
layer) verilerin ¢ekilmesi, is veya uygulama katmaninda (aplication layer) cekilen verilerin
uygunlugunun saglanmasi ve sunum katmaninda (presentatiton layer) son kullaniciya
gosterilmesi seklinde isletilir. S6z konusu siireg tersi yonde de isletilerek sunum katmanindaki
verilerin veri katmanina kaydedilmesine de olanak saglar. Bu sayede etkilesimli bir yap1 elde
edilmis olur. Yapilandirma dnerimizde ¢ok katmanli yazilim mimarisinin tercih edilmesindeki en

onemli etken de bu tiir mimarilerin etkilesimli bir yapiya olanak saglamasidir.

Tiim sistemlerde oldugu gibi 6nerilen yapilandirma modelinde de islemler sistem elemanlarinin
bir birleriyle belli bir iligkisi ¢ercevesinde gerceklestirilmektedir. Temel olarak bir sistem girdi,
stire¢, cikti unsurlarindan ve bu unsurlarin birbirleriyle olan etkilesimlerinden olusur. Bir

sistemdeki girdi, siireg, cikt1 iligski cercevesi genel hatlariyla sekil-2 de gdsterilmistir. Sistem



elemanlar ile ilgili tiim islemlerde geri besleme ve denetim mekanizmalariin da ¢alistirilabilir

olmas1 yapilandirma modelimizde temel alinan diger bir unsur olarak degerlendirilmistir.

¢ Geri besleme
e Denetim

Cikti

¢ Geri besleme

Sureg e Denetim

* Geri besleme
e Denetim

Girdi

Sekil-2 Sistem elemanlari iligkisi

Elektronik arsiv yonetim sistemi i¢in Onerinin temel yapist sekil-3 de gosterilmistir. Sekilde
goriildiigl tizere sistem {li¢ katmanli yazilim mimarisine uygun olarak yapilandirilmistir. Veri
katmani elektronik arsiv sisteminde yonetilecek her tiirli dijital icerigin tutuldugu alani, servis
katmani veri katmaninda tutulan dijital igerik ile ilgili yapilacak her tiirlii islemi, sunum katmani

ise sistemin kullanici ile etkilesiminin saglandigi katmani ifade etmektedir.

VERI KATMANI Servis Katmam SUNUM KATMANI

2
E

Dijital Igerik

Dizin yapisi - _ Isiem Modaller '
Veri Tabani = ' : =

Dosya Bazli Veri tabani . .
a’/ Ea

Erigim Arayizd 'O izl

INDEKS Ydnetimi

Sekil-3 Elektronik arsiv yonetim sistemi ¢alisma modeli

Sistemdeki girdi, ¢iktt ve geri besleme katmanlar arasinda hiyerarsik olarak
gerceklestirilmektedir. S6z konusu yapida verilerin iglenmesi ile ilgili islemler ilgi ve konu

biitliinligi acisindan birlikteligi ifade eden “fon” lar tizerinden gergeklestirilmektedir.




FON

Sekil-4 Fon yonetimi ve iglemler

Belli bir “Fon” mantig1 igerisinde yonetilecek dijital dosyalar lizerinde gerceklestirilecek islemler
benzer islevler seklinde gruplandirilarak agamalandirilir. Gruplandirilan bu iglemler, islevleri goz
onilinde bulundurularak oncelik sirasina gore hiyerarsik bir yap1 olusturulur. Bu hiyerarsi fonda
tanimlanacak olan islem katmani ile saglanir. Sekil-4’te fon ve islem katman iligkisi

gosterilmistir.

Dijitallestirme siireglerini de igine alan, elektronik arsivlerin yonetilmesini kolaylastiracak tek
seviyeli bir siire¢ yonetimi de Onerilen yapi igerisinde tasarlanabilmektedir. Sekil-5 de basit

seviyede bir siire¢ yonetiminin onerilen yapilandirma modelinde nasil igletilecegi gosterilmistir.

Dijital igerik

Sekil-5 Is akis siireci

Kurumsal elektronik arsiv yonetim sistemlerinin yapilandirilmasi i¢in sunulan bu 6neri arsivde
yonetilebilecek dokiiman, multimedya, yapisal veriler ve kodlar gibi her tiir ve ozellikte

materyalin koruma, sunum ve kullaniminin etkinlestirilmesi ile yonetilecek arsiv materyallerini
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cevresindeki unsurlarla birlikte ele almay1 saglayacak ozellikler sunmaktadir. Boyle bir yapmin
gerceklestirilmesi durumunda sistemin kuruma katacagi deger genel hatlariyla sekil-6 da

gosterilmistir.

Cevresel unsurlarla ele alma

Kullanimi etkinlestirme

©
&
o
©
>
S
>
©
(]
=
=
>
S
-
e
c
S
=
S
=
@]
()]

Sekil-6 Elektronik arsivin katkilar

Calismanin sonug ve dneriler kisminda ayrintili bir sekilde ortaya konan bu yapilandirma modeli
ile kurumlarin elektronik arsiv yonetimi g¢ergevesinde ihtiya¢ duyduklar1 esneklik, dinamiklik,

Ol¢eklenebilirlik ve uyarlanabilirlik gibi gereksinimlere cevap verecegi diistiniilmektedir.

1.4. CALISMANIN DUZENI

Arastirma kapsaminda ele alinan konular bes ana boliimde degerlendirilmistir. Bu bdliimlerin

caligma dokiimani igerisindeki yerlesimi asagidaki gibidir;

Birinci boliim ¢alismada ele alinan konunun 6nemi, ¢aligmanin amaci, problem ve hipotezin alt
basliklar altinda degerlendirildigi alt konulardan olugmaktadir. Ayrica arastirmanin kapsami ve
yontemi de yine bu boliimde ele alinmistir. Calismanin diizeni, yararlanilan kaynaklara ait bilgiler

de bu boliimde yer almaktadir.
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Calismanin ikinci bdoliimiinde belge yonetimi c¢aligmalari ve bu alanda gergeklestirilen
standartlasma calismalari ele alinmistir. Caligmalarin temelini olusturan bilgi, belge, dokiiman
kavramlar ayrintili olarak degerlendirilmis, benzer ve farkliliklar1 ortaya konmaya caligilmistir.
Yine bu boliimde yonetim konular1 degerlendirilmis, yonetimin bilgi ve belge ile ilgili baglantist
ve etkisi ortaya konmustur. Yine ayn1 bolimde kurumsal bilginin yonetimi ile ilgili sistemlerin
neler oldugu ve islevleri genel olarak agiklanmistir. Boliim sonunda kurumsal belge yonetimi ile
arsiv yonetimi degerlendirilmis bu konularla baglantili olarak da dijitallestirme konusu ayrintili

bir sekilde ele alinmistir.

Uciincii béliimde uluslararasi ve ulusal belge yonetim uygulamalari ile standartlar ele alinmustir.
Bu kapsamda ABD’ de gergeklestirilen caligmalarin neler oldugu ve gelisimi ortaya konmus diger
caligmalara etkisi degerlendirilmistir. DOD 5015.2 (elektronik belge yonetim yazili Olgiitlerine
dontik model) modeli bu alanda yapilan ¢alismalara etkisi nedeniyle ayri bir baslik olarak yine bu
boliimde ele alinmistir. DOD 5015.2 ile paralellik gosteren AB’deki MoreQ modeli bu béliimde
diger bir alt baglik altinda agiklanmuistir. Alana etkisi bakimdan 6nemli olarak degerlendirilen
INTERPARES Projesi de bu boliimde ele alinmistir. Ayrica bu boliimde, uluslararas: standart
olan ISO 15489 ile ulusal TS 13298 standartlar1 da ayr1 basliklar altinda incelenmistir.

Dordiincti boliim, onceki boliimlerde ele alinan konularin genel degerlendirmesine ayrilmis,
degerlendirme neticesinde ortaya konan sorunlar, eksikler ve yapilmasi gerekenler ifade

edilmistir.

Besinci bolim, calismanin temel sorunu olan elektronik arsiv ydnetim sisteminin
yapilandirilmasina dair bir ¢dziim Onerisini kapsamaktadir. Bu boliimde bir kurumun ihtiyag
duydugu elektronik arsiv yonetim sistemi i¢in tasarlanacak bir yapinin nasil olmas1 gerektigine
dair 6neri sunulmustur. Bu kapsamda elektronik argiv yonetim sistemi i¢in gelistirilecek yazilim
mimarisinin nasil olmasi gerektigi ortaya konmustur. Ortaya konan bu mimaride hangi
katmanlarda ne gibi islemlerin gergeklestirilmesi gerektigi de yine bu bolimde agiklanmistir.
Ayrica yazilim katmanlarinda gerceklestirilecek her bir isleme ait unsurlarin ne sekilde

tanimlanmasi gerektigine dair 6neri de yine bu boliimde yer almaktadir.

1.5. KAYNAKLAR

Calisma kapsaminda ulusal ve uluslararasi standartlar, yasal ve idari diizenlemeler, belge

yonetimi alaninda gerekli temel bilgiler ve program gelistirme ile analiz tekniklerine iligkin
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veriler, ilgili konuda hazirlanmis otorite kaynaklardan yararlanilarak elde edilmistir. Bu

cergevede calismada asagidaki temel kaynaklar kullanilmstir.
ABI Inform (1985-) Academic Asab On-Line (1969-)
Anahtar-II (2009)

Bilgi Diinyas1 (2000 -)

Econlit (1969-)

Education Abstracts (1983-)

E-Lis (2003-2018)

ERIC (1966-)

Eric On-Line (1982-)

E-Journals IOP-(1990-)

Expanded Academic ASAP (1980 -)

Ideal On-Line Library (1970-)

Library and Information Science Abstracts on CD-ROM (1969-)
Library Literature (1970-)

Proquest On-Line Bell&Howell (1986-)

Science Direct 1980-

Social Sciences Abstracts (1996-)

Questia (Trusted Online Research)

Tiirkiye Makaleler Bibliyografyasi (1952-)

Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Biilteni (1952-1986)

Tiirk Kiitiiphaneciligi (1987-)
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https://www.questia.com

Belge yonetimi alaninda gelistirilen standart olarak asagidaki standartlardan yararlanilmisgtir.

DoD 5015.2: ELECTRONIC RECORDS MANAGEMENT SOFTWARE APPLICATIONS
DESIGN CRITERIA STANDARD (2007). Cevrimici elektronik adres:

https://www.archives.gov/records-mgmt/initiatives/dod-standard-5015-2.html

Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli. (2005). Hamza Kandur
(Hazirlayan). Istanbul: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

Model Requirements For The Management Of Electronic Records (MoReq).
http://www.moreq.info/specification

ISAD(G) (2000). General International Standard Archival Description 2nd Ed. International

Council on Archives.

https://www.ica.org/sites/default/files/CBPS 2000 Guidelines ISAD%28G%29 Second-
edition EN.pdf

TS ISO 15489-1 (2007): Bilgi ve Dokiimantasyon — Belge Yonetimi — Boliim 1: Genel
www.tse.org.tr

TS ISO 15489-1 (2007): Bilgi ve Dokiimantasyon — Belge Yonetimi — Boliim 2: Kilavuzlar
wWww.tse.org.tr

Ulkemizde belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler olarak agagidaki diizenlemelerden

yararlanilmustir.

Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Gériisiiniin Alinmasi, Yillik Arsiv Faaliyet
Raporunun Aksatilmadan Génderilmesi, Ydnetim Kurulu ve Benzeri Kararlar Ile Eski Harfli
Tiirkge Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden Devlet Arsivlerine Devri”. Bagbakanlik Genelgesi,

Say1: 18975, 20 Ekim 1998

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasima Dair Yonetmelik”.
T.C.Resmi Gazete, Say1: 24487, 08 Agustos 2001

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yo6netmelik”.
T.C.Resmi Gazete, Say1: 25735, 22 Subat 2005
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“Bilgi Edinme Hakki Kanunu”. T.C. Resmi Gazete, Say1: 25269, 24 Ekim 2003: 1-8
“Elektronik imza Kanunu”. T.C. Resmi Gazete, Say1: 25355, 23 Ocak 2004: 18

“Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas Ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”.
T.C Resmi Gazete, Say1: 25445, 27 Nisan 2004: 1-13.

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”. T.C.Resmi Gazete,

Say1: 25658, 02 Aralik 2004: 5-26

“Standart Dosya Plan Ile Tlgili Bagbakanlik Genelgesi”. T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler
Genel Mudiirliigi”, Sayi: 320-3802, 24 Mart 2005: 1-55
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2. BOLUM

BELGE YONETIMI CALISMALARI VE STANDARTLASMA

2.1. BILGI, DOKUMAN VE BELGE KAVRAMLARI

Bilginin farkli boyutlartyla ele alinmasi ve bilgi tiirleri arasindaki farklarin bilinmesi bilgi
yonetimi konusunda yapilacak ¢aligmalarin daha saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi agisindan 6nemli
oldugu diistintilmektedir. Giiniimiizde yonetilebilirlik agisindan bilgi kavrami ¢ogunlukla veri,
enformasyon ve bilgi boyutlariyla ele alinmaktadir. Bilginin olusum siireci {izerinde duran
Barutcugil (2002, ss. 58-59) bilgiyi, verilerin enformasyon yaratmak i¢in islenmesinin ardindan,
enformasyon pargalar1 arasinda kurulan iliski neticesinde ortaya ¢ikan ve i¢inde deneyim, yargi,
deger ve inang barindiran sonug olarak tanimlamaktadir. Genel olarak literatiirde de bilginin
olusumu veri (data), enformasyon (information) ve bilgi (knowledge) kavramlar1 arasindaki
hiyerarsik baglantilarin olusturdugu bir siire¢ olarak ifade edilmektedir. Bu siirecte veri
enformasyonu, enformasyon ise bilgiyi olusturmaktadir (Davenport ve Prusak, 2001, s.24).
Jensen’e (2005, s.54) gore bu olusum verinin belli bir formiille diizenlenerek enformasyona
donistiiriillmesi ve bilginin enformasyona [ayrica enformasyonun da bilgiye] doniistiiriilmesi
olmak {izere iki doniisiim siirecinden olugsmaktadir. Bu agiklamalardan da anlasilacagi lizere bu
¢ kavram her ne kadar birbirleriyle yakindan iligkili olsa da aralarinda bazi farklari

barindirmaktadir.

Yilmaz (2009, s.98) veriyi, tek basina anlam ifade etmeyen veya kullanilamayan, bununla birlikte
enformasyona ve bilgiye temel olusturan iliskilendirilmeye, gruplandirilmaya, yorumlanmaya,
anlamlandirilmaya ve analiz edilmeye gereksinim duyan ham bilgi seklinde tanimlamistir.
Veriler, belli ve programli iliskiler ¢ercevesinde bir araya getirildiginde anlam kazanarak
enformasyona doniisiirler. Verinin 6zelliklerine bakildiginda, Davenport ve Prusak (2001, ss.22—
23) verinin olaylarin yalnizca bir kismina agiklik getirdigini, herhangi bir degerlendirme veya
yorum barindirmadigini, karar verme asamasinda kullanilabilecek unsurlardan birsi oldugunu,
ancak ne yapilmasi gerektigi hakkinda fikir vermedigini belirtmiglerdir. Bununla birlikte Bir (200,
s.34) verinin enformasyon olusturmak adina temel unsur olmasi agisindan kurum i¢in énemli bir
kaynak oldugunu belirtmistir. Genel olarak degerlendirmek gerekirse enformasyon, bir form
sekline sokulmus mesaj olarak anlagilabilir. Bilgi yonetimi sistemleri acgisindan bakildiginda
yonetime konu olan bilginin de genellikle gorsel isitsel formdaki enformasyon oldugu

sOylenebilir.
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Kautz ve Thaysen (2001, s.350) bilgiyi enformasyonun bir bigimi olarak tanimlamis ve yalnizca
insan zihninde olabilecegini bu boyutuyla 6znel oldugunu dogrudan transferinin veya iletiminin
mimkiin  olamayacagini  bunun ancak  bilginin = enformasyona  doniistiiriilerek
gerceklestirilebilecegini iddia etmektedirler. Bu durumda enformasyon, bilginin kaydedilip
iletilebildigi bir ara¢ yardimiyla sunulan bilgi olarak degerlendirilebilir. Capar da (2005, s.179)
konowledge, enformasyon ve veri arasindaki iliski ile bilginin ozelliklerini su sekilde

aciklamaktadir:

- Bilginin temelini veri ve enformasyon olusturur.

- Bilgi, enformasyonun rasyonel bir bi¢cimde akil siizgecinden ge¢mesi, yorumlanmasi ve
kullanimiyla ortaya ¢ikar.

- Bilgi, karar verme, planlama, karsilagtirma, degerlendirme, analiz, tahmin, tan1 vb. gibi

yasamin her alanina dayanak olusturacak eylemlerin ve uygulamalarin temelini olusturur.

Calismanin devaminda bilginin enformasyon tiirii ele alinacak olup aksi belirtilmedik¢e bilgi
kavrami, bilginin kayitli formu olan, enformasyon anlaminda kullanilmistir. Ayrica, ¢alismanin
sonunda Oneri olarak sunulan modelde, yonetime konu olan bilginin “kurumsal bilgi” oldugu goz
onlinde bulundurularak konunun daha iyi anlagilmasma katki saglayacagi diisiiniildiigiinden

“kurumsal bilgi” kavrami asagida ayrica degerlendirilmistir.

Kurumsal bilgi; kurumun etkinligi, denetimi, yonetimi, gelistirilmesi vb. ile ilgili olarak iiretilen,
alinan, kullanilan ve bu nedenlerle 6zel bir nitelik kazanan her tiirlii malumat, fikir ve olgular
olarak tanimlanmaktadir (Ozdemirci, 2001, s.2). Y1ldiz (2005, 5.10) kurumsal bilginin teknoloji,
teknik ve insanlar arasindaki karsilikli etkilesim sonucunda olustugunu ve miisteri, {iriin, siireg,
hata basarilar hakkindaki her tiirlii bilginin de bu kavram igerisinde degerlendirilmesi gerektigini
belirtmistir. Ayn1 ¢alismasinda Yildiz, kurumsal bilginin belli bir siire¢ igerisinde olustugunu,
kurumun degisimle basa ¢ikmasinda ve rekabet ortaminda avantaj sagladigini da iddia etmektedir.
Kurumsal bilgi rekabet ortaminda kurumun varligini ve siirekliligini saglayan énemli unsurlardan
birisidir. Barca (2002, s.9) kurumun rekabet avantaji elde etmesinin ve siirdiirebilmesinin, o
kurumun rakiplerinin uygulayamayacagi ya da taklit edemeyecegi, kendine 6zgii bir strateji
gelistirebilmis olmasina bagl oldugunu, kurumun kendine 6zgii bir strateji gelistirebilmesinin de
gerekli bilgi ve kaynak birikimi ile miimkiin olabilecegini sdylemektedir. Kurumsal bilginin
yukarida bahsedilen avantajlarinin ortaya c¢ikarilabilmesi igin etkin bir sekilde yonetilmesi

gerektigi aciktir.

Belge kavramina gegmeden 6nce, Oncelikle belge kavrami ile ¢ok sik kullanilan ve ¢gogu zaman

birbirinin yerine kullanilan, dokiiman kavramiyla arasindaki farkin ortaya konmasmin faydali
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olacag diigiiniilmektedir. Her ne kadar belge ve dokiiman kavramlarinin her ikisi de bilginin belli
forma doniistiiriilmiis hali olsalar da aralarinda bazi farkliliklar bulunmaktadir. Bu farkliliklar
Kandur’un (2006,s.13) yaptig1 belge yonetimi ile dokiiman ydnetimi karsilastirmasi temel

alinarak olusturulan Tablo-1 de belirtilmistir.

Tablo-1: Belge, Dokiiman farkliliklar

Dokiiman Belge

Dokiimanin iizerinde degisiklik yapilabilir. Belgelerin iizerinde degisiklik yapilamaz.

Dokiimanlar tireticiler tarafindan imha edilebilir Belgeler saklama planina bagli olarak imha edilebilir.

Depolanmast iireticinin inisiyatifindedir. Tasnif sistemine tabi tutularak profesyoneller tarafindan
depolanir.

Kiilcii (2008, s.18), Robek ve Stephen’den alintilayarak dokiiman kavramimi “iiretilen ya da
kullanilan her tiirlii bilgi kaynagi1”, belgeyi ise “daha ¢ok iletisim amagli; ama genel olarak gecmis
uygulamalara kanit niteligi ile one c¢ikan, genellikle yapilandirilmis formlarda hazirlanan

dokiimanlar” olarak tanimlamuistir.

Belgenin en 6nemli 6zelligi olusturulma gerekgesine delil teskil etmesidir. Bu 6zellik, tanimlarda
da belirleyici unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Kandur ( 2005, s.51) belgenin bu 6zelligine
vurgu yaparak, belgeyi “herhangi bir bireysel veya kurumsal iglevin yerine getirilmesi icin
almmis veya islevin sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu islev igin delil
teskil eden kayitli bilgi” olarak tanimlamistir. Uluslararasi bir belge yonetim standardi olan ISO
15489 (2007, s.3) da ise belge; “yasal islemlerde delil teskil etmesi ve is iligkilerinin devaminin
saglanmasi i¢in, kisi ya da kurumlar tarafindan iiretilen, alinan ve korunan enformasyon” seklinde
tanimlanmugtir. Bir bilgi kaynaginin belge olarak nitelendirilebilmesi i¢in ¢esitli 6zellikleri
bilinyesinde barindiriyor olmasi gerekmektedir. Yildiz (2005, ss.16-18) bu ozellikleri aidiyet,

giivenilirlik, biitiinliik, yapisal ve kullanilabilirlik 6zellikleri seklinde siralamistir.

Belgenin aidiyet 6zelligi; o belgeye ait iireten kisi ya da kurum, alan kisi ya da kurum ve {iretim
yerine ait bilgileri kapsamaktadir. Giivenilirlik 6zelligine sahip olmasi, belgenin iireten kisi ya da
kurum tarafindan imzalanip miihiirlenmis ve belgenin kurumsal evrak kayit sistemi i¢indeki
yerini almis olmasina baghdir. Biitiinliik 6zelligi; belgenin islem siire¢lerini tamamlamis olmasi
ve yetkisi olmayan kisilerin miidahalesine karsi korunabilir olmasi anlamina gelmektedir. Bir
belgeye ait yapisal ozellikler arasinda o belgenin sunum 6zellikleri, form 6zellikleri ve format

Ozellikleri sayilabilir. Kullanilabilirlik 6zelligi ise belgenin {iretilmesine neden olan is etkinlikleri
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ve siirecleriyle iligkisinin saglanmasi neticesinde, belgeyi kullananlar arasinda bilginin taginmast

ve paylasilmasini miimkiin kilan kurumsal, islevsel ve provenansa dair iliskisel 6zellikleri kapsar.

Kurumsal yapilarda belgeler bir ihtiyaci karsilamak icin olusturulur. Ihtiya¢ durumunda kayitlar
olusturulur, ihtiyaci karsilamak igin isletilir ve ihtiyag ortadan kalktiktan sonra da kaydin
nitelikleri g6z 6niinde bulundurularak depolanir veya imha edilir. Penn ve Pennix (2016, ss.9-11)
bu durumu, belgeleri canli bir organizmaya benzeterek, belge yasam dongiisii seklinde
aciklamaktadir. Yasam dongiisii kavrami belgelerin iiretilmesi, korunmasi ve isletilmesi ile
saklama veya imhasi gibi siireclerde gegtigi asamalari ifade etmektedir. Bu ii¢ agama tim alt
stirecleriyle birlikte genel olarak belgenin dogumundan Olimiine kadar olan evreyi
tanimlamaktadir. Penn ve Pennix’in belge yasam dongiisii ve isletimi Tablo-2 de genel hatlariyla

verilmeye calisilmistir.

Tablo-2 Belge yagam dongiisii

Uretim Asamasi Caligma alam
AKtif Birim Dosyalar1
Koruma ve isletme o .
Yari Aktif / Pasif Bilgi Merkezi
Kayit Merkezi
Saklama veya imha Arsivleme / Tmha

Belge yasam dongiisinde her bir asama biinyesinde, kendine 06zgii farkli unsurlari
barindirmaktadir.  Belgelerin tiirlerine ve ihtiva etikleri bilgilere bagli olarak bahsedilen
asamalardan gecis siireleri de degisiklik gdstermektedir. Ornek olarak bir organizasyonda
sunulmak iizere hazirlanan bir bildiri ile o bildirinin organizasyona gonderilmesi sonrasinda
cesitli sekillerde cogaltilmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlarin olusturulmasi farkli seviyelerde
emegin bir sonucudur. Olusturulacak belgenin tiirleri de sarf edilecek emegin yogunlugunu ve
seviyesini belirlemektedir. Mesela bir mektubun hazirlanmasi ile bir raporun hazirlanmasi igin
ayni1 seviyede bir ¢aba s6z konusu olmaz. Bir rapor ¢ogu durumda birden fazla kisinin birlikte

caligmasi ve bir¢ok diizeltme sonucu ortaya ¢ikabilmektedir.

Bir kurum agisindan, yapilan is ve faaliyetlerin delili olan belgeler, bir¢cok farkli gerekgeyle
tiretilmis olabilirler. Ozdemirci (2001, ss.181-182) bu gerekgeleri; faaliyet alanlarini gostermek,
vergi ve mali hesaplarim1 kontrol altinda tutmak, yasal islemlerindeki sorumluluklar1 yerine
getirmek, tarihlerini gelecek nesillere aktarmak icin, islem ve eylemlerini ne sekilde yaptiklarini

gostermek, iletisim ve gerektiginde bilgi vermek, seklinde agiklamaktadir. Belgelerin sahip
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olduklar1 bu islevleri siirekli hale getirebilmeleri, belgelerin belli bir diizen ve sistem igerisinde
saklanmas1 ve gerektiginde bu belgelere erisilebilmesi kosuluna bagl oldugu diisiiniilmektedir.

Kurumlarda bu gorev genellikle arsiv birimleri tarafindan yiiriitilmektedir.

Genel anlamda arsivler, kurum ve kuruluglarin faaliyetleri esnasinda iirettikleri her tiirlii kayith
bilginin belli standartlar ¢ercevesinde diizenlendigi ve yonetildigi mekanlar ve sistemler olarak
degerlendirilebilir. Mekansal anlamda arsivler, aktif kullanimmin sonuna gelmis belgeler igin,
belge yasam dongiisiiniin son agsamasini tamamladiklart yerlerdir. Arsivlere gonderilen belgeler
icin yapilacak olan diizenleme, belgelerin igerdigi bilgilerin degerine bagl olarak degisiklik
gosterebilir. Bilginin degerine bagl olarak belgelerin saklama siireleri saat, giin olarak veya
ylzlerce yil olarak belirlenebilir. Bilgilerin degeri uzun siire saklamay1 gerektirecek nitelikte
olduguna karar verildiginde, bilginin kayitli oldugu ortamin kalicilik saglayacak sekilde ve tekrar
iiretilebilir forma doniistiiriilmesi gerekmektedir (Penn ve Pennix, 2016, s.11). Belgelerin
saklama stirelerinin belirlenmesinde yasal, mali ve tarihsel degeri gibi unsurlar etkili olur. Bu
unsurlar dikkate alinarak genel bir saklama plan1 olusturulur. Saklama siireleri dolan belgeler igin
imha etme, baska bir kuruma transfer etme, yeniden degerlendirme veya siirekli saklama
islemlerinden birisi uygulanir (Yildiz, 2005, s.21). Belgelerin saklanmasi, korunmasi meselesini
de beraberinde getirir. Belgelerin korunmasi; dosyalanmasi ve istendiginde tekrar ulasilmasi

anlamina gelmektedir (Yildiz, 2005, s.17).

Arsive gonderilen belgeler belli bazi ortak ozellikleri dikkate alinarak dosyalar sekilde yonetilir.
Belgelerin toplamindan olusan dosyalar, onceden belirlenmis olan bir sisteme gore
diizenlenmelidir. Etkin bir dosyalama sistemi ancak bdliim referans ihtiyaclarma gore ve bir
organizasyon standardi kullanilarak tasarlanabilir. Dosyalama islemi bir anlamda, belgelerin
hazirlanmasi ve yukaridan asagiya seri-dosya-belge olarak siiflandirilan sistem igindeki yerine
yerlestirilmesidir. Dosya yonetimi genellikle kayit, ¢aligsma alanindan disar1 ¢ikip daha ¢ok sayida
kullanici tarafindan kolayca erigilebilen daha merkezi bir boliim konumuna tagindiginda devreye
girer. Bu, bireysel dosyalara artik erigilemedigi ve geri alinamadigi anlamina gelmez, yalnizca
kayit dizisi yani bir biitiin olarak serilerin is gereksinimlerini desteklemesi agisindan daha 6nemli
hale geldigine isaret eder. Seri denildiginde, birlikte kullanilan ve bir arada tutulmasi amaciyla
birlikte degerlendirilebilecek bir grup ilgili kayit kastedilmektedir (Penn ve Pennix, 2016, s.11).
Bir kaydin aktif olmaktan ¢ikmasi o kaydin korunmamasi gerektigi anlamina gelmez. Korunmasi

yiirtirliikteki tiiziik ve yonetmelik ya da tarihsel referans olmasi bakimindan gerekli olabilir.
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2.2. KURUMSAL BiLGIi SISTEMLERI VE BELGE YONETIMi

2.2.1. Bilgi Yonetimi

Bilgi yonetimi farkli uzmanlik alanlarinin bir arada ¢aligmasini gerektiren oldukga karmasik bir
stirectir. Bu nedenle bilgi yonetimi kavrami farkli unsurlarm bir arada degerlendirilmesiyle
birlikte tanimlanabilmektedir. Bilgi yonetimi kavrami; bir siire¢ olarak ele alindiginda; bir
organizasyonun bilgisinin iiretimi, depolanmasi, diizenlenmesi, erisimi ve dagitimini1 kapsayan
kisaca; kurumun bilgi kaynaklarinin diizenlenmesi, etkin yonetimi ve kullanimimi (Duffy, 2000,
s.10), bir sistem olarak ele alindiginda ise, bilginin ortaya ¢ikmasi ve deger yaratmasi igin dogru
zamanda ve dogru insana yayilmasini saglamak i¢in sistematik yaklasimlar1 (Buckman, 2004,
s.17), bir disiplin olarak diisliniildiigiinde ise “temel olarak orgiit ortaminda siirekli artan bilgi
kapasitesini gilincelleyen, olusan bilgileri ulasilabilir kilan, bilgiye ulagmak igin gerekli olan
islemleri tanimlayan ve gerekli bilginin girket ¢alisanlariyla paylasilmasini saglayan bir disiplin

(Harrison ve Kessels, 2004, s.39) olarak tanimlanabilir.

Tonta (2004, s.5570), basarili bir bilgi yOnetiminin (Knowledge management) temel
bilesenlerinden biri olarak bilgi yonetiminde (Information management) yetkinlik
(miikemmeliyet) saglamak oldugunu sdylemektedir. Bilgi yonetiminde yetkinlik ise, dnemli
bilgiyi saptamak, kaydetmek ve diizenlemek i¢in karmasik bir sistemin gelistirilmesi ve kurulmasi
ile bu sistemi destekleyecek alt yapiy1 saglamakla miimkiin olabilmektedir (St. Clair, 2003, s.
1486). Bu alt yapinin olusturulabilmesi biiylik oranda yonetimin kararina baghdir. Bilgi yonetimi
ile ilgili yapilacak olan ¢aligmalarin basarili bir sekilde sonug¢lanmasinda, ¢aligmalarin en iist
seviye yonetim tarafindan desteklenmesinin dnemi biiyiiktiir. Bilgi yonetimi ile ilgili konulara,
kurumsal politikalarda yer verilmesi, yonetim tarafindan verilen bu destegin kalict olmasina
yardimci olacaktir. Bilgi yonetimi olgusuna politikalarinda yer veren organizasyonlar, konuyla
ilgili temel ilkeleri de ortaya koyarak yapilacak c¢aligmalarin bu temel ilkeler c¢ergevesinde

gerceklestirilmesini saglamalidir. Barutgugil (2002, s.84) bu ilkeleri,

- Bilgi yonetimi siirekli devam eden bir siiregtir.

- Etkili bilgi yonetimi, insan ve teknolojinin ortak ¢oziimlerini gerektirir.

- Bilgi yonetimi ileri derecede politiktir.

- Bilgi yonetimi bilgi yoneticileri gerektirir.

- Bilgi yonetimi, modellerden ve hiyerarsik yapidan ¢ok, bilgi haritalarindan ve bilgi
piyasalarindan yararlanir.

- Bilgiyi paylagsmak ve kullanmak genellikle dogal olmayan eylemlerdir.

- Bilgiye ulagma yalnizca bir baslangigtir.
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- Bilgi yonetimi siireklidir asla bitmez.

- Bilgi yonetimi bir bilgi s6zlesmesi gerektirir seklinde tarif etmistir.

Bilgi yonetimi farkli disiplinlerde uzmanlagmis kisilerden olusan bir ekip tarafindan
gergeklestirilmesi gereken bir siire¢ olarak degerlendirilebilir. Yukarida verilen tanimlar da goz
oniinde bulunduruldugunda bu siirecin higbir zaman tamamlanamayacagi, siirekli bir degisim ve

gelisim igerisinde olmas1 gerektigi, farkina varilmasi gereken bir durumdur.

2.2.2. Kurumsal Bilgi Yonetimi

Ozdemirci (1999, s.367) kurum kavramini bir sosyal grup ya da toplumda belli amaclari
gergeklestirmeye yonelik olarak temel islevleri karsilayan, siireklilik kazanmig, diger kurumsal
yapilarla iligkili, ancak kendi alaninda tek olan ve kendine 6zgii degerler tasiyan bir sistem olarak
tanimlamistir. Kurumlar, i¢inde bulunduklar1 ortamda 6nceden belirlenmis, sinirlandirilmis ve
belli bir amag¢ dogrultusunda islev veya islevlerini yerine getirmek i¢in kurulmuslardir. Kurumlar
beseri, ekonomik ve maddi unsurlar1 kullanarak faaliyetlerini gergeklestirirler ve bu araglardan
miimkiin olan en ¢ok fayday1 saglayabilmek adina da ¢esitli yonetimsel faaliyetlerde bulunurlar.
Rachman (1993, s154) bu faaliyetleri; kurum tarafindan belirlenen amaglara ulasilabilmesi i¢in is
giicli, sermaye, teknik donanim gibi kaynaklarin etkili bir sekilde kullanilabilmesini saglayacak
koordinasyon islemleri olarak tanimlamaktadir. Bu siiregler yonetim faaliyetleri altinda ve
sayesinde gerceklestirilebilmektedir. Y Onetim ise; belirlenen ortak amaglara ulagilmasi i¢in, belli
bir seviyede is birligi yapan bir araya gelmis insanlarin faaliyetlerinin planlanmasi,
orgiitlendirilmesi, yonlendirilmesi, esgiidiimiiniin ve kontroliiniin saglanmasi ile ilgili tiim
stiregler olarak tanimlanabilir (Acar ve Seving, 2005, s.20). Basarili bir kurum veya kurumsal
basari, kurumun sahip oldugu tiim beseri, ekonomik ve maddi unsurlar ile bunlarin etkin bir
sekilde yonetilmesine baglidir. Yonetim faaliyeti kurumlarda etkin iletisim mekanizmalarinin
varligi gerektirir. Ozdemirci (2001, s.185) modern kurumlarin iistelendikleri islevlerin, amag
ve hedeflerine ulagmalarinin yazigmalar, formlar, raporlar ve talimatlar ile bu kaynaklarin

kullanilmasini saglayacak bir sistem sayesinde gerceklesebilecegini belirtmektedir.

Gunlimiizde bilgi teknolojileri hayatin tiim alanlarimi bir sekilde etkilemektedir. Kurum ve
kuruluslarda da bilgi teknolojileri etkilerini belirgin bir sekilde hissettirmekte, organizasyon
yapisi, yonetim anlayist ve en onemlisi de iletisim bicimlerini kokten degistirmektedir. Bilgi,
kurumlardaki is siireglerinin tiim asamalarinda kullanilmakta, bilginin vazgecilmez bir parcasi

haline gelmis olan teknoloji ile birlikte is yapis sekillerini de 6nemli oranda etkilemektedir.
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Kurumlarin bir pargas1 haline gelmis olan bilgiyi yonetme sekilleri, kurumlarin rekabet ortami
igerisinde bulunduklart diger kurum ve kuruluslar arasindaki yerini belirleyen unsurlardan birisi
haline gelmektedir. Bu yoniiyle bilginin, kuruma siirdiiriilebilir avantaj saglayan ve kurumu
yasatan bir deger haline geldigi sylenebilir. Bu durum ancak bilginin iyi yonetilmesi ile miimkiin
olabilmektedir. Bu baglamda Odabas ve Polat (2) (2008, s.2) tarafindan, kurumun kendi
biinyesinde liretilen veya bir sekilde disaridan temin edilmis ve kurumu ilgilendiren, kayitli olsun
olmasin her tiir bilgi olarak tanimlanan kurumsal bilgi, kurumsal bilgi yOnetim sisteminin
kapsamini olusturan unsurlar olarak da degerlendirilebilir. Bir bilgi yonetim sisteminin basarisi
onemli bilgilerin saptanmasi, kayit altina alinip diizenlenmesi igin ihtiya¢ duyulan sistemin
tasarim, kurulum ve sistem igin gerekli alt yapilarin uyumlu bir sekilde olusturulup
uygulanmasina baglidir (St. Clair, 2003, s.1486; Odabas, 2007, s.91). Kurumsal bilgiyi basaril
bir sekilde yonetebilecek sistemlerin gelistirilebilmesi, bu sistemin i¢inde bulundugu ortamin yani
kurumun iyi analiz edilmesi ve kurumsal bilginin nasil, kimler tarafindan ve hangi amacla

kullanildigiin dogru bir sekilde ortaya konmasina bagl oldugu diisiiniilmektedir.

2.2.3. Kurumsal Bilgiye Erisimde Bilgi Teknolojilerinin Kullanimi

Bilginin en yogun kullanildig1 ve hayatin her alanin1 derinden etkiledigi giiniimiizde, bilginin
neredeyse ayrilmaz bir pargasi olan teknoloji de hayatimizi ve yasam seklimizi etkileyen, kimi
durumda da belirleyen 6nemli unsurlardan birisi haline gelmistir. Bu alandaki gelismeler ve buna
bagli olarak ortaya c¢ikan firsatlar, bilgi ile ilgili konularda, teknolojinin yogun bir sekilde
kullanilmasini saglamistir. Bunun bir sonucu olarak bilginin sistematik bir sekilde {iretildigi ve
kullanildig1 kurumsallasmis yapilarda bilginin olusturulmasi, iletilmesi ve saklanmasi ile ilgili
siirecler de giin gectik¢e daha fazla elektronik ortama tasinmaya baslanmustir (Unal, 2017, s. 293).
Teknolojik alandaki gelismeler 6zellikle bilgilinin iiretilmesi, iletilmesi, saklanmasi ile ilgili tiim
stireclerde kullanilmasi bir¢ok kolaylik ve firsat saglasa da, bazi zorluklar1 da beraberinde
getirmektedir. Bu zorluklarin temel nedenleri arasinda, yogun ve yaygin bir sekilde kullanilan
bilginin farkl 6zelliklere sahip kisiler tarafindan, farkli cihaz ve uygulamalarla kullanilabilir
olmasini saglamada karsilasilan sorunlarin oldugu degerlendirilmektedir. Bilgi yonetimi ile ilgili
karsilasilabilecek bazi problemlerin ¢dziimiiniin insan, teknoloji, maliyet gibi unsurlarin tiim
boyutlariyla ele alinarak tasarlanan bir yapiyla miimkiin olabilecegi diisliniilmektedir. Kanimizca
bir bilgi yonetim siirecindeki en dnemli unsurun bilgilerin saklandig1, diizenlendigi, erisildigi ve
kullanicilarin hizmetine sunuldugu, bu boyutuyla bilgi, teknoloji ve insan unsurunun bir araya

getirildigi elektronik ortamlardir.
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Kurumlar, faaliyetleri esnasinda, iiretmis olduklar1 bilgilerin degerlendirilerek saklamaya deger
olanlar1 belirlemesi, diizenlemesi ve gerektiginde erisilebilir kilmasi ve imhasi i¢in etkin,
giivenilir ve maliyeti diislik bilgi teknolojilerini kullanmaya ihtiya¢ duyarlar (Davenport ve
Prusak, 2001, s.177). Bilgi teknolojilerinin temel amacini kisiler arasi iletisimin artirilmasi ve
hizl1 bilgi iletimi olarak agiklayan Emrealp (1994, s.7), bunun en 6nemli etkisinin ise insanlara
ve kurumlara kazandirdig1 gii¢ oldugunu ifade etmistir. Emrealp bu sayede kurumlarin karar
verme siirecinde kullanilacak olan bilginin hizli, kapsamli ve giivenilir olmasini saglayarak

verimli ve etkili bir yonetime sahip olacagini belirtmistir.

Bilgi ve belge iiretiminde kullanilan teknolojilerin zamanla degismesi, bunlarin saklanmasi ve
kullanilmasi ile ilgili yeni tercihlerin yapilmasina neden olmakta ve organizasyonu biitiin olarak
etkilemektedir. Bu etki, bilginin dogru bir sekilde saklanmasi ve kullanilmasi i¢in yapilacak
tercihlerin 6nemini artirmigtir. Bu durumun 6neminin farkina varan kurumlar, bilgi iiretim ve
kullanim1 konusunda yapisal ¢oziimler liretmek icin, g¢esitli bilgi (enformasyon) teknolojileri
kullanarak, kurumsal bilgiyi denetim altina almak {izere farkli yontem ve teknikler
gelistirmektedirler. Bu ¢alismalarin temel ilkesinin yeni teknolojilerle biitiinlesen bir bilgi/belge

yonetimi kavramiyla ifade edilen yaklasimlar oldugu goriilmektedir (Ozdemirci, 2001, ss.2-3).

Kurumsal yapilarda yogun bir sekilde kullanilmaya baglanan elektronik bilgi/belge ve
dokiimanlarin yonetilmesi ile ilgili yapilacak olan ¢caligmalarda, gerceklik ve biitiinliik korunmast
gereken en temel unsurlarin baginda gelmektedir. Belge/dokiimanlarin gergeklik ve biitiinliigiinii
garanti altina almaya yonelik saglikli ¢ézlimler sunmanin elektronik belge yonetim sistemleri
veya elektronik argiv sistemlerinin basaris1 agisindan biiyilk Oneme sahip oldugu
degerlendirilmektedir. Yildiz (2005, s.35) hizl1 olmanin ayn1 zamanda esnek olmay1 da zorunlu
kildigin1 belirterek, teknolojik gelismeleri yakindan takip eden ve uygulayan kurumlarin degisen
kosullara uyum saglamasini hem daha kolaylagtirmakta hem de kurumlari daha yaratici, duyarli
ve karli olacagini savunmaktadir. Ayni ¢alismasinda Yildiz, a kurumlarda bilgi /belgelerin
diizenlenmesinde, saklanmasinda ve kullaniminda, bilgi teknolojilerinin kullaniminin bir

zorunluluk oldugunu da belirtmektedir.

Unal (2017, 5.297) kurumlarda bilgi yénetiminin, ilk ve temel seviyede organize edildigi,
kurumun hafizasi niteliginde olan arsivlerde basladigini belirtmis, bu nedenle de kurumda birinci
elden bilgi kaynaklaria ev sahipligi yapan arsivlerin, bu tiir sistemler i¢inde yer almamasinin

biiyiik bir eksiklik doguracagini ifade etmistir.

Arsivlerin 6neminin ve etkisinin farkina varan kurumlar i¢in bilgi kaynaklarinin elektronik

ortama aktarilmasi yani dijitallestirilmesinin ve herhangi bir kayip yasanmaksizin uzun siireler
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saklanmasinin, bilgi caginin gereklerini yerine getirme ve hedeflerin yakalanmasi adina atilmasi
gereken Oncelikli adimlar arasinda oldugu diistiniilmektedir. Biinyelerinde ¢ok fazla sayida ve
cesitte materyal barindiran arsivler i¢in, sahip olduklar1 materyalleri elektronik ortama aktarma
stireci oldukca zor ve maliyetli bir siire¢ iken dijitallestirilen igeriklerin yonetilmesi de ¢oziilmesi
gereken ayri bir sorun olarak ortaya ¢ikmaktadir. Glinlimiizde dijitallestirme ile ilgili siireglerin
genel olarak belli bir seviyede standartlara uygun olarak yapildigi gézlenmektedir. Ancak
dijitallestirilen igerigin yonetimi konusunda calismalarin heniiz kabul edilebilir yetkinlige

ulasamadig diigiiniilmektedir.

2.2.4. Kurumsal Bilgi Yonetim Sistemleri

Kurumlar, rekabet iistinligii elde etmek, verimliligi ve performansi artirmak, yonetim ve
organizasyon yapisinda yeni yontemler gelistirmek ve yeni firsatlar yaratmak i¢in bilgi sistemleri
ve teknolojilerinden faydalanmaktadirlar (Peppard, 1993, s.1). Bu amagla kurumlar biinyelerinde
barindirdiklar bilgileri yonetmek igin c¢esitli sistemler olusturmaktadirlar. Bu sistemler;
yonetimin ihtiya¢ duydugu veri ve bilgileri toplayan, diizenleyen, 6zetleyen, diger sistemlerde
kullanilmasini saglayan ve raporlar olusturan, “bilgi sistemi” olarak adlandirilan sistemlerdir. Bir
bilgi sistemi; ham verinin olusturulmasi, islenmesi ve iletilmesi gibi islemlerden gegerek kullanici

ihtiyaglarina uygun bir yapiya doniistiiriilmesi silire¢lerinden olugmaktadir (Soyuer,2000, s.38).

Sahin (2003, s.3), sistem kavraminin bilgi sistemi alaninin temelini olusturdugunu sdyleyerek,
sistemi basit olarak birbirleriyle iligkili ya da etkilesimli bir grup elemanin olusturdugu biitiin
olarak tanimlamaktadir. Sistem, girdilerin organize edilmis bir doniisiim siirecinden gegerek belli
bir amag¢ dogrultusunda ¢iktilar olusturdugu, birbirleriyle iliskili {i¢ temel unsur ya da islevden
olusan bir grup olarak da degerlendirilmektedir (Schultheis ve Summer, 1997, s.31). Sistem
elemanlar1 ve birbirleriyle olan iligkilerinin daha iyi anlasilabilmesi i¢in genel olarak bir sistemin

isleyisi sekil-7 de gostermistir.
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Geri Besleme _ Geri Besleme
Denetim y

Denetim Denetim

Girdi | Stlreg Cikti

Sistem Sinin

Sekil-7 Sistem elemanlar1 arasindaki iliskiler (Sahin, 2003, s.3).

Sekil-7 de sistem elemanlarin1 olusturan ii¢ temel unsura ek olarak denetim ve geri besleme
unsurlar1 da eklenmistir. Siirecten gecmek icin sisteme giren elemanlar olarak tanimlanan girdi,
girdinin ¢iktiya doniistligii stire¢, doniisiim siireciyle olusan elemanlarin son olarak aktarildig1 yer
olan ciktidan olusan sistem kavramina geri beseleme ve denetim gibi iki temel eleman daha
eklenerek daha faydali hale getirilecegi belirtilmistir. Geri besleme, sistem performansi ile ilgili
veriyi, denetim ise sistemin olusturuldugu amaca uygun isleyip islemedigini belirlemek i¢in geri

beslemenin izlenmesi ve degerlendirilmesini kapsamaktadir (Sahin, 2003, s.3).

Bilgi sistemlerini Akyiliz, Gormis ve Bektas’tan aktaran Altinay (2016, s.2146), verilerin belli bir
amag dogrultusunda toplanmasi, depolanmasi ve doniistiiriilmesi siireglerinin gergeklestirildigi
yontemler diizeni veya kurumsallagsmig faaliyetler biitlinii olarak tanimlamigtir. Bir bilgi sistemi
insan, donanim, yazilim, veri ve ag olmak {iizere bes temel elemandan olugmaktadir. Bilgi
isteminin isletilebilmesi icin mutlaka bir insana gereksinim vardir. insan sistemin son kullanicisi
olabildigi gibi sistemin igletilmesini saglayan uzmanlar olarak da gorev alabilirler. Bilginin
iletildigi iletisim sebekeleri sistem igerisindeki aglari olustururlar. Bilgi siireglerinde kullanilan
tiim ara¢ ve malzemeler donanim kapsaminda degerlendirilmektedir. Bilgi isleme ve doniistiirme
ile ilgili tlim islevlerin gerceklestirildigi ortam ise yazilim unsurunu olusturur. Veri kavrami bilgi

sistemlerinde girdi olarak degerlendirilen varliklardir (O'brien, 2003. s.11).

Bilgi sistemleri, kurumlarin isletilmesinde ve yonetilmesinde biiyiik kolayliklar saglamaktadir.
Kurumlardaki bilgi sistemleri islevleri agisindan islem destek sistemleri ve yonetim destek
sistemleri altinda iki temel kategoride siniflandirilabilir. Islem destek sistemleri kurum icerisinde
veya diginda kullanilmak {izere farkli bilgi ¢iktilar1 olusturur. Bu sistemlerde olusturulan bilgi
genellikle yoneticilerin kullanabilecegi bir bilgi saglamayabilir. Bunun i¢in burada iiretilen
bilgilerin daha sonra yonetim bilgi sistemlerinde yeniden doniistiiriilerek sunulmasi gerekir.
Yoneticilerin karar vermelerine yardimci olacak tiirde bilgi saglamak amaciyla olusturulmus

sistemler, yonetim destek sistemleri, olarak adlandirilmaktadir (O'brien, 2003, s.25).
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Yonetim bilgi sistemleri, kurumlarda bilgi sistemlerinin etkili ve verimli kullanilabilmesi iki
nedenden dolay1 énemlidir. Bunlardan birincisi bilgisayar destekli bilgi sistemlerinin yonetim
kararlarinda destekleyici bir unsur olmasi digeri de bu sistemlerin birbirleriyle iligkili ve

biitiinlesik sistemler olarak anlasilmasidir (O'brien, 1996, s.50).

Sahin (2006, s.28), kurumlarda bilgi ihtiyacinin karsilanabilmesi igin kurulabilecek temel bilgi
sistemleri alt1 baglik altinda toplamistir. Bu sistemler kurumsal bilgi sistemleri piramidi olarak

sekil-8 de gosterilmistir.

N
Stratejik Duzeyli
Sistemler Ust Yonetim Bilgi Sistemleri

Yoénetim Dizeyli Yonetim Bilgi Sistemleri
SENSTRe Karar Destek Sistemleri

Bilgi Calisanlar Sistemleri

Bilgi Duzeyli

i Ofis Otomasyonlari Sistemleri
Islem Duzeyli

§stemler ’ Veri Isleme Sistemleri

insan Kaynaklar

Uretim
Pazarlama
Finans
Muhasebe

Temel Isletme Bilgi Sistemleri
A I

Sekil-8 Kurumsal bilgi islemleri piramidi (Sahin, 2006, s.28).

Veri isleme Sistemleri: Kurum calisanlari tarafindan olusturulan rutin kurumsal faaliyetlerin
yiriitiilmesiyle ilgili islem sistemleridir. Smurl1 veri isleme yetenegine sahiptirler (Sahin, 2006,
s.29; Anamerig, 2005, s.31).0fis Otomasyon Sistemleri: Kurum ¢aliganlari, gruplar ve kurumlar
arasindaki iletisimi ve belgelerin islenmesi, kayit edilmesi ve aktarilmasimi saglayan bilisim

sistemleridir (Tekin vd., 2003, s.186).

Bilgi Calisanlar1 Sistemleri: Kurumda yeni bilginin olusmasit ve kurumda yeni bilginin

kullanilmasi i¢in bilgi ¢alisanlarina destek saglayan sistemlerdir.
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Karar Destek Sistemleri: Yonetim diizeyinde bulunanlarin 6nemli, anlik, yapisal veya yari
yapisal nitelikteki kararlar1 dogru bir sekilde almalarini saglayacak hizmetleri sunan yapilardir.
Yoneticilerin karar alma siireclerinde onlara yardimer olacak ¢esitli model ve araclar sunar

(Bensghir, 1996, s.85).

Yonetim Bilgi Sistemleri: Yo6netimin orta diizey seviyesine kurumun giincel durumu ile gegmise
doniik kayitlarina anlik olarak eriserek genel durum ve gidisat hakkinda raporlar iireten
sistemlerdir. Yonetim bilgi sistemleri {iretim, pazarlama, muhasebe, finans ve insan kaynaklari
gibi bilgi sistemlerinin kullanilarak planlama, denetleme ve diizenleme faaliyetlerin yerine

getirilmesi i¢in gelistirilmis sistemlerdir (Sahin, 2006, s.29; Anamerig,2005, s.28).

Ust Yonetim Bilgi Sistemleri: Kurumun vizyonunu, misyonunu ve stratejilerini belirleyen iist
diizey yonetimine hizmet sunan sistemlerdir. Bu sistemler stratejik, karmagsik ve Onceden

planlanamayan kararlarin alinmasinda kullanilan sistemlerdir (Sahin, 2006, s.29).

2.2.5. Kurumsal Bilgi Sistemleri

Kurumsal yonetim anlayiginin ortaya ¢ikabilmesi, kurumlarda gergeklestirilen faaliyetlerin belirli
ilke ve kurallara uygun olarak gergeklestirilmesine baglidir. Kurumsal yonetim anlayisinin temel
unsuru olan bilgi giivenilir, dogru, seffaf, hesap verebilir, adil ve sorumluk niteliklerini tagiyan
yonetimler i¢in olduk¢a dnemlidir. Yonetimin en temel gorevi kurumun sahip oldugu kaynaklar1
koruyarak bunlarin kurum amag¢ ve hedefleri dogrultusunda en verimli ve etkili bir sekilde
kullanilmasin1  ve isletilmesini saglamaktir. Yoneticilerin  bu sorumluluklarini  yerine
getirebilmeleri, kurum faaliyetleri ve kaynaklar1 hakkinda dogru bilgilerin ilgililere verilmesi ile
saglanabilir. Kurumsal bilgi sistemleri bu ihtiyaci karsilamak i¢in olusturulurlar (Stirmeli ve

Digerleri, 2001, s.43).

Ding¢ ve Abdioglu (2009, s.162) kurumsal bilgi sistemini, alt bilgi sistemleri arasinda bilgi
aligverisine izin veren, sistemleri biitiinciil ve etkilesimli hale getiren sistemler biitiinii olarak tarif
ederek kurumsal bilgi sistemlerinin iiretim, pazarlama, personel, muhasebe ve finans bilgi
sistemlerinden olustugunu belirtmislerdir. Ayrica aymi ¢alismada bu sistemlerin bir birinden
bagimsiz olmayip kurumsal bilgi sisteminin ihtiyag duydugu bilgiyi iiretmek amaciyla iliski

igerisinde olduklarini da ifade etmislerdir. Bu sistemler kurumsal bilgi sistemlerinin tamamint
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kapsamayip genel olarak kurumlarin islevleri dikkate alinarak tiim kurumlar igin ortak
sayilabilecek sistemler seklinde degerlendirilmektedir. S6z konusu bu sistemlerin kurumlarin

biiyiikliikleri ve faaliyet alanlarina gore degisiklik gosterebilecegi unutulmamalidir.

Gilintimiizde oldukga biiyiik agama kaydetmis olan bilgisayar teknolojileri bilgi teknolojilerini de
etkilemis ve bilgi sistemlerinin birbirleriyle iletisim ve etkilesimlerini 6nemli Olglide
kolaylastirarak bu sistemlerin biitiinlesmesini saglamis ve bilgi paylasimini gerekli hale
getirmistir. Bu durumun temel kurumsal bilgi sistemlerinin tamamina yakininin bilgisayar
ortaminda gerceklestirilmesine neden oldugu diigiiniilmektedir. Yukarida siralamis oldugumuz
bes temel kurumsal bilgi sistemi genel olarak kisa basliklar halinde asagida agiklanmaya

caligilmistir.

Uretim bilgi sistemi kurumlarda iiretilen mamul veya hizmetler ile bunlara kaynak saglayan
girdilerin kuruma iligkin, iiretimin planlanmasi ve kontroli, stok yonetimi ve kontrolii ile kalite
kontrol gibi is siireclerine ait bilgiler saglayan sistemlerdir (Sahin, 2006, s.32). Bir {iretim bilgi
sistemi; aragtirma gelistirme, liretim planlama ve izleme, malzeme yOnetimi, iiretim, kalite

kontrol ve sevkiyat bilesenlerinden (modiil) olusur (Tutar, 2010,s.288).

Crawford (1997, s.104) Pazarlama bilgi sistemini, pazarlama planlamasi, uygulanmasi ve
kontroliinii gelistirmek icin karar vericilerin pazarlama yonteminin kullanimiyla ilgili, zamaninda
ve dogru bilgileri toplayan, siralayan, analiz eden, degerlendiren ve dagitan, insanlarin,
ekipmanlarin, islemlerin siirekli ve etkilesimli bir yap1 olarak tanimlamaktadir. Pazarlama bilgi
sistemlerinin islevleri slire¢ yOnetimi, pazarlama denetimi ve raporlama, yapisal olmayan

pazarlama islevleri ile yapisal pazarlama planlama seklinde siralanabilir (Sahin, 2006, s.32).

Insan Kaynaklar1 (IK) Yénetimini, Tutar (2010, s.320) kurumun genel amaclar1 kapsaminda
yonetsel ve oOrglitsel biitiin faaliyetlere katilan tiim calisanlarla ilgili olarak, gerekli ig giiciiniin
bulunmasi, egitilmesi ve bu kaynaklardan etkin bir sekilde yararlanilmasi1 kapsaminda
degerlendirilen tiim islemler olarak tarif etmektedir. Coruh (2018, s.389), insan kaynaklar1 bilgi
sistemlerini “insan kaynagmin planlanmasi, personel se¢me, ise alma ve yerlestirme, siirekli
egitim, licret yonetimi, glivenlik ve saglik, endiistri iliskileri, kariyer planlama ve gelistirme,
sosyal hizmetler, sigorta ve 6zliik kayitlari, yonetim ve- orgiit gelistirme, performans yonetimi,

isveren ve sendikal iliskiler gibi IK konularinda gerekli verilerin toplanmasi, saklanmast,



29

korunmasi, giincellestirilmesi ve analiz edilerek bu verilere gereksinim duyanlara raporlanmasini
saglayan bilgi sistemi” olarak tarif etmektedir. Bir insan kaynaklar bilgi sisteminde olmasi
gereken islevler; ise alma, iicret ve maas yOnetimi, egitim veri yayimi, veri yayimi, verilerin
girilmesi ile bunlarin ag tabanl IK sistemlerinde islenmesi olarak siirlandirilabilir (Tutar, 2010,

5.320; Oge, 2004, 5.110).

Finans bilgi sistemi, kurumun finans yoneticilerine, ihtiyag duyulmasi halinde en uygun maliyetle
kaynak saglamasi ve bu kaynaklarin uygun isletme varliklarima yonlendirilmesi, kontrolii ve
denetimi ile ilgili destek saglayan biitiinlesik sistemlerdir (Sahin, 2006, s.33). Bir finans bilgi
sistemi iglevlerini tam anlamiyla yerine getirebilmek i¢in ¢esitli alt sistem veya bilesenlere sahip
olmalidir. Bu b ve sistemleri Tutar ( 2010, s.317) aktif yonetimi, gelir (giris) kontrolii, 6deme
(harcama) kontrolii, mali planlama ve mali raporlama olarak belirtmistir. Finansal bilgi sistemleri
kurumdaki diger sistemlerle birlikte caligmalidir. Ozellikle personel bilgi sistemi ve iiretim bilgi
sistemleri, kurumun finans yoneticilerine ihtiyag duyduklar1 parasal kaynaklarin en uygun,
isletme varliklarina yonlendirilmesinde ve bunlarin kontroliiniin ve denetiminin saglanmasinda
destek saglamaktadir. Finansal bilgi sistemi tarafindan olusturulan bilgiler ve veriler muhasebe

bilgi sistemini besleyerek muhasebe islemlerinin yapilmasini saglamaktadir (Tutar, 2010, s.320).

Muhasebe bilgi sistemi, kurumlarda, yoneticilerin, finansal durumunun saptanmasi,
planlanmasi, degerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alinmas1 amaciyla ihtiya¢ duydugu bilginin
iretilmesini saglayan sistemlerdir. Finansal ve maliyet muhasebesi gibi geleneksel muhasebeleri
de kapsayan muhasebe bilgi sistemi temel kurumsal bilgi sistemlerinin en 6nemlisi ve eskisidir
(Stirmeli, 2005, s.32). Muhasebe bilgi sistemi kullanicilarinin gereksinim duydugu bilgileri
iiretmek amaciyla; mali nitelikli islemler ve bunlar ile ilgili diger verileri toplamak ve bunlar
muhasebe bilgi sistemine girmek, verileri iglemek, ileride kullanmak amaciyla depolamak,
kullanicilara gereksinimler c¢ergevesinde iretilmis rapor ve/veya bilgileri saglamak ya da
muhasebe bilgi sisteminde depolanmis verileri sorgulamak, bilgiyi dogru ve giivenilir olarak
iiretebilmek amaciyla siireclerin biitiiniinii kontrol etmek gibi islemleri saglamalidir (Siirmeli,

2005, 5.43).

2.3. KURUMSAL BELGE YONETIMi
2.3.1. Kurumsal Belge Yonetim Sistemleri

Kurumlarda {iretilen bilgilerin 6nemli bir kismini belgeler olusturmaktadir (Odabas ve Polat,

2008, s.1). Her kurum gerceklestirmis veya gerceklestirmekte oldugu faaliyetler esnasinda bir
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takim belgeler iiretir. Uretilen bu belgeler kurum faaliyetleri hakkinda birinci dereceden bilgi
kaynaklarini olustururlar. Belgeler diger dokiimanter kaynaklardan farkli olarak pargasi oldugu is
surecine doniik 6zgiin bilgi igerir ve denetimlerde kanit niteligine sahiptir (Kiilcii, 2010, s.291).

Kurumlarin sahip oldugu bilgilerin 6nemli bir kismin1 olusturan belgeler;

- Pargasi oldugu isin diizenli, etkin ve yasal ¢ercevede yiiriitiilmesi,

- Hizmetlerin siirekliginin ve tutarlili§inin saglanmasi,

- Paydaslar ve idari birimlere is ile ilgili politikalarin, kararlarin, ¢iktilarinin ulastirilmas,
- Denetim faaliyetleri dahil olmak {izere idari ve yasal gereksinimlere uyumun saglanmasi,
- Hukuki itilaflardan korunmasi

- Mali ve etik sorumluluklarin yerine getirilmesi,

- Calisan, miigteri ve diger paydaslarin haklari ile kurumsal ¢ikarlarin korunmasi,

- Acil durumlara kars1 iglerdeki siirekliligin saglanmasi,

- Ortak ve kurumsal hafizanin stirekli kilinmasi gibi konularda kurumsal faaliyetlere

destek olurlar (Sprehe, 2005, s.298).

Yildiz (2005, s.22), kurumlarin rekabet avantajini1 yakalayabilmeleri i¢in bilgi ihtiyaclarini dogru
saptamak, stratejik dneme sahip bilgileri degerlendirebilecekleri bilgi yonetim sistemine ihtiyact
oldugunu ve bilgi yonetim sisteminin saglikli bir sekilde isleyebilmesi i¢in ise dogru isleyen bir
belge yonetim sistemine gereksinim duydugunu ifade etmistir. Bollinger ve Smith (2001, s.10),
belge yonetimi i¢in yaptiklari tanimla, belge yoOnetiminin amacinin; maliyeti diislirmek,
verimliligi artirmak amaciyla belgelerin iiretilmesi, diizenlenmesi, korunmasi, kullanilmasi ve
belli bir program igerisinde imhasimi diizenlemek, énemli ve 6nemsiz belgelerin birbirinden
ayrilmasi saglayarak bilgiye erisimi hizlandirmak oldugunu ifade etmislerdir. Belge yonetiminin
islevleri ise ISO 15489-1 de yapilan tanimla “belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde
iiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal etkinliklere ait bilgi ve

delillerin belgelerle kayit altina alinmasi1” olarak belirtilmistir (ISO 15489-1, 2016, s.3).

Ozdemirci (2003, 5.227) belge yonetiminin ilk olarak 1934 yilinda bir disiplin olarak varligindan
s0z edilmeye baslandigimi, 1990’lh yillardan sonra da uluslararasi diizeyde tartigilmaya
baslandigini belirtmektedir. Giiniimiizde hayatin pek ¢ok alanini etkileyen teknolojinin iletisim
araglart iizerine etkileri, 6zellikle 2000°1i yillardan sonra, bilginin kaydedildigi, yayildigi,
korundugu ve erisildigi sistemlerdeki degisimler belge yoOnetiminin gergevesini ve isglevini
degistirmistir (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55). Bu tarihten itibaren kapsami1 ve gercevesi degisen
belge yonetimi kavrami i¢in yeni tamimlarin yapildigin1 gdrmekteyiz. Dearstyne (2001, s.22)

belge yoOnetiminin tiim belge tiirlerinin kullanim tahminlerini, dosyalama ve indeksleme
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sistemlerinin gelistirilmesini, kullamim degerini yitirmis belgelerin sistemden ayiklanmasini,
uzun siireli saklama ve koruma igin baska formlara doniistliriilmesini veya g¢ogaltilmasini,

teknolojik unsurlarin adaptasyonu ve kullanimini kapsadigini ifade etmektedir.

Tammlarin konuya yaklasimindan da anlasilacag: iizere belgenin iiretiminden imhasina kadar
olan tiim siireclerin belge yonetimi kapsami altinda degerlendirmek miimkiindiir. Kisaca yagam
dongiisii olarak tanimlayabilecegimiz bu siirecin belge yoOnetimi kavramimin anlagilmasinda
6nemli bir rolii oldugu diistiniilmektedir. Bilginin kaydedilmesini, depolanmasini, korunmasini
ve iletilmesini saglayan belgeler igin, belge yonetimi siirecinin, planlanmasi ve gelistirilmesi
esnasinda bilginin yasam dongiisii de goz oniinde bulundurulmalidir. Wiggins (2000, ss.34-38)

bilginin yasam dongiisii igindeki evrelerini su sekilde siralamistir;

i.  Amaglarin belirlenmesi
ii.  Bilginin tanimlanmasi
iii.  Bilginin toplanmasi
iv.  Bilginin olusturulmasi
v. Bilginin gelistirilmesi
vi. Bilginin indekslenmesi
vii.  Bilginin depolanmasi
viii.  Bilginin kullanimi i¢in geri ¢agirilmasi
ix.  Bilginin iletilmesi
x. Bilgiden yararlanma
xi.  Bilginin giincellenmesi
xii.  Saklama alanlarinin olusturulmast

xiii. Imha

Bilginin yasam dongiisii sinirlari i¢erisinde faaliyete bulunan belge yonetim sistemlerini olusturan
temel unsurlari Sentiirk (2005, s.55) belgelerin kullanilmasi ve muhafazasi, arsiv malzemesi olup
olmadigina kara verilmesi, muhafazasina liizum kalmayan belgelerin imhas1 olarak belirtmistir.
Bu hususlara dayanarak belge yoOnetiminin iglevleri iiretim, kayit altina alma, kullanim,

dosyalama, saklama, tanimlama, erisim, koruma, tasfiye seklinde siralanabilir.

Bir kurumda olusturulacak siirdiiriilebilir belge yonetimi sistemini hayata ge¢irmenin adimlari su

sekilde siralanabilir (ISO-15489 -1, 2016, s. 9);

i.  On arastirma: Kurumun yapisi, amaglari, yasal statiisii, is ve politik ¢evresi ve belge
yonetimi ile ilgili gii¢lii ve zayif yonlerinin arastirilmasi ve belgelenmesi.
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Kurumsal etkinliklerin analizi: her bir kurumsal islev, etkinlik ve islemin
tanimlanmasi, bunlar arasindaki hiyerarginin kurulmasi, bir baska deyisle is tasnif
sisteminin kurulmasi, siireclerin belirlenmesi ve is akis semalarinin hazirlanmasi.

Belge ihtiyaclarmin belirlenmesi: her bir kurumsal islev, etkinlik ya da islem igin
gerekli belgelendirme gereksinimlerinin tanimlanmasi.

Mevcut sistemlerin degerlendirilmesi: Mevcut sistemlerin belge ihtiyaclarim
kargilama performansinin dl¢iilmesi.

Belge ihtiyaclarinin karsilayacak stratejilerin belirlenmesi: Belge ihtiyaclarini
kargilayacak stratejiler yeni politikalarin, iglemlerin, standartlarin ve uygulamalarin
adapte edilmesi ile yeni sistemlerin tasarim ve uygulanmasi.

Belge sisteminin tasarimi: TS ISO 15489 - 1 (2007) ile tanimlanan stratejileri, siiregleri
ve uygulamalar1 igeren bir belge sisteminin tasarlanmasi; tasarlanan sistemin kurumsal
etkinlikleri desteklemesi, engel olmamasi; gerekli oldugu durumlarda is siireglerinin,
kurumsal operasyonlarin ve iletisim sistemlerinin belge yonetimini kapsayacak sekilde
yeniden tasarlanmasi.

Belge sisteminin uygulanmasi: Belge sisteminin uygulanmasi, uygun proje planlama ve
metodolojileri kullanilarak sistematik bir sekilde belge sistemini kurumsal siireglerin ve
ilgili sistemlerin bir parcasi olacak sekilde ele alinmasi.

Uygulama sonras1 gozden gecirme: Belge sisteminin performansit hakkinda bilgi

toplanmasinin sisteme biitiinlesik ve siirekli bir islev olarak ele alinmasi.

Kiilcii (2008, s.48) kurumlardaki belge yonetim sistemlerinin kurumsal hiyerarsi ve yonetim

birimleri ile yakin bir iligki i¢erisinde oldugunu, kurumsal denetim faaliyetlerini belge yonetim

programlart kapsaminda degerlendirilmesi gerektigini belirtmistir. Ayrica belge yOnetim

sistemlerinin asil hedefinin olusturulmasi ile de kurumsal etkinligin gelistirilmesi ve tasarrufun

saglanarak verimliligin artirilmasi oldugunu ifade etmistir. Kiilcii’ye ( 2008, s. 48) gdre yonetim

alaninda genel kabul goren, kurumsal bilgi sistemleri ve bunlara bagh alt sistemleri kapsayan

hiyerarsik yapilanma Sekil-9 da ortaya konmustur.



33

Sekil-9 Kurumsal bilgi yonetim sistemleri.

Sekil-9 da goriildiigii tizere bir kurumsal bilgi sistemlerinde higbir sistem birbirinden bagimsiz
degildir, birbirleriyle karsilikli etkilesim halindedir. Bir alt sistemde ¢ikt1 olarak iiretilen bilgi
diger sistemlerde girdi olarak degerlendirilebilir. Bu tiir sistemlerde otomasyon siireci
kolaylasirken kontrol ve raporlama islemelerinin de ayrintii ve dogru bir sekilde
hazirlanabilmesine imkéan saglayacagi diisliniilmektedir. Kurumlarda olusturulacak belge
yonetim sistemlerinin kurumda var olan diger sistemlerle birlikte degerlendirilerek tasarlanmasi
sistem basarist agisindan onemlidir. Kurumsal bir yapida, belge yonetim sistemin kapsamini

belirleyen bazi etkenler Sekil-10 da belirtilmistir.

| Yénetim Birimleri |

v ] 1
| Genel Yonetim | | Bilgi islem | | Bilgi Bilm |
' Bilgi organize
Bilgi planlama ve karar i, kurumsal sistemin S imel.
T o T odSe
etkinligini geligtirir. erigilebilmeli
I Arsiv Calismalan | I Bilgi Teknolojisi l

]
—
|
|
|

{ Belgeler, kanit nitelikleri ve tarihi :
| dederleri iin, kiltarel mirasin bir I
| parcasi olarak saklanmaldir. |
! |
! I

goste clar olarak teknolojik
lanlara dayanilarak dretilmeli,
iletilmeli ve dnistirdimelidir.

Muhafaza ve provenans denmli
argiv uygulamalandir.

Belge Yonetimi

Sekil -10 Kurumsal Belge Yonetimi Etkilesimleri (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55).
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Sekil-10 da kurumlarda belge yonetim sistemlerini dogrudan etkileyen iki temel unsurun yonetim
birimleri ve bilgi teknolojileri oldugu goriilmektedir. Giiniimiizde belge yonetimi ¢aligmalarinin
tamamina yakini bilgisayar destekli ortamlarda gerceklestirilmektedir. Teknoloji alaninda
ozellikle bilgisayar ve iletisim teknolojileri alaninda gergeklesen degisimler ve gelismeler belge
yonetimini dogrudan ilgilendirmektedir. Bu nedenle bilgi yonetimi birimlerinin, kurumda bu
teknolojileri takip edip uyarlamakla yilikiimlii birimler ile siirekli is birligi ve iletisim halinde
olmalar1 gerektigi diisiiniilmektedir. Ote yandan belge yonetiminde kullanilacak olan yeni
teknolojilerin belli bir yatirimi gerektirdigi ve bu yatirim kararinin da kurum iist diizey yonetimi
tarafindan verilecegi goz Oniinde bulundurularak, belge yonetim sistemlerinin dneminin ve
etkileri hakkinda yonetim kademeleri siirekli bilgilendirilmesi ve desteginin saglanmasi agisindan

faydali olacagi degerlendirilmektedir.

Kurumlarda belgelerin olusturulmasi i¢in gergeklestirilen diizenlemelerin amaci her ne kadar bir
diizen ve es giidiim saglamak olarak goriinse de asil hedefin kurumsal etkinligin ve verimliligin

artirilmasi olmalidir. Bu dogrultuda gelistirilecek olan sistemler ve diizenlemeler;

- Belge iiretiminin denetim altina alinmasini,

- Belgelerin hizli ve dogru bir bigimde ilgili alanlara ulastirilmasini,

- Belge dosyalama ve kodlama iglemlerinde gereksinimler ve gelistirilen uygulama
orneklerine uyumlu ¢alismalarin yiiriitilmesini,

- Belge saklama semalariin gelistirilmesini,

- Saklanmasina gerek olmayan belgelere yonelik ayiklama imha planlarinin
hazirlanmasini,
Arsivcilik uygulamalarmin gelistirilmesi gibi islemleri kapsamalidir (Kiileii, 2008,
s.76).

Belge yonetim sistemleri olusturulduklari kurum igin elbette bir takim imkan ve kolayliklar
saglar. Ancak bu imkanlar ve kolayliklar her kurum igin ayni sekilde olmayabilir, kurumlarin
kendine has 6zellikleri bu olanaklardan farkl sekilde faydalanilmasini gerektirebilir. Her ne kadar
kurumdan kuruma degisse de bir belge yonetim sisteminden elde edilmesi gereken olanaklar

genel olarak asagida siralanmistir.

- Kurumun basarili hizmetler verebilmesi i¢in gerekli belgelerin uygun ortamlarda ve
gerektigi gibi tiretilmesi,
- Kurumun g¢aligmasi i¢in gerekli tiim belgelerin; iiretilmesi ve saglanmasi,

gereksinimi olan kisilere iletimi ve kullanimi i¢in en uygun ortamlarda saklanmasi,
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- Belgelerden, iiretim amaglarini gergeklestirmelerinin ardindan kullanim degerini
koruyanlarin diizenlenmesi ve gelecek kullanimlar i¢in en uygun ortamlarda
saklanmasi,

- Kullanim degeri ortadan kalkan belgelerin belirlenmesi ve imhasi,

- Giincelligini yitirmesine ragmen kullanim degerini koruyan belgelerin belirlenmesi,

- Bu belgelerin belge merkezlerine ya da arsivlere naklinin ger¢eklestirilmesi

- Belgelerin her evrede denetim altina alinmasinin saglanmasi i¢in denetim formlarini
olusturulmas,

- Kurumsal yapiya dikkate alarak, son kullanicilarin sorunlarina ve gereksinimlerine
yonelik caligmalarin yapilmasi,

- Belge islemlerinin tiim yonlerini i¢ine alan yasal diizenlemelerin yapilmasi ve
calisanlarin beklenmedik kosullara yonelik hazir tutulmasi,

- Yonetimin karar verme siirecini etkileyecek (belirleyecek) anahtar veri ve belgeler
belirlenerek, belge denetim stratejilerinin gelistirilmesi,

- Uygulanan teknik ve yontemlerin zamanla demode oldugunu kabul edilmesi, yeni
kosullarin gereksinimine gore eski sistemleri yenilemesi ya da tamamen

degistirilmesi saglanabilir ( Kiilcii, 2008, s5.56-57).

Belge yonetimi sistemleri birgok fakli sistemle birlikte calisabilse de, birebir iliskide oldugu ve
kendisine dogrudan kaynak saglayan arsiv uygulamalarn ve sistemleri, belge yOnetim
sistemlerinin bir alt sistemi olarak diisiiniilebilir. Arsiv uygulamalar1 ya da sistemleri, iiretimine
neden olan i ve islemlerle ilgili degerleri kalmayan ancak, herhangi bir is, olay kisi ya da
kurulusu tanimlamaya ya da belirlemeye doniik kanit niteligi olan belgeleri ¢alisma alan

kapsamina almaktadir (Kiilcii, 2008 s.21).
2.3.2. Arsiv Yonetimi

Bilgi ve belge yonetimi sistemleri kapsaminda belgelerin yasam dongiisii olarak adlandirilan
iiretim, diizenleme, tanimlama, saklama ve tasfiye gibi islemler goz 6niinde bulunduruldugunda,
arsiv yonetimi ile belge yoOnetim sistemlerinin ayri1 ayri diisiiniilmesinin miimkiin olmadig1
soylenebilir. Ozdemirci (1999, s.10) tarafindan yapilan “icinde bulunduklari kurumun, var
olduklar siirece, faaliyetleri esnasinda iiretilen belgeleri belirli bir diizen ve sistem igerisinde ele
almip islendigi ve tekrar kullanima hazir bulunduruldugu, biinyesinde bulundugu orgiitler
tarafindan bi¢imlendirilmis ve bigimlendirilmeye devam edilen birimlerdir” seklindeki arsiv

tanimi da bu ifademizi destekler niteliktedir.
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Tiim kurumlar gibi arsiv kurumlar1 da belli bir takim gereksinimler sonucu ortaya ¢ikmistir. Bu
gereksinimler ayni zamanda kurumlarin varlik nedenleridir. Arsivler tarafindan verilen
hizmetlerin basarili ve saglikli bir gekilde yiiriitiilebilmesi i¢in bu nedenlerin dogru bir sekilde
ortaya konarak analiz edilmesi ve arsiv kurumundan beklentilerin ortaya konmasi gerekmektedir.
Bu kapsamda arsivlerin toplumsal yasamdaki yerleri ve kurumsal islevleri agisindan
degerlendirildiginde, hizli ve dogru kararlarin verilmesinde ihtiyag duyulan gercek bilgi
kaynagima ev sahipligi yapmasi bakimindan bir karar verme araci, kurumlarin kanuna uygun
olarak hareket edip etmediklerini belgelemeleri bakimindan yasal destek araci, ihtiya¢ duyulan
bilgilere zamaninda ve dogru bir sekilde ulasilmasini saglamalari agisindan verimlilik araci ve
kisi ve kurumlarin tarihlerindeki 6nemli olaylara birinci elden kaynak saglamasi bakimindan da
tarihi referans araci, kurumsal bilginin toplanmasi, diizenlenmesi, kullanilmas1 ve saklanmasi i¢in
yapilan iglemleri diizenli ve sistematik bir sekilde gerceklestirerek kurumsal tasarruf araci olarak

degerlendirilebilir Kiilcii (2008, ss.370-373)

Genel olarak arsivler; kurumlarin, gercek ve tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme ya da islemler sonucu olusan, toplanan biriken ve bir nedenden otiirii saklanan
dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum, bunlar1 barindiran yer olarak da

tanimlanmaktadir (Devlet arsivleri hakkinda yonetmelik, 2005). Arsivlerin baslica gorevleri;

a) Arsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,

b) Arsiv malzemesini kayba ugratmaktan korumak,

c) Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,

d) Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

e) Arsiv malzemesinin yeniden olusturulmasi asamasinda, bunu denetim altina almak

seklinde siralanabilir.

Arsivlerde yukarida bahsedilen bu gorevlerin gergeklestirilebilmesi ic¢in yapilacak olan
islemlerin, arsivcilik konusunda egitim almis uzman arsiv personeli tarafindan, konu hakkinda
belirlenmis temel kavram ve mevzuat gergevesinde yiirlitiilmesi gerekir. Arsiv calisanlari
tarafindan ytiriitiilen ¢alismalarin belli bir takim temel ilkeler ¢ergevesinde yiiriitmesi beklenir.

Cox (1992, s. 35) bu temel ilkleri su sekilde belirlemistir;

a) Arsivleme ile ilgili gerceklestirilecek olan siiregler tiim koleksiyon ve belge tiirleri i¢in
ayni sekilde isletilmesi beklenemez. Arsiv belge iireticileri ile bunlar1 kullanacaklar
arasinda bir kopriidiir. Arsivciler kullanici beklentilerini en iyi sekilde karsilayacak

sistem ve yontemleri uygulamay1 hedeflemelidir.
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Arastirmacilar ve kullanicilar tarafindan kullanilma ve talep edilme olasilig1 yiiksek olan

koleksiyonlar i¢in daha fazla ¢alisan ve kaynak ayirilmalidir.

Arsiv calisaninin argiv materyali {izerinde yaptig1 arsivleme islemlerini en iyi ve dogru

sekilde yapmasini saglayacak tiim 6nlemler alinarak is tekrarlarinin 6niine gecilmelidir.

Arsivleme siireglerinde, koleksiyonun niteligi, ¢alisanlarin zamani, yapilacak islerin
nitelikleri gibi Olgiitler géz Oniinde bulundurularak tiim detaylarin diiglintildiigi ve

esglidiimiin saglandig1 planlamalar yapilmalidir.

Arsivleme siirecinde bir¢ok islem takim c¢alismasi ile gergeklestirilir. Takim
caliganlarinin serbest zamanlarda kendilerini gelistirebilecekleri faaliyetlere zaman

ayirabilmeleri i¢in gerekli yonlendirmeler saglanmalidir.

Yukarida arsivlerin iglevleri, gorevleri ve ilkeleri belirtilmisti. Tiim bu ilkelerin yerine

getirilebilmesi yonetsel bir faaliyeti gerektirir. Arsiv yonetimi kapsaminda degerlendirilebilecek

konular Tablo-3 de ortaya konmustur.

Tablo-3 Arsiv Idaresinin Kapsamu (Kiilcii, 2018, 5.370)

Islevler
Planlama

Organizasyon

Personel

Yonlendirme

Kontrol

Para

Insan

Olanaklar

Kurumun mastir planlarimi olusturma

Mali planlama

Bina,

Koleksiyon ve koleksiyon diizenleme planlart
Secim,

Motivasyon,

Egitim

Periyodik mali veriler,
Toplantilar,

Yazili iletigim

Biitce,

Performans degerlendirme,
Siirdiiriilebilir sistem

Bilgi

Liderlik

Vizyon

Zaman y06netimi

Etkili iletigim

Organizasyon

Kurumsal argiv yonetiminin temel unsurlari olarak personel, finans ve bina temini gibi

kaynaklarin planlanmasi, drgiitlenmesi, siire¢ ve isleyislerin planlanmasi ve kontrolii ile plandan

sapmalarin belirlenerek gerekli 6nlemlerin alinmasi gibi unsurlar oldugu sdylenebilir.
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Kurumsal arsivlerin planlanmasi agsamasinda ele alinmasi gereken konular sirasiyla misyonun
belirlenmesi, personel istihdami, finansal kaynaklarin saglanmasi, saglama politikasinin
belirlenmesi ve belge yonetim programi olacak sekilde belirlenmelidir. Planlama agamasindan
sonraki asama arsivde gerceklestirilmesi planlanan islemlerin 6n goriildiigii sekilde organizasyon
asamasidir. Organizasyon asamasinda mali konular, bina ve koleksiyon gelistirme ile ilgili genel
cergevenin ve sinirliliklarin belirlenmesi gerekir. Buradaki en 6énemli unsurlardan birisi, argiv
yonetiminin diger asamalarin1 biiylik Slglide etkilendiginden dolay1 arsiv malzemesi olarak

belirlenecek evraklarin se¢imi, tanimlanmasi konusudur (Cox, 1992. s.49).

Arsiv yonetiminin saglikli bir sekilde siirdiiriilebilmesi igin Oncelikle arsiv personelinin
caligtiklar1 kurumu iyi tanimlar gerekmektedir. Arsiv yoOneticileri, kurumun misyonu, idari
yapist, tarihi, tarihsel gelisimi ve mevcut sorunlari hakkinda detayli bilgilere sahip olmalidir.
Bununla birlikte arsiv ¢alisanlar1 giincel arsivcilik yontem, teknik ve uygulamalarini iyi biliyor

olmasi gerekir (Diizenli, 2006, .92).

Kurumsal arsivlerde yapilacak islemler i¢in ihtiyag duyulacak fonun saglanmasi arsivin
bilinyesinde bulundugu kurumun sorumlulugundadir. Bununla birlikte saglanacak mali kaynagin
biiyiikliigliniin belirlenmesi ve bu mali kaynaklarin hangi kalemler igin ne sekilde kullanilacagina

karar verilmesi arsiv yonetiminin tasarrufundadir ya da olmasi gerekir.

Arsiv ¢alismalarinda gerceklestirilen islemler genellikle uzun siireli olur ve takim ¢aligmalartyla
yiiriitiiliir. Bu nedenle arsivde ¢alisacak personelin takim ¢aligmasina uygun kisilerden secilmesi
basarili sonuglarin elde edilmesi agisindan onemlidir. Takim caligmalarinin, 6zellikle uzun
soluklu islerde, sorunsuz bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in tiim personelin birbirinin yerini alacak
sekilde bilingli ve yetkin kigilerden olugsmasina dikkat edilmelidir. Boyle bir yapiyla yiiriitiilen
isler, bireysel bagimliliklardan kurtularak kurumsal bir isleyis de kazandirilmis olur. Caligsmalarda
kisisel basarilara deger verilerek bariscil bir rekabet ortaminin olusturulmas: da verimlilige

olumlu etki edecektir (Odabasg, 2007, 5.93).

Yonetim tarafindan belirlenen plan g¢ercevesinde yiiriitiilen islemlerin plana uygun gidip
gitmedigi ve sapmalarin olup olmadig1 mali veriler, toplantilar ve yazismalar yardimiyla kontrol
edilmelidir. Kontrol ya da denetim, “y&netimin amaclar1 dogrultusunda planlanan ve yapilmasit
istenen faaliyetlerin yapilip yapilmadigini, yapilmis ise ne kadar dogru, etkin ve verimli
yapildigini, yapilmamis ise neden yapilmadigini denetlemek™ olarak ifade edilebilir (Giiney,
2001, s.76). Denetim ve kontrol faaliyetlerinin dogru bir sekilde yapilabilmesi i¢in su dort unsura

dikkat edilmesi gerekir:
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a) Denetlenebilir ve dl¢iilebilir 6l¢iitler belirleme,

b) Dogrulama ve 6lgme,

c) Performansin sonuglarini 6nceden belirlenmis standartlarla karsilastirip aradaki
farki degerlendirmek,

d) Ihtiya¢ duyulan degisiklikleri yapmak (Geng, 2005, s.153).

Kontrol faaliyetleri daha oOnceden yapilmasi bir plan dahilinde kararlastirilan ve biitgesi
olusturulan iglemlerin plana uygun ilerleyip ilerlemedigi kaynaklarmn yerinde kullanilip
kullanilmadigi, hedeflerde sapma olup olmadig1 konularinda tespitler yapip varsa bu sorunlarla
ilgili dnlemlerin alinmasi gibi islemlerin belirli araliklarla yapilmasimi gerektiren bir faaliyettir.
Bu kapsamda faaliyetlerin degerlendirilmesi, genel ¢erceve ve hedefe uygunluk, kurumsal arsiv
kayitlarinin yonetimi ile ilgili tiim islemler rutin olarak degerlendirilerek, iist yonetim ig¢in
gereken raporlar {iretilir ve ihtiya¢ duyulan diizeltici ve onleyici faaliyetlerin gergeklesmesini

saglar (Diizenli, 2006, s.95).

Kontrol mekanizmasi kurumsal arsiv hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla
gerceklestirilmektedir. Yukarida genel gercevesi belirlenmis esaslar iizerinden yapilacak olan
kontrol ve denetim sistemin eksik ve hatali yonlerinin ortaya cikartilarak gerekli 6nlemlerin
almmasini ve sorunsuz bir yOnetim siirecinin olusturulmasini saglanarak arsiv ydnetiminin

gerekleri olan arsivcilik hizmetleri etkin bir sekilde yerine getirilebilecegi degerlendirilmektedir.

2.4. DIJITALLESTIRME

Yeni teknolojilerin kullaniminin, belge ve arsiv yonetim hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve siirekliligi
saglamak, verimlilik ve kaliteyi artirmak i¢in bir takim firsatlar sundugu bir gercektir. Bu
firsatlardan geregi gibi yararlanmanin yolu hazir bulunmaktan geger. Bilgi teknolojileri alaninda
yasanan degisim, kagiilmaz olan degisimin hizli bir siirimiidiir. Bilgi teknolojileri alaninda
yasanan degisimlerin yoniinii teknolojik ilerlemeler ve ticari diisiinceler belirlemektedir. Arsivler
bu degisimi etkileyen yon veren degil etkilenen taraftadir (Dearstyne, 2001, s.219). Varliklarim
devam ettirmek ve garanti altina almak isteyen kurum ve kuruluslar i¢in de bu degisimlerden
kagmak miimkiin degildir. O halde bu degisimlerin en iyi sekilde yonetilmesi gerekmektedir. Yeni
teknolojilerin neden oldugu degisimlerden ve getirdigi firsatlardan yararlanmak degisimi kabul
etmeyi ve istemeyi, yeni becerileri ve yetkinlikleri gelistirmeyi zorunlu tutmaktadir (Ozdemirci,
2002, s.126).

Gilinlimiizde bilginin iiretilmesi, hizli iletme ve her yerden erisim imkéan1 sunmasi gibi 6zellikleri

saglayan elektronik ortam giderek daha fazla 6n plana ¢ikmaktadir. Fiziksel ortamdaki belgelerin
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de bu imkana kavusturulmasi igin elektronik ortama aktarilmasi ve kullanima sunulmasinin
oldukca 6nemli hale geldigi diigiiniilmektedir. Konunun énemine binaen Danimarka hiikiimeti
yaymlamis oldugu “The Danish e-Government Strategy 2004”  dokiimaninda, e-devlet
uygulamalari igin belirlemis oldugu vizyonda; “vatandaslar ve 6zel sektoriin de iginde oldugu
yiiksek kaliteli bir hizmet anlayisi ile etkili ve uygun bir kamusal sektoriin olusturulmasi igin
dijitallestirmeden yararlanilmak zorundadir” ifadesiyle dijjitallestirmenin Onemini ortaya

koymaktadir.

Dijitallestirme birgok farklt unsurun iginde bulundugu olduk¢a genis bir kavramdir.
Dijitallestirmenin tiim yonlerini alacak sekilde kapsamli bir tanimin1 yapmak oldukga zordur. Bu
nedenle dijitallestirme konusunda yapilmis degisik tanimlarin konunun daha iyi anlagilabilmesi
acisindan birlikte ele alinmasinin faydali olacagi diisiiniilmektedir. Basit bir tanimlamayla
dijitallestirme dokiiman kopyalamasina izin veren bir bilgi kodlama islemidir (Petrescu, 2008, s.
547). Daha genel bir tanimlama Coyle (2006, s.205) tarafindan “kagit belge, fotograf ya da grafik
malzemeler gibi fiziksel ya da analog materyallerin elektronik ortama ya da elektronik ortamda
depolanan goriintiilere doniistiiriilmesi ya da genel olarak, elektronik sistemlerce algilanamayan
yapilandirilmamis formdaki bilginin elektronik ortamca algilanabilecek yapilandirilmis forma
cevrilmesi” seklinde yapilmistir. Dijitallestirmenin amaci géz 6niinde bulundurularak yapilan bir
tanim da “gorsel ya da isitsel 6gelerin, bilgisayarlar tarafindan taninabilmesi, islenebilmesi ve
saklanabilmesi amaciyla sayisal kodlara doniistiiriilmesi igslemi” olarak yapilmaktadir (Deren,
2006, s. 28). Dijitallestirme ¢aligmalarinin yapilmasi su li¢ temele baglanabilir (Kiilcii, 2010,
$.298) ;

Fizikse depolama maliyetinin azaltilmasi: Fiziksel olarak tutulan belgelerin segilerek
dijital ortama aktarilmasi kagit kullaniminin azaltilmasina neden olarak depolama
alanindan tasarruf edilmesini saglar. Ayni zamanda hayati belgelerin (vital records)

korunmasi ve giivenligi de bir iist seviyeye ¢ikartilmig olur.

Kurumsal Icerik Yonetimi Céziimlerinin Uygulanmasi: Fiziksel belgelerin dijital
ortama aktarilmasi ve belgelerin elektronik olarak iiretilip kullanilmasinin artmasi bilgi
kaynaklarinin paylasimini ve iletilmesini kolaylagtiracagi i¢in kurumsal igerik yonetimi

faaliyetlerinin verimli bir sekilde ger¢eklestirilmesine katkida bulunur.

Arsivsel Koruma: Dijital ortama aktarilan orijinal kaynaklarin elektronik ortamda

kullanilmasi saglanarak orijinal kaynagin kullanilmasina duyulan ihtiyac1 ve kullanimdan
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kaynaklanabilecek yipranma ve hasarin olugsmasinin da dniine gegilir. Ayn1 zamanda bir

kaynagin ayni anda birden fazla kisinin de kullanilmasina imkan saglar.

Dijitallestirme ile elde edilmesi beklenen faydalar su sekilde siralanabilir (Cope ve Kalantzis,

2010, s. 16; Eke, 2011, s. 3; Rieger, 2008);

- Goriinmeyen kaynaklar goriiniir hale gelir,

- Kaynaklarin kullanim artar,

- Kaynaklar ayni anda birden fazla kiginin kullanimina sunulabilir,
- Kaynaklara erisim hizli bir hale gelir,

- Fiziksel kaynaklarin saklanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan alan azalir,
- Yonetim, kontrol ve denetim islemleri kolaylasir,

- Kaynaklara erisim daha kontrollii bir sekilde saglanabilir,

- Fiziksel kaynaklarin bir yedegini olusturur,

- Yazili kiiltiiriin gorsel kiiltiir ile birlestirilmesi siirecine katkida bulunur.

Dijitallestirme siireci kaynaklarin kullanimi, erisimi iletimi gibi konularda biiyiik kolayliklar
getirse de dijitallestirme ¢aligmalarinda uygulanacak standartlardaki belirsizlikler, farkli alanlarin
igbirliginin saglanmasi, personel ve kullanici egitimi gibi bazi sorunlari da beraberinde
getirmektedir (Anderson, Delve ve Pinchbeck, 2010, s.112). Her ne kadar teknik konulardaki
sorunlar kolay bir sekilde ¢oziilebilse de 6zellikle igbirligi, yasalara uyum, uygulanacak iglemler
tizerinde saglanacak mutabakat ve kurum kiiltiiriiniin yenilikleri kabulii ve uyumu gibi konularda
sorunlarin ¢oziimii biiyiik ¢aba isteyen, oldukga zor konular olarak goriinmektedir (Christenson,

2010, s. 100).

Dijitallestirme ¢aligsmalarina baglamadan 6nce goz 6niinde bulundurulmasi gereken hususlar ise

sunlardir (Cornell University Library ve Rieger’den aktaran Kiilcii, 2010, 5.297):

- Tim igerigin dijitallestirilmesi gerekli mi?

- Hangi kaynaklarin dijitallestirilmesi gerektigi tlizerine secim islemleri nasil
uygulanabilir?

- Basili kopyasi pek kullanilmayan materyallere elektronik erisim yeni talepler

yaratabilir mi seklinde siralanabilir.

Dijitallestirme ¢alismalarinda belirlenmesi gereken diger bir husus da kaynaklarin dijital ortama
nasil aktarilacagi ve dijital ortama aktarilan kaynaklarin kullaniminin ne sekilde ve hangi sartlarla

saglanmasi gerektigidir.
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Dijital doniisiimle birlikte arsivlerde biiyiilk bir degisimin yasanilmasi kaginilmaz olarak
goriilmektedir. Bu degisim arsivlerin yonetimi, hizmetleri ve kullanicilart kapsayacak kadar
genis capli olabilmektedir. Yasanmasi kuvvetle muhtemel bu degisim sonucunda dogal olarak
ortaya bazi zorluklar ¢ikacaktir. Bu degisimle birlikte ortaya ¢ikmasi muhtemel zorluklar Tablo-

4 de verilmistir (The National Archives, 2017).

Tablo-4 Dijital doniisiim sonucu karsilasilabilecek zorluklar

Degisim Zorluklar
Dijital Déniisiim Alisik Olmadigimiz Formatlar (basili - elektronik)
Kullanicilar (X,Y,Z, Alfa Kusagi), Kullanicilar1 Anlama, Arama Davranislarindaki Degisim

) Dijitallesme ile birlikte idari ve kiiltiirel arsivlerde engel olamadigimiz ve hizla biiyiiyen
Veri Patlamasi
veri miktari

o Resmi belgeler ve eklerindeki farkli dosya bigimlerine erisim sorunu, Web, sosyal
Veri Cesitliligi o o o
medya, harici veri tabanlari, Kullanici verilerinin tutulmasi gerekliligi

) Veri kaybi ve giivenlik sorunlarina aninda miidahale, Kullanici sorunlarina aninda
Akan Veri
miidahale

Dijitallestirme ¢aligmalar1 arsivlerin kullanim seklini ve kullanici davraniglarini da énemli bir
sekilde etkilemektedir. Elektronik cihazlarin ve iletisim teknolojilerinin hayatin her alaninda
girmesiyle birlikte kullanicilarin arsivlerden bekledikleri hizmetler de buna bagli olarak
degismektedir. Bu durum artan kullanim sayisiyla birlikte, kullanicilarin, arsivlere her yerden
erismek, detayli aramalar yapmak, verilen hizmetlere mobil cihazlardan yararlanilmasini
saglamak gibi zorluklar1 getirmekle beraber koleksiyon gelistirmeyi ve kullanicilarin arsive
katkida bulunma bigimini degistirme olasiliklarini da ortaya ¢ikarabilmektedir. Bu degisimlerin

arsivlerde ne tiir etkilere neden olabilecegi ve deger katabilecegi Sekil-11 de gosterilmistir.
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Belgeler gelecek igin
giivende tutulmahdir,
bodylece her zaman
erigilebilir

Koruma

Belgeyi cevresindeki Belgeler iiretim nedeni
ogeler ile birlikte ele ve devam eden kullanim
alma degeri ile anlam kazanir.

Karisik Medya
Yapisal Veriler

Acik belgeler kullanicilar
icin uretilebilir ve
erisilebilir hale gelir.
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Arastirma ve kesif igin
Kullanimi etkinlestirme tiim belgeleri analitik
siireglerde ele alma
olanag: saglanir

Sekil-11 Dijital arsiv nasil deger katar? (The National Archives, 2017, 5.7)

Dijitallestirme ¢alismalarin esas konularindan birisi de kaynaklarin dijital ortama nasil
aktarilacagi ve kullanilacagi konusu oldugu yukarida belirtilmisti. Analog ortamdaki kayitlarin
elektronik ortamlarda okunabilir formatlara doniistiiriilmesi dijitallestirme siirecinin énemli bir
asamasidir. Bu kapsamda elektronik dokiiman kavrami genis anlamiyla okunabilir formattaki
bilgi olarak tanmimlanabilmektedir. Basili kayitlarin dijitallestirilerek elektronik ortama
aktarilmasi haricinde elektronik ortamdaki dokiimanlar ise yapilandirilmig elektronik dokiimanlar
ve imaj tabanli elektronik dokiimanlar olarak iki gurup altinda degerlendirilebilir. Yapilandirilmig
dokiimanlara 6rnek olarak, ofis uygulamalari, web tarayicilari, sunum paketleri, cevrimi¢i form
isleme sistemleri ve benzeri yazilim paketleri araciligryla kullanilabilen, html, xhtml, xml, lantex,
doc, ppt, xls, odt gibi dokiimanlar gosterilebilir. Yapilandirilmis elektronik dokiimanlar iizerinde
barindirdiklart bilgiler iyi tantmlanmis, s6z dizimi ve semantige sahip olmasi agisindan {izerinde
gerceklestirilecek  islemleri, farkli sistemlere aktarilmasi ya da doniistiiriilmelerini
kolaylastirmaktadir. Diger yandan sonradan dijitallestirilmis dokiimanlar imaj tabanli olup
kayitlar adreslenmis parcalar olarak gosterilirler. Okuma diizeni ya da imaj par¢alarmin mantiksal
islevleri hakkinda ¢ok az bilgi sunarlar ya da hig bilgi sunmayabilirler. Metin i¢eren dokiimanlarin

dijitallestirilmesi sonucu elde edilen elektronik dosyalara erisimi kolaylastirmak adina bazi
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tanimlama verileri eklense de dosya elektronik ortamlarda tek bir resim dosyasi olarak
degerlendirilir. Bu tiir resim tabanli dokiimanlar basili dokiimanlarin dijitallestirilmesi sonucu
retildigi gibi cesitli yazilimlar ya da sanal yazici siiriiciileriyle de elektronik ortamda

iiretilebilirler (Breuel, 2005, s.4).

Kaynagin dijitallestirilmesi, kaynagin, kiiciik pargalara boliinerek (¢oziiniirliik) her bir parga igin
belirlenecek degerler tanimlanarak bunlarin bir algoritma ile kaydedilmesi siirecinden olusur.
Analog ortamdaki kaynaklarin  dijital ortama aktarilmasi {i¢ Olgiit iizerinden
gercgeklestirilmektedir. Bunlar ¢oziiniirliik, derinlik ve dosya formatidir. Odabag1 (2007, s.361)
¢ozlinlirligiin tarifini “herhangi bir resmin goriintiilenmesinde kullanilan ve ‘dpi’ (dots per inch)
Olcii birimi ile bilinen noktalar veya piksellerin sayis1” olarak yapmistir. Ancak bu tanimin
¢Oziintirliik kavraminin anlamini gorsel 6gelerle sinirlamak gibi bir zafiyeti bulunmaktadir. Tim
kaynaklar1 i¢ine alacak sekilde bir tarifi yapmak gerekirse “Dijitallestirme kapsaminda
¢Oziiniirliik; dijitallestirilecek kaynak i¢in birim (alan/siire) basina diisen tanimlanacak parca
sayis1” olarak tanimlanabilir. Bu parg¢alar nokta (dot), pixel, ¢izgi (line), saniye cinsinden olabilir.
Dijitallestirme esnasinda anlamli bir sonug elde edilebilmesi i¢in bu noktalarin orijinal kaynak ile
uyumlu bir sekilde haritalandirilmasi da gerekmektedir. Bu haritalandirma basili materyaller igin
X ve Y koordinatlarinda iki boyutlu olarak veya nesneler i¢in X,Y,Z eksenlerinde ii¢ boyutlu
olarak gerceklestirilebilmektedir. Her ne kadar boyut sayisi yapilan islemin siirecinde bir
degisiklik meydana getirmese de arsivcilik kapsamina giren materyallerin tamamina yakinini iki
boyutlu basili materyaller olusturdugu icin, burada iki boyutlu basili materyallerin
dijitallestirilmesi ilizerinde durulacaktir. Coziiniirliik birimleri olarak DPI (dot per inch), PPI
(pixel per inch) LPI (lines per inch) kullanilmaktadir. Dijitallestirme siirecinin diger bir 6l¢iitii de
derinliktir. Derinlik adreslenen her bir parca igin belirlenecek olan tanimlama sinir degerlerini
ifade eder. Gorsel materyaller i¢in derinlik renk sayis1 olarak belirlenirken isitsel materyaller i¢in
bitrate olarak belirlenir. Bitrate sesin her bir saniyesi i¢in alinan (¢6ziiniirliik) dalgaboyu hakkinda
ne kadarlik bir bilginin toplandig1 bilgisidir. Hareketli goriintii olan videolar iginse dijitallestirme
gorsel ve isitsel materyallerin dijitallestirilmesi i¢in kullanilan degerlerin tamamini1 kapsayarak
bunlara ek olarak da FPS (Frame Per Second) degeri eklenir. FPS dijitallestirilecek hareketli

goriintiiler i¢in saniye basina kaydedilecek goriintii ¢ergevesi bilgisidir.

Basili materyallerin dijitallestirilmesinin ii¢ Ol¢iit ¢ercevesinde gerceklestirildigi yukarida
belirtilmisti. Konunun daha iyi anlasilabilmesi i¢in basili materyallerin iki boyutlu olarak dijital
ortama nasil aktarildigin1 ve elektronik dosyalarin nasil olugtuguna yakindan bakmakta fayda

vardir.
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Coziiniirliik: Dijitallestirilecek materyalin X,Y koordinatlarinda orantisal olarak pargalara ayrilir.
Bu parcalarin her biri i¢in belirlenen biiyiiklilk ayni boyuttadir. Her bir parca igin bir deger
atanarak materyal elektronik ortamlarda gorsel hale getirilir. Bu deger her bir parga i¢in ayr1 ayri
belirlenir ve goriintiiyii olusturur. Goriintiiniin kag farkli renk ihtiva ettigi belirlenen bu degerlerin
tiiriine gore degisiklik gosterir. Coziinlirliigiin daha iyi anlasilabilmesi igin Sekil-12 de gosterilen

bir resmin kii¢iik bir pargas1 alinarak pixeller belirgin hale gelecek sekilde biiytitiilmiistiir.

Sekil-12 Coziiniirliik ve pixellerin olusumu

Derinlik: Basili materyallerin gorsel olarak dijitallestirilmesi i¢in belirlenmesi gereken ikinci
Ol¢iit derinliktir. Derinligin ¢6ziiniirliik tarafindan belirlenmis pargalarin 6zelliginin belirlenmesi
oldugunu sdylemistik. Bu 6zellik gorsel 6geler i¢in yalnizca renk olarak belirlenebilir. Her bir
parca yalnizca tek bir renk degeri ifade edecek sekilde tanimlanir. Renklerin tanimlanabilmesi
icin ikili kod sistemi kullanilir. Bu ikili sistemler kullanilacak renk sayisinin sinirini belirler. Bu
simirlama bit cinsinden belirtilir. Bit sayisina gore kullanilabilecek renk sayilari Tablo-5 de

verilmistir.



Tablo 5 Renk derinliginin belirleyebildigi renk sayisi
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Renk Derinligi Renk Sayisi

1 Bit* 21 =2 adet renk belirlenebilir. (siyah ve beyaz)
2Bit 22= 4 adet renk belirlenebilir
3 Bit 23 = 8 adet renk belirlenebilir
4 Bit 2% = 16 adet renk belirlenebilir.
6 Bit 26 = 64 adet renk belirlenebilir.
7 Bit 27 =128 adet renk belirlenebilir
8 Bit* 28 =256 adet renk belirlenebilir
11 Bit 21 = 4,096 adet renk belirlenebilir
16 Bit* 216 = 65.536 adet renk belirlenebilir
24 Bit* 224=16.777.216 adet renk belirlenebilir. (yaklasik 16.7 milyon)
32 Bit 232 =4.292.967.296 adet renk belirlenebilir. (yaklasik 4.3 milyar)

* Kullanimi en ¢ok tercih edilen renk derinligi degerleri

Arsivcilik konusunda yapilan dijitallestirme ¢aligmalarinda genellikle 1bit, 8 bit, 16 bit ve 24 bit

renk derinlikleri kullanilmaktadir. 1 Bit renk derinligine sahip elektronik dosyalarda pixeller

yalnizca siyah (0) ya da beyaz (1) dan yalnizca tek bir tanesi ile tanimlanir. 8 Bit renk derinligi

ise kayitlarin gri tonlamali olarak gdsterilmesi igin kullanilir. 8 bit renk derinligine sahip

elektronik dosyalar siyah ve beyaz arasinda 256 farkli ge¢is tonunu ifade eder. 16 ve 24 Bit renk

derinligine sahip dosyalar genelde renkli fotograf igeren kayitlar i¢in kullanilir. Her bir renk

derinliginin ifade ettigi goriintiiler Sekil-13 de drneklendirilmistir.
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1 Bit 8 Bit 24 Bit

Sekil-13 Cesitli renk derinligine sahip resimler

Dijital sistemlerde renklerin olusumu RGB (Red Green Blue) renklerinin kullanilmas ile 6lgiiliir.
Bir pixel i¢in atanacak renk bu renklerin birlikte kullanilmasiyla olusturulur. Dijitallestirme
isleminde renklerin olusturulmasi i¢in kullanilacak ana renklerin her biri kanal olarak ifade
edilmektedir. Tiim bit derinliklerinde elde edilen renkler yalnizca bu ii¢ temel renk kullanilarak
elde edilir. Genel olarak bir pixelin olusturulabilmesi igin koordinatlari, renk derinligi ve kanal
sayist belirtilmelidir. 8 bit derinligine ve {i¢ renk kanalina sahip bir pixel igin belirlenebilecek

renk sayis1 (R256 x G256 x B256) 16.777.216 dur.

Dijitallestirme esnasinda ¢oziiniirlik ve renk derinligi ile ilgili Olgiitlerin belirlenmesinde

asagidaki unsurlar 6nemli etkiye sahiptir;

- Kaynagin ne kadar eski oldugu (yipranip yipranmadigi),

- Kaynagin barindirdig: bilgi ile kendisi arasindaki bilginin anlagilabilir olmasini
etkileyen bilgi ve zemin arasindaki zitlik,

- Kaynagin ihtiva ettigi bilginin tiirli (yaz1, resim, grafik, tablo vs)

- Kaynagin ihtiva ettigi bilgide kullanilan farkli renklerin anlama katkisinin olup
olmadigi,

- Kaynagin sundugu veya kullanicinin kaynaktan bekledigi ayrint1 diizeyi.
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- Dijitallestirme sonrasinda orijinal kaynak ile yapilacak islem. Orijinal kaynak
imha edilecek ise dijitallestirme Olgiitlerinin kaliteyi artiracak sekilde olmasi

gerekebilir.

Ses (audio) ihtiva eden analog ortamdaki kayitlarin dijitallestirilmesi basili belgelerin
dijitallestirmesinden oldukga farkhidir. Her iki kaynagin dijitallestirilmesinde kullanilan 6l¢iitlerin
niteligi ayni olsa da farkli 6l¢ii birimleri ve degerleri kullanilmaktadir. Analog ortamdaki ses
kaynagmin sahip oldugu ozelliklerin bilinmesi dijitallestirme konusunda verilecek kararlarin
dogru bir sekilde alinmasi agisindan énemlidir. Analog ortamdaki bir ses kaynaginin 6zellikleri

Sekil-14 de gosterilmistir.

Dalga boyu '

“»
A

Dalga yuksekligi
(Gug)

: Tam bir devir :
(Frekans= 1 saniyedeki devir sayisi)

Sekil-14 Ses kaynagini olusturan unsurlar.

Ses igeren kaynaklarin dijitallestirilmesinde bazi parametrelerin géz oniinde bulundurulmasi

gerekmektedir. Bunlar;

Secim birim orani: Se¢im oran hizi, analog sesin her bir devirde (bir tam dalga boyunda)
orneklendigi ve dijital bilgiye doniistiiriildiigl sayidir. Cozliniirliik olarak degerlendirilebilir. Ses
kayitlari i¢in kullanilan en yaygin se¢im oranlar1 44.1, 22.05 ve 11.025 kHz'dir (kilo-Hertz). 44.1
kHz'lik bir se¢im orani, analog sesin 44,100 se¢im birimi alinacagi anlamina gelir.
Dijitallestirmede alinacak olan se¢im birimi orani ne kadar artirilirsa orijinal kaynaga o kadar

yakin dosya elde edilmis olacaktir.
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Secim birimi orami bagina bit: Belirlenen her bir se¢im birimi i¢in bilgisayar ortaminda ne
kadarlik bir veri tanimlanacagini belirtir. Se¢im biriminde belirlenmis bir sesi esdeger bir dijital
degere doniistiirme iglemini icerir. Temsil edilen tekil seslerin sayisi, dijital degerleri depolamak
icin kullanilan bayt sayisina baglidir. Dogal olarak, daha fazla bayt, daha fazla ses ve daha yiiksek

kalitede sayisallastirilmig ses anlamina gelmektedir.

Mono & stereo: Mono, tiim ses sinyallerinin birlikte karistirildig1 ve tek bir ses kanali lizerinden
yonlendirildigi bir sistemi tanimlar. Stereo ses sistemleri iki bagimsiz ses kanalina sahiptir ve
sinyaller, bazi mesafelerle ayrilmis iki kanal tarafindan yeniden iiretilir. Gorsel 6gelerin
dijitallestirilmesi i¢in kullanilan renk kanali kavramina benzer bir isleve sahiptir. Hangisinin en
iyi olduguna karar vermek bazi durumlarda oldukg¢a zor olabilir. iki ses kanali, sesin belirli bir
konumdan geldigi yanilsamasmi verir. Seslerin dijital ortamda mono olarak kaydedilmesi
olusacak elektronik dosya boyutunu yariya indirir. Bazi durumlarda iyi tasarlanmis bir mono

sistem, diisiik kaliteli bir stereo sistemden daha iyi ses kalitesi sunabilir.

Seslerin dijital ortama aktarilmasi igin gerekli Olgiitlerin belirlenmesinde asagidaki unsurlar

dikkate alinmalidir,

- Ses kaynaginin ihtiva ettigi bilgi tiirli (konusma, miizik),

- Olusturulacak elektronik dosyanin hangi amagclar ile kullanilacagi,

- Kullanicilarm elektronik ses dosyasi kopyasindan beklentileri,

- Elektronik dosya iizerinde daha sonradan yapilacak islemler (dikte, otomatik

dikte, yayin vs. gibi).

Dijitallestirme siirecine dahil edilebilecek diger bir kaynak tiiri de hareketli goriintiilerden ve
seslerden olusan videolardir. Videolarin dijitallestirme esnasinda goriintiilerin dijitallestirilmesi
i¢in kullanilan dlgitler ile ses kaynaklarinin dijitallestirilmesinde kullanilan 6lgiitler oldugu gibi
kullanilabilir. Ancak bunlara ek olarak FPS’nin de ek olarak kullanilmasi gerekmektedir. FPS bir
goriintli dosyasi igin 1 saniyelik zamanda kullanilacak gérsel unsurun sayisini belirtmektedir. Bu
say1 olusturulacak olan video dosyasinin akis kalitesini de belirlemektedir. Insan gziiniin akistaki

bir atlamay1 fark edebilmesi i¢in alt sinir 30 FPS dir (Wactlar ve Christe,] 2002, s. 81).

Dosya Formati: Dijitallestirme siirecinde elde edilen verilerin belli bir algoritma ile de kayit
altina alinarak daha sonradan bunlarin kullanilmasi saglanmalidir. Verilerin kayit altina alinarak
bir yapiya kavusturulmasini saglayan algoritmalar dosya formati tarafindan belirlenmektedir.
Giliniimiizde her bir materyal tiirii i¢in kullanilabilecek olduk¢a fazla dosya formati

bulunmaktadir. Her bir format belli ihtiyaglar dogrultusunda olusturuldugu igin ¢esitli agilardan
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farkliliklart da olacaktir. Yaygm olarak kullamilan ve ¢esitli standartlar tarafindan da
kullanilmasina izin verilmis ya da tavsiye edilmis dosya formatlar1 hakkinda genel bilgiler EK-1
de verilmistir. Tim bu anlatilanlar 151nda bir dijitallestirme projesinde dijitallestirilecek
materyallerin ve bunlara ait olusturulacak kullanim kopyalarinin olusturulmasi igin

uygulanabilecek Ol¢iitler ise EK-2 de verilmistir.

Arsivlerin, gelisen bilgi teknolojilerine ayak uydurmak, sunmus oldugu hizmetlerini ve sahip
oldugu kaynaklar1 bu teknolojilerin sagladigi imkanlara kavusturmak adima attiklari en énemli
adimlardan birisi de dijitallestirme calismalaridir. Ancak dijitallestirilen iceriklerin bunlari
yonetecek bir sistem olmadan kendilerinden elde edilecek faydalari saglamasi olanaksiz
goriinmektedir. Bu nedenle arsivlerin verdikleri hizmetleri teknolojilerin sagladigi imkanlardan
faydalanarak daha iyi noktaya tasiyacak, ulusal ve uluslararasi standartlara ve kurallara uyumlu,
bu giiniin ihtiyaclarina cevap vermekle birlikte gelecekte de ortaya ¢ikabilecek isteklere cevap
verebilecek dinamik, esnek, dlgeklenebilir ve kolay yonetilebilir arsiv yonetim sistemlerine
ihtiyaclari vardir. Calismamizin bundan sonraki boliimiinde tiim bu ihtiyaglara cevap verebilecek
ozellikte bir “elektronik arsiv yoOnetim sisteminin” nasil yapilandirilmas: gerektigine dair

Onerimiz sunulmustur.
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3. BOLUM

BELGE YONETIMI CALISMALARI ULUSLARARASI VE

ULUSAL UYGULAMALAR

3.1. ULUSLARARASI UYGULAMALAR

Ozellikle 20. Yiizyilin ikinci yarisindan sonra, yonetim anlayisinda, sistemi merkeze alan,
yapilacak diizenlemelerin biitiinciil bir yaklagimla ele alindig, kalitenin 6n plana ¢iktigi, sozli
kiiltiiriin yerini yazil kiiltiire biraktig1 ve drgiitlenmenin agik orgiit yapisina evirildigi bir degisim
oldugunu sdylemek miimkiindiir (Kiilcii, 2018, ss.18-21). Boyle bir ortamda orgiitlerin
gergeklestirmek istedikleri amaclara ve ulagmak istedikleri basartyr yakalamalarmin, sahip
olduklar1 veya ihtiya¢ duyduklar1 bilgiyi ne Ol¢lide yonettikleriyle dogrudan iligkili oldugu
sOylenebilir. Nitekim Cetinkaya (2012, s.157) giliniimiiziin kiiresellesen diinyasinda ekonomik,
sosyal, siyasal teknolojik kisacasi hayatin her alaninda yasanan siirekli ve hizli degisimin ve
bunun bir sonucu olarak ortaya ¢ikan belirsizlik ortaminin 6rgiitlerin yogun rekabet ortaminda
varliklarin1 ~ siirdlirmelerini  zorlagtirdigint bu sorunu asmanin da bilgiyi ne kadar iyi
yonetebildiklerine bagl oldugunu sdylemektedir. Ayrica ayni ¢alismada bilginin, biirokratik
ihtiyaclar icin gerekli ve sahip olunmasi gereken bir gii¢ olarak degerlendirilirken, giiniimiizde bu
giiclin ise sahip olmaktan ziyade bilgiyi kullanabilme ve yonetebilme sayesinde ortaya
cikabilecegini ifade etmektedir. Bu durum bu giicii elde etmek isteyen orgiitlerin etkin bir bilgi
yOnetim stireci gelistirmelerini ve bu siireglerin takip edilebilecegi uygulama platformlarina sahip
olmalarimi zorunlu hale getirmektedir. Bu gereklilik dogrultusunda orgiitlerin yapilarinda ve is
stireclerinde bazi degisikliklerin olmasi1 dogaldir. Bu tiir degisikliklerin oldugunun en 6nemli
kanit1 da, orgiitlerin biinyelerinde bilgi ile ilgili siire¢lerin yonetilmesini saglayan birimlerin
olusturulmasi olarak gosterilebilir. Orgiitler teknolojinin de isin icine katildig1, bilginin etkin ve
verimli bir sekilde olusturuldugu, iletildigi, saklandig1 ve erisildigi yapinin olusturulmasi gérevini
bu birimlere vermislerdir. Orgiitiin yapisin1 ve isleyisini etkileyecek faaliyetlerde bulunan bu
birimlerde ¢alisanlarin farkli disiplinlerde uzmanlasmis kisilerden olusmasi basarili bir sistemin

ortaya konmasi agisindan énemli oldugu diigiiniilmektedir.

Giiniimiizde iletisim olanaklarinin da artmasiyla birlikte bilgiye erisim noktasinda neredeyse tiim
sinirlarin ortadan kalkmasi bilgi/belge yonetimi calismalarii 6nemli bir sekilde etkiledigi, cogu

zaman yonlendirdigi sOylenebilir. Genel anlamda sinirlarin ortadan kalkmasi olarak ifade
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edebilecegimiz kiiresellesme belge yonetimi konusunda yapilan ¢alismalar da etkilemekte ve

ortak ¢aligmalarin yapilmasini gerekli kilmaktadir.

[letisim teknolojileri sayesinde bilgi ve belge yonetimi alaninda gergeklestirilen ¢aligmalarm ve
uygulamalarin genis kitlelere son derece hizli bicimde ulasmasi miimkiin olabilmektedir. Bu
iletimin etkilesimi de beraberinde getirmesi sonucu, bilgi ve belge yonetimi alaninda uluslararasi
diizenlemelere ihtiya¢ duyulmus, bu konuda gelistirilen standartlar ve uygulamalar kisa siirede
yayginlagmistir (Kiilcli, 2007, s.58). Bu nedenle ¢alismamizin bu boliimiinde, bilgi ve belge
yonetimi alaninda uluslararasi etkiye sahip oldugu diisiiniilen kurum, kurulus ve organizasyonlar

ile bunlar tarafindan gerceklestirilen ¢aligmalar genel hatlartyla degerlendirilmistir.

Arsivcilik alaninda bilgi/belge yonetimi ile ilgili ilk standartlasma c¢aligmalart arsiv
materyallerinin bibliyografik tanimlamalar1 konusunda yapilmaya baslanmigtir.  Kanada
Arsivistler Biirosu (Bureau of Canadian Archivist) AACR2’yi temel alarak, 1990 yilinda,
Arsivsel Tanimlama Kurallar1 (Rules of Archival Description, RAD)’n1 gelistirmistir (Haworth,
1992, 5.60; Kiilcii, 2007, s.244). Amerikan Arsivistler Dernegi (Society of American Archivists)
tarafindan AACR2’ye ek olarak arsiv materyallerinin uyarlanmasi ile Arsivler, Kisisel Belgeler
ve El Yazmalar1 (Archives, Personel Papers and Manuscripts, APPM) adli standart gelistirilmistir
(Shepherd ve West, 2002, s.18). Daha sonra Amerikan Arsivciler Dernegi, 2005 yilinda “Arsiv
Tanimlama: Bir Icerik Standardi” (Describing Archives: A Content Standard, DACS) resmi
icerik standard1 olarak kabul etmistir. DACS belgesinde amacin; katalog kayitlarim1 bulmak i¢in
yardime1 olacak araglari da igeren gesitli arsivsel tanimlamalar olugturmak igin tasarlanmis bir
sistem oldugu ifade edilmektedir. Standart 2013 ve 2015 yilinda gesitli siiriimler olusturularak
hala kullanilmaktadir (Society of American Archivists, 2018).

Ingiltere’de arsiv malzemelerinin tanimlanmasia yénelik ilk standart ise, arsiv deneyimlerinin
bir iiriinii olarak hazirlanan ve 1986 yilinda yayimlanan Arsivsel Tanimlama EI Kitab1 (Manual
for the Archival Description, MAD) olmustur. MAD’1n ikinci siirimii 1989 yilinda tigilincii
stiriimii ise bundan 11 y1l sonra (2000) yaymlanmigtir. MAD arsiv malzemelerinin bibliyografik
olarak tanimlamasi gibi bir modeli reddeden, bu malzemelerin erigilebilir olmasini saglayacak
yardimei araglarin gelistirilmesini amaglayan bir standarttir. MAD’1n agiklamalarin olusturulmasi
yerine smiflandirma semalar1 iizerinde daha fazla yogunlasmasinda belki de Ingiliz arsiv

geleneginin etkisi olmusg olabilir (Haworth, 1992, s. 58).

Giiniimiizde arsiv belgelerinin tanimlanmasinda kullanilan en yaygin standart “Uluslararasi Arsiv
Konseyi Komitesi” tarafindan gelistirilen “Uluslararas1 Arsivsel Tanimlama Standard: (Genel)”

olan (International Standard for Archival Description (General)) ISAD(G)’dir. Komite,
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caligmalarinda arsivleme i¢in hali hazirda kullanilan arsiv standartlarini temel almistir. ISAD(G)
ilk olarak 1996 yilinda yayinlanmis daha sonra 2000 yilinda bir degisim gegirerek ikinci siiriimii
yaymlanmistir. ISAD hiyerarsik bir yapt kavramini benimser ve hangi veri 0gesinin hangi
seviyeye konumlandirilmasi gerektigini belirtir. ISAD ayrintili bir kataloglama standardindan
ziyade benzerlik yaklagimini gosteren bir yapi sunar. ISAD (G) oldukga genel bir standarttir ve
mevcut standartlarla birlikte kullanilmasi gerektigini ve bu standartlarin gelistirilmesi i¢in temel

olarak kullanilmasi gerektigini belirtilmektedir (ISAD(G), 1999, s.7).

ISAD(G) dort temel ilke ve alti temel unsur iizerine kurulmustur. Ayrica Tablo-6 da belirtilen 26
tanimlama elemani kullanilmaktadir (ISAD(G), 1999, ss.7-9).

ilkeler;

- Tanimlama siireci genelden 6zele dogru gider.
- Bilgi tanimlama seviyesine uygun olmalidir.
- Tamimlamalar seviyeler arasinda baglantilar saglamalidir.

- Bilginin tekrar edilmemesi (iist seviyelerde verilen bilgiler tekrar edilmemelidir).
Unsurlar;

- Referans kodu

- Baslik

- Yazar (creator)

- Tarihler

- Tanimlama biriminin kapsami

- Tanimlama seviyesi
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Tablo-6 ISAD (G) Tanimlama elemanlari

Alanlar Tanimlama Unsurlari

Referans kodu
Bashk
Kimlik Bildirim Alan1 Yazar (creator)
Tarihler
Tanimlama biriminin kapsami
Yazar (creator) Adi
b Idari/biyografik ge¢misi
Arsivsel gegmis
Saglama veya transferin ilk kaynag:
Kapsam ve igerik
. Degerlendirme, planlama ve imha bilgileri
Igerik ve Yapt Alant
Tahakkuklar1 (eklemeler)
Diizenleme y6ntemi
Erisimi belirleyen kosullar
Cogaltma yontemine iliskin kosullar
Kullanim ve Erigim Kosullar1 Alani Malzemenin dili/kodu
Fiziksel 6zellikler ve teknik gereksinimler
Erisim araglari
Orijinal kaynaklarin varlig1 ve yeri
Iliskili Malzeme Alani Kopyalarin varlig: ve yeri
Tanimlamadaki iligkili elemanlar
Yayin notu
Notlar Alant Notlar
Arsivcinin notu
Tanimlama Kontrol Alani Kurallar ve diizen

Tanimlama tarihi

Kiilcii(2) (2007, s.245) birgok farkli tiirden materyale ev sahipligi yapan arsivlerde yalnizca
tanimlama bilgilerinin olusturuldugu tek bir sistem yerine, kullanilan veya kullanilacak olan
sistemlerin ortak erisimine imkan saglayan biitiinlesik projeler gelistirilmesinin daha akilci
olacagm belirtmektedir. Kiilcii ayn1 ¢aligmasinda 90’11 yillarin sonlarinda farkli materyalleri de
kapsayacak sekilde biitiinlesik ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglayacak olanaklarin arttigini buna
bagli olarak da yazilim ve donamim kaynaklarinin gelismesiyle birlikte bilgi ve belge
kaynaklarinin iiretimi, erigimi ve depolanmasinin da kolaylastigini ifade etmistir. Bu durum arsiv

disiplini igerisinde faaliyet gosteren kurum, kurulus ve organizasyonlarin da faaliyetlerine
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yansimis, ¢aligmalarini da arsiv malzemelerinin tanimlamasindan ziyade giiniin ihtiyaglarin
karsilayabilecek elektronik sistemlerin nasil olmas1 gerektigi iizerinde yogunlastirmislardir. Bu
caligmalardan, alanda Onemli etkiye sahip oldugu disiiniilen belli bash projeler asagida

degerlendirilmistir.
3.1.1. ABD’de Belge ve Arsiv Yonetimi Uygulamalar:

ABD Ulusal Arsivi NARA (National Archives and Records Administration - Amerika Ulusal
Arsivler ve Kayitlar idaresi, kurumsal belge ve arsiv yonetimi sistemlerini diizenlemek icin ERA
ve ERA 2 projelerini yapilandirmistir. Bu ¢cergevede ERA projesi, NARA'nin elektronik kayitlar
ve ticari iglemlerle ilgili stratejik gérevini yerine getirmek icin gelistirilmistir. ERA’nin referans
dokiimaninda temel amacin NARA’nin elektronik ortamda kayitlarin islenmesiyle birlikte
listelenmesini saglayacak islemleri gergeklestirme oldugu, bu islemlerin NARA yonetimi
altindaki elektronik kayitlarin aktarilmasi, alinmasi, saklanmasi ve erisime sunulmasi gibi
stirecleri kapsadigi ifade edilmektedir. ERA’nin, ABD Hiikiimeti'nin kayitlar1 ve bagislanan tarihi
degere sahip materyaller igin NARA'nin kayit yasam dongiisii yonetim siirecini destekleyebilen,
kurum c¢apinda bir sistem olmasi planlanmigtir. Bu yasam dongiisii, yonetim siireglerinin
isletilmesini otomatik hale getirmeyi ve NARA'ya transfer edilen elektronik kayitlar1 saklamayi,
korumayi ve erigsimini saglayacaktir. ERA, NARA’daki elektronik olmayan kayitlarin yani sira
elektronik kayitlar igin tiim yagam dongiisii boyunca gerceklestirilecek igslemleri yonetecektir. Bu

islemler (National Archives, 2018);

- ERA, tiim kayztlar i¢in programlama siirecini (degerlendirme, olusturma ve ¢gizelgeler
igin onay siireci ) koordine edecektir.

- ERA tlim kayitlar i¢in girilen tanimlamalar1 depolayabilecek ve arayabilecektir.

- ERA elektronik kayitlar1 isleyecek ve saklayacaktir.

- ERA elektronik olmayan kayitlar i¢in yapilan arsivleme islemlerini veya yerini takip
etmeyecektir; drnegin kutularin hareketi, raflara yerlestirme gibi.

- ERA elektronik olmayan kayitlar1 elektronik formata doniistiirme yetenegi
sunmayacaktir.

- ERA, elektronik olmayan kayitlarin elektronik formatta donistiiriillmesinin
sonuglarimi alabilecektir.

- ERA, NARA'ya aktarilan elektronik kayitlarin erisilebilir ve kotiiye kullaniminin
Oniinii alacak onlemler saglayacaktir.

- ERA, elektronik kayitlarini tek elden ¢ikarma anlagmasi ile belirtildigi sekilde imha

edecektir.
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- ERA elektronik kayitlarin erisimi ve serbest birakilmasi ile ilgili kisitlamalari
uygulayacaktir.
- ERA, gizli ve hassas bilgiler ile siniflandirilmis veya sinirlandirilmamis olanlar da

dahil olmak tizere, sinirsiz sayida elektronik kaydi saklayacaktir.

Tiim bu islemler i¢in ihtiya¢ duyulan gereksinimler ERA’nin gereksinim dokiimani 4.0’da OAIS

modeline dayanan kategoriler halinde 6zetlenmistir.

NARA, elektronik kayitlar1 ve sonradan elektronik ortama aktarilmis materyalleri korumak ve
stirekli artan kaynak ihtiyacini karsilamak i¢in ERA’nin yeteneklerini giincellemek gelistirmek
amaciyla pilot bir projeye baslatmistir. Bu projede artan depolama ihtiyaci ve erisim taleplerini
karsilamak i¢in ERA 2.0 projesinde bulut teknolojinin kullanilacagim belirtmislerdir (National
Archives, 2018).

Gergeklestirilecek olan ERA 2.0 sistemi, Dijital Isleme Ortami (DPE) ve Dijital Nesne Deposu
(DOR) olmak iizere iki ana bilesenden olusacaktir. DPE bileseni, her tiirli dijital materyali
yiikleme dogrulama ve isleme icin ¢esitli yazilim araglari sunarak, kullanicilar tarafindan {ist
verilerin olusturmasi ve diizenlenmesi tamamlanan dijital malzeme paketlerinin saklanmak tizere
DOR bilesenine gonderilmesini saglayacaktir. DOR bileseni, DPE bileseni tarafinda islenmis olan
verilerin giivenli bir sekilde depolayarak gelismis arama ve erisim yetenekleri de saglayarak
dijital materyalleri saklar ve islenmis verilerin kamunun erigimine sunmak iizere yeniden DPE'ye

iletecektir (National Archives, 2018).

NARA, ERA 2.0 islevsel DENEME gelistirme c¢aligmalarina devam etmek i¢in 2017 yilinda
calisacagini ve 2018 zaman diliminde ERA 2.0'1n {iretim siirlimiiniin gelistirilmesini planlamaya

baslamay1 planlamaktadir (National Archives, 2018).

ERA’nin ilk siirtimii 2002 yilinda kullanilmaya bagland1 ve bu giine kadar 5 siiriimii ¢ikmustir.
ERA’nin Gereksinim Dokiimani 4.0 da sistemin sahip olmasi gereken islevler ayrintili bir sekilde
ortaya konmus ancak bu isglevlerin nasil olusturulacagi ve yonetilecegi ile ilgili yontemlere yer
verilmemistir. NARA’nin ihtiyaglar1 dogrultusunda sekillenmis olan bu sistemin ve sistemi
tanimlayan dokiimanin bir elektronik arsiv ydnetim sistemi igin gerekli olan islevler ve
elemanlarin belirlenmesinde kapsami ve genel cerceveyi belirlemede yardimci unsur olarak

kullanilabilecek 6nemli bir ¢alisma oldugu diigiiniilmektedir.
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3.1.2. Elektronik Belge Yonetimi Yazilim Olgiitlerine Doniik Dod 5015.2 Modelinin
Gelisimi

Amerika, Kurumsal Igerik Yonetimi (Enterprise Content Management, ECM) uygulamalari igin
islevsel gereksinimleri gelistiren ilk iilke olmustur. Islevsel gereksinimlerin temel alindig1 ilkeler,
ABD Savunma Bakanlig: ile Kanada'daki British Columbia Universitesi Bilgi, Kiitiiphane ve
Arsiv Caligmalar1 Boliimii arasindaki igbirligi ile gelistirilmistir (Thibodeau ve Trace’den Aktaran
Katuu, 2012, s.464). Bu is birligi sonucunda DoD5015.2 kodlu Elektronik Belge Yonetimi
Uygulama Araglar Igin Tasarim Olgiitleri (Design Criteria Standard for Electronic Records
Management Applications), dokiimani olusturulmustur. Olusturulan bu belge 2006 yilina kadar
belge yonetimi yazilimlariin sahip olmasi gereken ozellikleri belirleyen tek standart olarak

kullanilmigtir (Hofman, 2006, s.38).

DoD5015.2, ABD Savunma Bakanlig1 tarafindan kullanilan kayit yonetimi uygulama yazilimi
i¢in temel zorunlu islevsel gereksinimleri agiklamaktadir. Standart, bir Elektronik Kayit Yonetim
Sistemi tarafindan desteklenecek gerekli sistem araylizlerini ve arama Olglitlerini tanimlayarak
ABD Ulusal Arsivleri ve Kayitlar1 idaresi (NARA) ydnetmeliklerine gore yerine getirilmesi
gereken asgari kayit yonetimi gereksinimlerini agiklar. Ayn1 zamanda zorunlu olmayan ama

olmasi kabul edilen ve istenen diger 6zellikleri de tanimlar (National Records of Scotland. 2018).

Standardin teorik altyapisi ve elektronik belgelerin giivenirligi ile otantikliginin saglanmasi
konular1, British Colombia Universitesi ile Pitsburgh Universitesi tarafindan gelistirilmistir.
Standart belge yoOnetimi ile ilgili temel unsurlar ve bu konuda ihtiyag duyulan yazilimlarin
saglanmas1 konularinda yonlendirici bilgiler sunmaktadir (Archives and Records Assocaition of

New Zelland’dan aktaran Kiilcii, 2007, 5.66).

DOD standardi, genel kayit yonetimi ilkelerine odaklanmaz, bunun yerine elektronik kayit
yonetim yazilimini segerken ve uygularken yerine getirilmesi gereken zorunlu ve istenen iglevsel
gereklilikleri ele alir. Bu nedenle 6zellikle bilgisayar ortamlarinda kayitlarin nasil tutulmasi
gerektigine dair bir rehber niteligindedir. Bununla birlikte, standartta ifade edilen ilkeler, manuel
kay1t yonetimi ile ilgili konularda da degerli bilgiler sunabilir. DOD 5015.2 standardinda yer alan
degerli bilgiler arasinda dosya planlarinin veya kayit klasorlerinin bilesenlerinin tanimlarini
olusturan temel kayitlar hakkinda st veriler, gizli veya 6zel kayitlar1 tanimlarken gereken
bilgilerin neler olmasi gerektigi gibi tanimlar da yer almaktadir. Bu 6zelligiyle DOD standardi
hem Amerika Birlesik Devletleri'ndeki hem de uluslararas: kamu ve 6zel sektor tarafindan kayit
yoOnetimi yazilimlar1 ve programlari i¢in teknik sartname olusturmak adina referans olarak da

kullanilmaktadir (Keakopa, 2009, s.52).
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Genel olarak bakildiginda standart alt1 boliimden olugsmaktadir. Birinci béliim standart hakkinda
genel bilgilerin sunulmaktadir. Bu baslik altinda ilk olarak 143 terimin agiklamasi yapildigi
tanmimlar boliimii yer almaktadir. Daha sonra standardin ne i¢in kullanilabilecegi konularina
aciklik getiren “amag” boliimii gelmektedir. Amag baslig1 altinda standardin bir kayit yonetim
uygulamasi i¢in zorunlu olan siniflandirma, erisim kontrolii ve diger siirecler ile olmasi istenen
ancak zorunlu olmayan gerekliliklerin ortaya kondugu ifade edilmektedir. Standardin 2007
yilinda yaymlanan gbézden gegirilmis siriimiinde bilgi edinme yasasi ve gizlilik yasasi
cergevesinde kayitlarin nasil yonetilecegine dair kosullar ile kayit yonetim sistemlerinin birlikte
caligabilirligi ve NARA’ya kayitlarin aktarilmasi igin gereksinimler de tanimlanmustir.
Standardinin temel amacinin bir kayit yonetimi i¢in gereken minimum gereksinimleri agiklamak

oldugu sdylenmistir (DoD 5015.2, 2007, s.30).

Standartta kullanilan ifadelerde iki zorunluluk seviyesi tanimlanmistir. Bu ifadelerden birincisi
(shall) zorunlu sistem standartlarini1 digeri (should) ise istenen ancak zorunlu olmayan tasarim

hedeflerini tanimlamaktadir (DoD 5015.2, 2007, s.30).

Bu standardin diger bir amacinin ise a§ merkezli bilgi paylasim ilkelerine bagl kalarak bir kayit
yonetim sisteminin nasil olusturulmasi gerektigi konusunda gelistiricilere rehberlik etmek oldugu

belirtilmistir (DoD 5015.2, 2007, s.30).

DOD’un temel islevinin veri varliklarini goriiniir, erisilebilir, anlasilabilir ve giivenilir hale
getirme ihtiyacini belirleyen bilgi paylasim ilkelerini detaylandirmak oldugu sdylenebilir. Bu

amacla DoD standardi;

- Kayitlar i¢in girilecek {iist verileri standart hale getirerek gortiniir kilmak,

- Web servisleri lizerinden standartlasmis arayiizler vasitasiyla kullanilabilir hale
getirmek,

- Kayaitlar1, baglamlarin1 agiklayan zengin {ist veriler ile tanmimlayarak, anlagila
bilirligini saglamak,

- Ag merkezli bilgi paylasimina yonelik olarak uygun hizmetlerin sunulmasini
saglamak. Bu hizmetlerin kayitlar1 agiklayabilme, talep etme, goriiniir ve
erisilebilir olmasini saglayacak iglevlere sahip olmasini saglamak gibi islemleri

tanimlamaktadir (DoD 5015.2, 2007, s.30).

Bu standart ABD savunma bakanlig1 biinyesinde kullanilan tiim kayit yonetim sistemleri i¢in
uygulanabilecek minimum temel islevsel gereksinim setini ele almaktadir. Bir kayit sisteminin

bu standart ile uyumlu oldugunu belgelemek i¢in Savunma Bilgi Sistemleri Ajansi’nin (DISA),



59

Ortak Birlikte Calisabilirlik Testi Komutanligi (JITC) tarafindan belirlenen asgari gereklilikler
organizasyonel ve alana 6zgii ihtiyaglar dikkate alinmaksizin kargilanmalidir. Bununla birlikte
kurumlar kendi 6zel ihtiyaglarini karsilamak i¢in ek gereksinimleri belirleyebilir ancak bu islevler
JITC tarafindan test edilip onaylanmayacaktir. Alana 6zel ihtiya¢ 6rnekleri, dokiiman yonetim
sistemi kayitlar1 saglama ve yoOnetme yetenegi bu standardin C6 bdlimiinde istege bagh

gereksinimler olarak agiklanmistir (DoD 5015.2, 2007, s.31).

Standardin ikinci bdliimii olan zorunlu gereklilikler baglig1 altinda, bir kayit yonetim sisteminde
mutlaka olmasi gereken islevler tanimlanmigtir. Bu baslik altinda tanimlanan tiim iglevler bir
kayit yonetim sistemi igin saglamasi gereken asgari gereksinimleri ifade etmektedir. Bir kayit
yonetim sisteminin DoD5015.2 standardina uyumluluk belgesi alabilmesi bu boliimde belirtilen
tiim gereksinimleri karsilamasina baglidir. Bu baslik altinda agiklanan gereksinimler asagida

siralanmuistir;

- Kayit yonetimi,

- Uygun tarih ve tarih mantig,

- Organizasyonel bilgilerin {ist-veri haline getirilmesi,
- Geriye doniik uyumluluk,

- Erisilebilirlik,

- Olgeklenebilirlik,

- Gilvenlik uyumlulugu.

Yukarida listelenen basliklarda genel olarak agiklanan gereksinimler sonrasinda daha detayl

gereksinimler “detayli gereksinimler” bagligi altinda agiklanmustir.

Ugiincii  boliim  kayitlarin -~ siniflandirilmasinin -~ yonetimi  béliimiidiir. Béliimiin  yalnizca
smiflandirilmis kayitlar1 ydneten kayit sistemleri igin zorunlu oldugu ifade edilmistir. ikinci
boliimde belirtilen sartlara ilave olarak belirtilmistir. Kayitlarin siniflandirilmasi, giivenliginin
saglamak ve giivence altina almak i¢in gerekli sartlar, diger gecerli direktif ve yonetmeliklerde
saglandigindan bu kapsamda degerlendirilmedigi ifade edilmistir. Kayitlarin siniflandirilmasi i¢in
gerekli Gist-veri alanlarinin ne oldugu, bunlarin nasil ve kimler tarafindan olusturulabildigi ve bu

konudaki yetkilendirmelerin nasil yapilmasi gerektigi konularina agiklik getirmistir.

Standardin dordiincii boliimiinde kayit sistemlerinde saklanan kayitlar1 yonetmeyi destekleyen

kayit yonetim sistemleri i¢in gerekli unsurlarini ele alinmaktadir. Bu gerekli unsurlar ikinci ve
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ticiincli unsurlara ek olarak verilmigtir. Kayitlar i¢in gilivenligin saglanmasi ve saglama
gerekliliklerinin, diger direktif ve yonetmelikler tarafindan daha uygulanabilir bir sekilde ortaya

konuldugu i¢in bu standartta yer almadig1 belirtilmistir.

Besinci bolim kayitlarin transferi konusuna ayrilmistir. Aktarilacak kayitlarin hala bir yasam
dongiisii igerisinde olabilecegi belirtilerek alici kurumlarin ya da yeni bir kayit yonetim sistemini
kaynak kurulus taraflidan siirekli izlemeye olanak saglayacak yeterli seviyede birlik ile
baglantilarinin saglanmasi gerektigi ifade edilmistir. Standartta zorunlu transfer kayitlarini ve
kayit klasorleri olmak iizere iki transfer seviyesi tanimlanmistir. Tiim kayit sistemlerinin bu
Ozellikleri saglamasi gerekti belirtilmektedir. Bu boliimde igerik yonetimi, igerigin yazilmasi,
igerigin benimsenmesi, organizasyon tanimli {iist veriler ile transfer semalar1 ile transfer

semalarmin olusturulmasi i¢in gerekli tanimlamalar hakkinda agiklamalar igerir.

Standardin son boliimiinde standart uyumu igin zorunlu olmayan ancak kurumlara 06zgii,
olmasinda fayda saglanabilecek ek gereksinimler tamimlanmistir.  Depolama alanlari,
dokiimantasyon, sistem performansi, donanim altyapisi, isletim sistemleri, ag altyapisi,

protokoller ve son kullanici egitimleri gibi konulara agiklik getirilmistir.

1997 yilinda yaymlanan, 2002 yilinda bazi yeni eklemler yapilan ve son olarak 2007 yilinda
kapsamli bir giincellemesi yapilan, ABD disinda bir¢ok {ilke tarafindan kabul edilen DoD5015.2
standardi MoReq standardinin temelini olusturmustur (Stephens, 2001, s.70; Gable, 2002, s.32).

MoReq, DoD 5015-2 de oldugu gibi, elektronik belge yonetimi i¢in gelistirilen yazilimlarda
bulunmas: gerekli Olgiitleri ve elektronik belge yonetim islemlerini tamimlamaya yoneliktir.
Calismanm ilk {irinii 2001 yilinda yaymlanmis ve c¢ok ilgi gérmiistiir. Model 2008 yilinda
teknolojik gelismelere paralel olarak yeniden gozden gegirilerek MoReq2 olarak yeniden
yayimlanmistir (Model [MoReq2], 2008).

3.1.3. AB’ Belge Yonetimi Calismalar: ve MoReq Modeli

Avrupa Birligi (AB) 1990’11 yillardan itibaren etkinligini ve faaliyet alanlarini belge yonetimi ile
ilgili ¢aligmalar1 da alarak olduk¢a genisletmistir. AB tarafindan ortaya konan yasal ve idari
sartlara uyum siirecinin getirdigi yeniden yapilanma gereksinimi belge islemleri ve yonetimi ile
ilgili calismalar1 da etkilemektedir. Bu ¢aligmalari etkileyen diger bir unsur da AB catis1 altinda
gerceklestirilen veya AB tarafindan desteklenen caligmalar tarafindan ortaya konan uygulama
modelleridir. Ortaya konan bu modeller, AB ¢ercevesinde kiiltlirel miras olarak degerlendirilen

farkli iilkelere ait kaynaklarin ortak kullanimini saglamak amaciyla olusturulan projeler
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araciligryla etkisini genisletmektedir (Kiilcii, 2006, s.203).

DLM Forumu, arsivler, kayitlar, belge ve bilgi yasam dongiisii yonetimi konularinda faaliyet
gosteren, resmi, 0zel, akademik ve diger sektorlerden ve kamu arsivlerinde bilgi yonetisiminde
aktif rol alan goniilliillerden olugan ve 1996 yilinda Avrupa Komisyonu tarafindan kurulmus bir
topluluktur. Bu konuda standartlar1 belirleyen, faaliyetler diizenleyen Avrupa'nin her yerinden ve
diinyanin geri kalanindan iiyelere hizmet veren kar amaci giitmeyen bir kurulustur. Avrupa
Komisyonu, DLM Forumunun olusturulmasina ve gelistirilmesine katki saglamasinin yani sira
DLM Forum tarafindan diizenlenen birgok projeye de aktif olarak katilmistir. DLM Forumun en
6nemli basarilarindan birisi de daha cok MoReq olarak bilinen elektronik kayitlarin yonetimi i¢in

model gereksinimlerinin gelistirilmesi konusunda yapmis oldugu ¢alismadir (DLM Forum, 2018)

MoReQ (Elektronik Kayitlarin Yonetimi icin Model Gereksinimleri), farkli endistri sektorleri ve
organizasyon tlirlerindeki farkli bilgi ve is siirecleri i¢in kullanilmak {izere, uyarlanabilir ve
uygulanabilir bir kayit sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan gereksinimleri kapsamli, basit ve kolay
anlasilabilir bir sekilde saglamay1 amaglamaktadir. Ilk MoReq tanimlamasi, DLM Forum ve
Avrupa Komisyonu arasindaki yakin igbirligi sonucunda 2001 yilinda yayimlanmistir. Bu yayinla
birlikte MoReq, elektronik kayitlarin yonetilmesi i¢in gelistirilen elektronik sistemlerin ihtiyag
duydugu yeni bir Avrupa standardi belirlemistir. MoReq yayimlanmadan 6nce bdyle bir standarda
sahip Avrupa’da ¢ok az sayida iilke vardi. MoReq, ilk olarak "Model Gereksinimleri" i¢in bir
taslak olarak kullanildi. Bu modelde kullanilan tanimlamalarin, daha sonra ortaya g¢ikabilecek
Ozel ihtiyaglar1 karsilamak icin gerektiginde degistirilebilecek bir sablon dizisi saglamasi
ongoriilityordu. Bu nedenle, ilk basim, boliimlerin ve kosullarin nasil eklenmesi, diizenlenmesi
ve silinmesi gerektigini ve bunu yaparken de tanimlama kapsaminda ¢apraz iliskilendirme gibi

konularin nasil saglanmasi gerektigi hakkinda bir de rehber igeriyordu.

2005 yilinda, DLM Forum, orijinal MoReq standardini giincellemeyi ve genisletmeyi amaglayan
bir kapsam belirleme c¢aligmasini tamamladi. Bu gdzden gegirmenin sonucunda, 2008 yilinin
baslarinda MoReq?2 gelistirildi ve yaymlandi. MoReq2'in en 6nemli 6zelligi, ilk defa bir test ve
sertifikasyon sisteminin dahil edilmesiydi. Bu sayede gelistiricilere, iirlinlerini MoReq test
merkezinde test ederek {iriinlerinin MoReq standardina uygunluguna dair bir sertifika alabilmeleri
imkant saglandi. Test ve sertifikasyonun desteklenmesi amaciyla, MoReq2 o6zel iiriin ve
uygulamalarda verilerin digsar1 veya igeri aktarimi i¢in kullanilabilecek ortak bir format
olusturmay1 amagclayan bir XML semasinin yanmi sira standarda bir iist veri modeli de

gelistirmistir.
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DLM Forum 2008’de Toulouse’de diizenledigi bir konferansta MoReq Yonetim Kurulu olarak
adlandirilan bir alt komite olusturulmustur. Bu yonetim komitenin gérevi MoReq standardinin

tiimiiyle yonetmenin yani sira asagidaki gorevleri de {istlenmistir;

- Gelistirmenin devamint saglamak ve MoReq icin gelecekte Onemli olmasini
saglayacak planlarin hayata gecirilmesi i¢in bir yol haritas1 belirlemek,

- Ceviri programlarimi yonetmek, kabul edilen g¢evirilerin gegerliligini saglamak ve
¢evirmenlere rehberlik etmek,

- Yazilim testlerini gerceklestirecek test merkezlerinin akreditasyonunu vermek,

- Akredite test merkezlerinin denetlenmesi,

- Atolye galismalar1 da dahil olmak {izere paralel bir egitim program yiiriitmek ve ek
olarak rehberlik egitimi vermek

- Standardi aktif olarak pazarlamak, vaka c¢aligmalarin1 toplamak ve MorReq

markasinin korunarak benimsenmesini tesvik etmek.

2009 yilinda MoReq Yonetim Kurulu Sekil-15 de gdsterilen bir yol haritasi yaymlamustir.

A
Yol haritasi r—
T
(]
g
MoReq2010
T a - r
MoReq2 "
g7
L g
MoReq MoReq2 MoReq2010 Future
2001 2005-8 2010 2012 + Zaman

Sekil-15 MoReq Yonetimi Yol Haritas1 (2009)

DLM Forumu vakfi standardin kendisindeki yeniliklere ek olarak, Avrupa Komisyonu, proje

hakkinda tavsiyede bulunmak iizere atadig1 konu uzmanlarindan olusan bir inceleme grubunun
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genel degerlendirmelerinin yeni bir standartta birlestirilmesine karar verdi. Ayrica genel
degerlendirme siirecini daha fazla sosyal ve mesleki ag ile kamuya agarak gelistirme programinin
daha iyi ilerlemesi yaklagimi benimsenmistir. Sonugta ortaya ¢ikan standart ¢ok sayida isbirlikei
tarafindan yapilan degerlendirme ve tartigmalardan yararlanilarak daha kaliteli hale gelmesi

saglanmistir.

MoReq2010 ile “model” gereksinimleri yerine “pargali (modiiler)” gereksinimler yaklasimi
benimsenmistir. Yazilim iirlinlerinin 6n test ve sertifikasyon programi ve birlikte calisabilirligin
artirllmasi igin gelistirilen program, o&zel ihtiyaglarin karsilanabilmesi igin yapilacak
gelistirmelere engel oluyordu. Yeni parcali (modiiler) yaklasim miisterilerin kurumsal
ihtiyaclarina uygun bilesenleri segerek olusturacagi tertip (kombinasyon) ile esnek ancak
kapsamli ve tutarli bir kurumsal ihtiyag¢ kiimesini kolayca belirleyebilmesine olanak saglayarak
bu sorunu ortadan kaldirilmigtir. Zaman ig¢inde, MoReq2010 temel hizmetleri platformunda
olusturulan bilesenlerin, sayis1 ve ¢esitliligi artarak, gittikge daha fazla sayida endiistri, sektor ve

yarg! sistemini kapsayacak sekilde genisleyecegi planlanmaktadir.

MoReq2010 kayit yonetim sistemi i¢in bir ¢6ziim sunarken “ her seyi yapabilen tek merkezli bir
¢Oziim” yaklagimindan kaginmistir. Bunun yerine bir¢ok farkli kayit yonetim sistemi tarafindan
paylasilan ama ayni zamanda Onceden kayit yonetim sistemi olarak kabul edilmeyen cok
0zellesmis ve 6zel uygulamalara eklenmeye izin veren parcali (modiiler), esnek bir ortak ¢ekirdek

hizmet kiimesi tanimini1 ortaya koyarak olusturdugu ifade edilmektedir (MoReq2010, 2010, s. 18).

Moreq2010 uyumlulugunun saglanmasi, ISO 15489 tarafindan tanimlanan kayit yonetimi
stireclerini, kendi 6zelinde ele alan bir kayit sistemi olusturmakla elde edilebileceginden, daha

yiiksek bir uyum titizligini gerektirir.

Yayinlandigi 2001 yilinda ISO 15489 en etkili uluslararasi standart oldugu soylenebilir. Kayit
olarak yonetilmesi gereken bilgilerin belirlenmesi, tanimlanan kayit yonetim iglemlerinden

yalnizca bir tanesidir. ISO 15489 tarafindan tanimlanan kayit yonetimi siiregleri;

- Kayitlarin ne kadar siire saklanacaginin belirlenmesi;
- Kayit olusturma ve kaydetme;

- Kayitlarin simiflandirilmas;

- Kayitlarin saklanmasi ve dagitimi;

- Kayaitlara erisimi kontrol etmek;

- [zleme kayitlarmin olusturulmasi;

- Kayitlarin imha edilmesi;
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- Kayi1t yonetimi siireclerini belgelemek olarak listelenmistir.

ISO 15489, kurumlarim bu stirecleri uygulamak i¢in bir kayit sistemi kullanmasi 6nermektedir.
Bir kayait sistemi ise belirli bir zamanda kayitlart muhafaza eden, erisilmesini saglayan ve yoneten

bir bilgi sistemi olarak tanimlanmaktadir” (MoReq2010,2010, s.22).

MoReq2010, bir kayit sistemini bir dizi gereksinimin parcali (modiiler) seti olarak
aciklamaktadir. MoReq2010 bu tanimla ISO 15489 tarafindan sunulan genis agiklamanin 6tesine

gecer ve bu siireglerin nasil gergeklestirilecegine dair ¢ok daha 6zgiin bir yapi ortaya koyar.

MoReq2010 ¢ekirdegin islevsel gereksinimleri Sekil-16 da gosterilen dokuz servis ile tanimlar.

g P
. Cekirdek Servis ‘ Ozellikler (servis degil)
Model Servis * Destek eklenti modilleri

Sekil-16 MoReq2010 uyarlanabilir bir kayit sistemi, birbirleriyle iliskili gruplar halinde, servis tabanli mimari ile
birlikte gosterilmektedir (her bir ¢ekirdek servis kendi boliim numaralartyla belirtilmistir).

- Erisim Kontrol Listesi, 4. Model role servisinde tanimlanmaktadir.
- Kimelemeler, 5. Kayit servisinde tanimlanmustir.
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- Kategoriler, 5. Siniflama servisinde tanimlanmustir.

- Bilesenler, 6. Kayit servisinde tanimlanmaistir.

- Imha islemi, 8. Imha islemi servisinde tanimlanmustir.

- Imha zamanlama, 9. Imha zamanlama servisinde tanimlanmustir.

- Materyal tipleri, olaylar, islemler ve servisler 2. Sistem Servisinde tanimlanmugtir.
- Gruplar ve kullanicilar, 3. Kullanici ve gruplar servisinde tanimlanmustir.

- Ust veri elemanlar1 tanimlamalar1 7. Model iist veri servisinde tanimlanmustir.

- Kayaitlar, 6. Kayit servisinde tanimlanmugtir.

- Roller, 4. Model rol servisinde tanimlanmaistir.

Birlikte ele alindiginda, bu servisler bir MorReq uyumlu kayit sistemi (MoReq2010 compliant
records systems, MCRS)nin gerektirdigi tiim islevselligi tanmimlar. MoReq2010 c¢ekirdek

servislerin gerektirdigi islevsellikler “Sistem Servisleri” baglikli bilesende agiklanmustir.

Bu standart, yukarida belirtilen servislerin her biri i¢in gerekli islevleri saglarken, gelistiricilerin
tasarladig1 yapida ige aktarma bileseni gibi gelismis bilesenlerin dahil edilmedigi durumlar
haricinde bu servislerin tam olarak belirtildigi sekilde ¢alismasimin gerekli olmadigimi ifade

etmektedir.

MoReq2010'un servis tabanli mimarisi, yazilim gelistiricilerinin, birgok, hatta tiim ¢ekirdek
hizmetlerin islevselligini bir araya getiren ve bunlar tek bir uygulama iginden sunacak sekilde
tam uyumlu ¢6ziimler gelistirmesi ile ilgili herhangi bir kisitlama da getirmemektedir. Bununla
birlikte, MoReq2010 mimarisini ayr1 servislere ayirarak, gelistiriciler tarafindan her hizmetin
digerlerinden ayristirildig1 birden fazla MCRS arasinda dagitilabildigi ve ileride bu servislerin
birbirleri arasinda paylasilabilecegi bir sistemin tasarlanmasina da olanak saglamaktadir. Bu
sistem ile bir kurumdaki farkli kayit yonetim sistemleri ayni siniflama sistemini veya tek yerde
olusturulan bir servisi paylasma imkanina sahip olabilir. Gelecekte, farkli gelistiricilerin farkli
hizmetlerden yararlanarak gelistirdikleri sistemler bir araya getirilerek biitlinciil bir MCRS

olusturmak da miimkiin olabilir.

Hangi yapida olursa olsun ister tek bir merkezi uygulama, ister siki bir sekilde ister gevsek bir
sekilde biitiinlesmis edilmis servisler biitiinii olsun tim MCRS ¢oziimleri ayn1 uyumluluk
kistaslarma gore test edilmelidir. Bir MCRS'nin servise dayali mimarisinin merkezinde kayit
servisi vardir. Kayit servisi, baska bir MCRS ile paylasilamayan tek ¢ekirdek servistir. Bir kayit
servisini destekleyen diger tiim servisler, ayn1 anda diger kayit servislerini de destekleyebilir ve

bu nedenle ayn1 anda birkag¢ MCRS ¢6ziimiiniin bir parcasi olabilir (MoReq2010, 2010, s, 31).



66

3.1.4. InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in
Electronic Systems) Elektronik Sistemlerde Belgelerin Ozgiinliigiiniin Korunmasi Uzerine
Uluslararasi Arastirma Projesi :

InterPARES Projesi'nin amaci, elektronik olarak olusturulmus kayitlarin kalici olarak korunmast
icin gerekli olan teorik ve metodolojik bilgiyi gelistirmek ve bu bilgi temelinde, korunmalarini
saglayacak model stratejileri, politikalar1 ve standartlar1 formiile etmektir. Proje, bilgi teknolojisi
alanindan uzmanlarin katilmi ile ABD, Avustralya, Kanada, Italya ve gesitli Avrupa Birligi
tilkeleri ile bolgesel girisimleri biinyesinde toplamistir (Interpares, 2008; MacKenzie, 1999,
s.30).

Projeye, Kanada'nin Sosyal Bilimler ve Beseri Aragtirmalar Konseyi, Amerikan Ulusal Tarihi
Yayinlar1 ve Kayitlari Komisyonu, Amerika Birlesik Devletleri Ulusal Arsivleri ve Kayitlar
Idaresi ve Italyan Ulusal Arastirma Konseyi tarafindan énemli fon katkilar1 yapilmistir. Ayrica,
diinyanin dort bir yanindan iiniversiteler ve ulusal argiv kurumlari projeye finansal kaynaklar ve
arastirma imkanlar1 kazandirnustir. Katilan iilkeler arasinda Kanada, ABD, Italya, Hollanda,
Isvec, Finlandiya, Fransa, Portekiz, Ingiltere, Iskogya, Irlanda, Avustralya, Cin ve Hong Kong
yer almaktadir (bkz. InterPARES arastirmacilarinin  tam listesi i¢in katilimcilar
http://www.interpares.org/participants.htm). 2007 yilina kadar 13 {ilke ile yiiriitiilen ¢alismalara,
Tiirkiye on dordiincii ortak olarak 2007 yilinda Oslo’da yapilan zirvede dahil olmustur (Kiilcii ve

Cakmak, 2009).

InterPARES arastirmasinin genel yOnetim yapisi, proje i¢in bir yonlendirme komitesi olarak
hareket eden uluslararasi ekip tarafindan belirlenir. Haziran 1999'da, uluslararasi ekip tarafindan
projenin Sekil-17°de gdsterilen organizasyon yapisimi ana hatlarryla belirleyen bir Orgiitsel

Politika belgesi onaylanmustir.
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Uluslararasi Takim

1 1 [ ]
inliik gall Degerlendirme Koruma Calisma . G
Ozgun;kig‘a e Cagh;ma Ekibi Ekj?;i ¥ Sozlik Komitesi Strateji cahigma Ekibi
Kanada Amerika Italya Kiresel Endustri
Aragtirma Takimi Arastirma Takimi Arastirma Takimi Arastirma Takimi
Avrupa Asya Avustralya
Aragtirma Takimi Arastirma Takimi Arastirma Takimi

Sekil-17 InterPARES Projesi organizasyon yapisi

Politikaya gore, Uluslararasi Takim ¢alisma ekiplerinin ¢alismalarina rehberlik eder, calisma
ekiplerinin bulgularimi gézden gegirir ve ¢alisma ekibi bulgularini yeni bilgilere doniistiiriir. Ayni
zamanda bu sema idari ve organizasyonel konular1 ¢6zmek igin bir forum gorevi de gormektedir.
Projenin varlik amacini gergeklestirebilmesi i¢in, projenin aragtirma plani, birbiriyle iligkili dort
temel soruna ayrilmistir. Uluslararasi Takim, her alana uygun arastirma sorulari hazirlar. Her alan
i¢in aragtirma sorulari 6zel bir ¢alisma ekibi tarafindan ele alinir. Calisma ekipleri, aragtirmalarini
sorusturmalarmi yiiriitiirken goézden gegirebilir veya detaylandirabilir. Her gorev giiciiniin

bulgular1 Uluslararas1 Takim tarafindan analiz edilir.
InterPARES projesinde asagidaki temel arastirma alanlari ele alinmistir;

Otantik Elektronik Kayitlar1i Korumaya Yoénelik Kavramsal Gereklilikler

Bu alandaki aragtirmanin amaci, zaman iginde bu kayitlarin gergekligini korumak i¢in gerekli
olan elektronik kayit unsurlarini tanimlamaktir. Diplomatik ilkeleri kullanarak, bir elektronik
kaydin gercekligini ve dogasini etkileyebilecek fiziksel ve entelektiiel form unsurlarimin analizini

icermektedir.

Otantik Elektronik Kayitlar i¢cin Degerleme Olgiitleri ve Metodolojisi

Bu alandaki arastirmanin amaci, kalic1 kayit igin elektronik kayitlarin degerlendirilmesinin,

geleneksel kayitlara uygulananlardan farkli teorik dlgiitlere dayanip dayanmadigini belirlemektir.
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Ayrica dijital teknolojilerin degerleme metodolojisini nasil etkiledigi de arastirilacaktir.

Otantik Elektronik Kayitlar1 Koruma Metodolojileri

Bu alandaki arastirmanin amaci, kavramsal gerekliliklerin uygulanmasi i¢in gerekli islemleri,

kaynaklar1 ve ilk iki alanda ortaya konan 6Slgiitleri belirlemek ve gelistirmektir.

Politikalar, Stratejiler ve Standartlar Gelistirme Cercevesi

Bu alandaki aragtirmanin amaci, 6zgiin elektronik kayitlarin uzun siireli korunmasi igin
uluslararasi, ulusal ve orgiitsel stratejilerin, politikalarin ve standartlarin gelistirilmesine rehberlik
edecek ilkeler olusturmaktir. Uluslararasi, ulusal ve orgiitsel politikalar, stratejiler ve standartlar
arasindaki ayrim, her kiiltiirel, hukuki ve orgiitsel ¢cevrenin ayri belgelere eklemlenmesi gereken
kendi gereksinimlerine sahip oldugunun kabul edilmesinden kaynaklanmaktadir. Onemli olan,

politikalarin, stratejilerin ve standartlarin birbiriyle uyumlu hale getirilmesidir.

InterPARESI projesi DoD 5015.2 standardini referans alarak, elektronik belgelerin uzun siireli
saklanmasi ve Ozgilinliigliniin korunmas: ile ilgili yapilacak calismalara yeni yaklasimlar
getirmistir. Kiilcii ve Cakmak (2009, s.289) InterPARES projesinde olusturulan c¢aligma
gruplarinda tarih, hukuk, bilgisayar bilimleri ve miithendislik, bilgi bilimleri ve kimya gibi birgok
farkl disiplinlerdeki profesyoneller ve bilim adamlarinin gérev aldigimi ancak projede anahtar

nitelik tagiyan kavram ve metodolojilerin arsivcilik alanindan saglandigini ifade etmislerdir.

InterPARES?2 projesinde; kayitlarin tutuldugu medyalarin hassas olmalari, teknolojik émiirlerinin
ve eskimelerinin kisa olusu ve dijital sistemlerin birlikte ¢alisabilirligi konularindaki sorunlar
aragtirma konular1 olarak tercih edilmistir. Projede kiiltiirel miras olarak degerlendirilebilecek
dijital kayitlarin uzun siireli saklanarak gelecek kusaklara aktarilmasinin ne sekilde saglanmasi
gerektigi konulariin ¢6ziime kavusturulmasi amaglanmistir. Bu asamada olusturulacak ¢aligma
ekiplerinde diinyanin ¢esitli yerlerinden sanatgilar, bilim adamlari, akademisyenler, arsiv
uzmanlar1, konu uzmanlar1 ve hiikiimet temsilcileri gérev almislardir (InterPARES 2 Project,

2008).

InterPARES Projesinin {igiincii asamasi ilk iki asamanin tamamlanmasinin ardindan 2007 yilinda
baglatilmistir. Projenin bu evresinde ilk iki evrede yapilan ¢alismalarin uygulama alanlarinda
kullanimlarinin degerlendirilmesi ve mevcut durumun ortaya konmast hedeflenmistir. Uygulama
alanlarmin kapsamu kiigiik ve orta dlgekli isletmeler ile bilgi ve belge konuslarinda hizmet veren
tiim kurum ve kuruluslar olarak belirlenmistir. Bunlara ek olarak InterPARES 3 projesinin diger

bir hedefi de bilgi belge yonetimi ile ilgili akademik kaynak saglamak ve elektronik belge
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yonetimi konusunda verilen egitimlerin programlarina destek olmak olarak belirlenmistir

(InterPARES 3 Project, 2012, s.5).

3.1.5. ISO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim Standardi

ISO 15489, “Avustralya Standartlar1 AS 4390 Belge Yonetimi Standardi” temel alinarak,
belgelerin korunmasi ve igerdikleri bilgiye ve delillere daha etkin ve verimli bir sekilde
erisilmesini saglayacak politikalarin ve iglemlerin olusturulmasinda standardizasyonu saglamak,
uygulama ve islemler icin standartlar1 belirlemek amaciyla olusturulmustur. Ozdemirci (2003,
$.9) bu standardin her ne kadar AS 4390 Avustralya Belge Yonetim Standardi esas alinarak
hazirlanmis olsa da, ¢ok sayida iilkenin belge yoneticilerinin katilim ve katkilariyla hazirlanmig
bir ¢alisma oldugunu bu yoniiyle belge yonetimi alanindaki yaklagim, yontem ve uygulamalarin
cesitliligini yansitmasi agisindan farklilik arz ettigini belirtmistir. Standart ISO’nun “Bilgi ve
Teknik Komitesi” altinda “Arsiv ve belge Yonetimi Alt Komisyonu” tarafindan 2001 yilinda
yaymmlanmistir. ISO 15489, genel olarak, kurumlardaki belge sistemlerinin tasarlanmasi ve
uygulanmasi, bu konularda yapilan ¢aligmalarin kontrolii, degerlendirilmesi ve egitim
programlarini, politikalari ve sorumluluklar1 tanimlamaktadir (Shepherd, 2003, s.9). Bu anlamda
ISO 15489 belge yonetimi alaninda olusturulmus ilk uluslararasi standarttir. Belgenin
yayimlanmasinda yaklasik 80 iilkenin aktif ya da pasif olarak destegi vardir (Kiilcii (2), 2007, s.
249).

Kiilcii (2) (2007, s. 249) Chain ve Stephens den aktararak ISO 15489’un, belge yonetimine doniik
olarak genel icerikli tanimlamalara yer verdigini, belge yonetimini kurumsal yoOnetimin
vazgecilmez uygulama alani olarak tanimladigini, yonetimin diger alanlariyla belge yonetimi
arasindaki iligkinin ortaya konmasi, kurumsal kalite ve verimlilik ile belge yonetimi arasinda
organik bagin kurulmasinin 6n plana ¢iktigini belirtmektedir. Standart genel olarak iki boliimde

degerlendirilmektedir:

ISO 15489-1: Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge Yonetimi - Boliim 1: Genel: Standardin bu
boliimiinde belge yonetimi ve ilgili unsurlar ve terimler tanimlanmakta, belge yonetiminin

yararlari, kurumsal kurallar ve uygulamalarla iliskisi agiklanmaktadir.

ISO 15489-2: Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge Yonetimi - Boliim 2: Kilavuzlar: Bu boliimde,
standardin 1. boliimiinde hedeflenen sonuglarin ortaya konabilmesi ic¢in gerekli teknik

aciklamalar ve uygulamalar detayl bir sekilde ele alinmaktadir.

Belge yonetimi alaninda standartlar gelistirme c¢aligmalart igerisinde olan iilkeler, ISO 15489
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yayimlanmasiyla birlikte, belge islemlerinin tanimlanmasi noktasinda, ortak bir noktada biiyiik

oranda uzlagmis gériinmektedirler (Connelly, 2001, s.26).

ISO 15489 standard1 belgesinde, format1 ve saklama ortami ne olursa olsun, kamu ve 6zel sektor
kurumlarinin, belge liretme ve yonetme sorumlulugu olan bireylerin etkinlikleri sonucunda olusan
her tiirlii belgeyi yonetmeyi, kurumlarin belgeler ile belge politikalari, islemleri, sistemleri ve
stiregleri konusundaki sorumluluklarin belirlenmesine rehberlik etmeyi, ISO 9001 ve ISO
14001'deki kalite siiregleri ile uyumluluk saglanmasi i¢in belge yonetimi uygulamalarina
rehberlik etmeyi, belge yonetim sistemlerinin tasarim ve uygulanmasina yonelik faaliyetlere
rehberlik etmeyi kapsadigi belirtilmektedir. Bununla birlikte argiv belgeleri ve arsiv kurumlarinin
yonetimini igermedigini, hedef kitlesinin kurum ydneticileri, belge, bilgi ve teknoloji yonetim
uzmanlar1 ile kurumdaki diger tiim personel ve belge iiretme ve yonetmeye yetki ve sorumlulugu

bulunan bireyler oldugu ifade edilmektedir (TS [SO-15489, 2007, s.1).

Ozdemirci (2003, s5.227) ISO 15489 standardinin, bilginin kullanimi giivenilir bir sekilde
saklanmas1 ve zamani geldiginde giivenli bir sekilde nasil imha edilecegi ile ilgili olarak belge
yonetiminin anahtar siireclerini tanimlayarak, bir kurumun kayit tutmak siireclerini nasil
gelistirebilecegini ve bunu sistemli bir sekilde nasil yapabilecegini acikca gosterdigini ifade

etmektedir. Standartta 6zetle asagidaki unsurlar iizerinde durulmaktadir:

- I siirecleri i¢in olusturulan belge gereksinimlerinin belirlenmesi,
- Belge ve ilgili belge unsurlarinin tanimlanmasi,

- Tanimlamada kullanilacak {ist veri alanlarinin olusturulmasi,

- Erisim ve dagitim i¢in kullanilacak sistemlerin gelistirilmesi,

- Risk yonetimi,

- Belgelerin korunmasi i¢in gerekli unsurlarin belirlenmesi,

- Giivenlik

- Belgelerin saklanmasi i¢in gerekli unsurlar (Connelly, 2001, s.28).

Standart, standardi olusturan “Genel” ve “Kilavuzlar” dokiimaninin her ikisinin birlikte
kullanilarak, organizasyonlarda belge iiretme, saklama, yonetme, is ve yasal gereksinimler igin
kullanicilarina ve paydaslarina dogru ve giivenilir belge saglama ihtiyaglarini karsilamak igin
tasarlanmistir (Ozdemirci, 2003, s12). Standart, asagida genel olarak degerlendirilen 11 konu

basligi altinda agiklanmustir.

Birinci boliimde standardin hangi amagclar ile kimler tarafindan kullanilabilecegi gibi konular

iceren kapsam agiklanmustir. Ikinci boliimde ise atif yapilan standartlar ve konuyla ilgili
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kullanilabilecek diger kaynaklarin bir listesi verilmistir. Terimler ve tarifler ile ilgili agiklamalar
standardin iigiincli bolimiinde ele almmigstir. Dordiincii boliim belge yonetiminin kurumlar
acisindan Onemi ve saglayacagi faydalar agiklanmigtir. Besinci bolim belge yo6netim
sistemlerinin olusturulmast ve gelistirilmesi i¢in uyulacak yasal g¢ergevenin unsurlar
belirlenmistir. Altinc1 bdliimde belge yonetimi konusundaki politikalarin nasil olugturulmasi
gerektigi hangi unsurlarin dikkate alinmasi gerektigi ele alinmis belge yonetimi ile ilgili yetki ve
sorumluluklarin nasil belirlenecegine dair kurallar belirtilmistir. Yedinci boliimde belgelerin
saklama gereksinimleri, belge yonetimi konusunda yerine getirilmesi gereken siirecler ve bir
belge yoOnetim sisteminin olusturulmasinda hangi unsurlarin ele alinmasi gerektigi ortaya
konmustur. Sekizinci bolim standardin en genis boliimlerinden birini olusturmaktadir. Bu
boliimde olusturulacak olan bir belge yonetim sisteminin sahip olmasi gereken temel unsurlar
listelenmis ve kisaca bu unsurlarin neleri kapsadigi ve hangi nitelikleriyle ele alinmas1 gerektigi
belirtilmistir. Bu boliimde belge sisteminin 6zellikleri, belge sisteminin tasarim ve uygulanmasi,
tasarim ve uygulama metodolojisi, uygulamadan kaldirilan belge sistemleri olarak dort basliklari
altinda konular detaylandirilmistir. Dokuzuncu boliim belge yonetim stirecleri ve kontrollerinin
nasil olmasi gerektigi konularma agiklik getirmektedir. Standardin en ayrintili boliimiini
olusturmaktadir. Her bir siire¢ ayr1 ayr ayrintili olarak agiklanmistir. Standardin 9.2 Belgelerin
ne kadar siire ile saklanacag1” baghigini degerlendirirken Ozdemirci (2003, s.15), her ne kadar bu
standardin arsivsel konulara deginmedigi ifade edilmis olsa da belge tiirlerinin ve saklama
stirelerinin tanimlanmasi bu dokiiman ile arsivsel bir bag kurulabilecegini iddia etmektedir.
Onuncu boliim belge yonetim sisteminin kendisinden beklenen sonuglari {iretip liretmedigi,
kurumsal politika ve ihtiyaglara uygun olup olmadiginin degerlendirilmesi gerektigini belirten
kontrol ve denetim boliimiidiir. On birinci bolimde standarda uygunluk saglamak isteyen
kurumlarin siirekli egitim programlarinin gelistirmeleri gerektigi ve programlarin kapsaminin ne

sekilde belirlenmesi gerektigine dair agiklamalar getirilmistir (ISO 15489-1, 2007, s.14).

3.2. ULUSAL UYGULAMALAR

Ulkemizde gegtigimiz yiizyilin ikinci yarisindan itibaren kamu yonetimi agisindan sosyal,
ekonomi ve teknoloji alanlarindaki biiyiik degisimler ve gelismeler olmus, bu degisimlere bagh
olarak gerceklestirilen iglemler artmig artan islemler sonucunda da kurumlarda iiretilen belge
sayisinda da 6nemli bir artig meydana gelmistir. Bu donemde g¢esitlenerek artan islemlerin kontrol
altina alinabilmesi, uyumlulugun ve verimliligin saglanabilmesi adina bir¢ok calisma ve
diizenlemeler yapilmigtir. Yapilan galisma ve diizenlemeler igin kullanilan adlandirmalar o
donemde konuya bakisi ve yaklagimi ortaya koymasi agisindan énemlidir. Bu ¢alismalar; idari

reform, yoOnetimi iyilestirme, yOnetimin yeniden diizenlenmesi, kirtasiyeciligin Onlenmesi,
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1slahat, biirokratik iglemlerin basitlestirilmesi gibi kavramlar kullanilarak ifade edilmiglerdir

(Emre, 1991, ss. 225-243).

Calismalara temel olan raporlar ve projelerin temel amaglari kurumsal islemlerin yeniden
diizenlenmesini merkeze aldig1 goriilmektedir. Bilgi belge yonetimi agisindan bakildiginda
iilkemizde bu giine kadar yapilan diizenlemelerin yazismalarin ve formlarin {iretimi ve tasarimi
konular1 ile gereksiz belge iiretiminin 6nlenmesi konusunda oldugu anlagilmaktadir. Bu noktadan
hareketle belge yasam dongiisii icerisindeki tiim siirecleri yonetmeyi ve kontrol altina almay1

amagclayan kapsamli bir ¢alismanin yapilmadig1 goriilmistiir (Odabas, 2005, s. 48).

Milli arsivlerimizin korunmasi ve degerlendirilmesi ile ilgili her tiirlii gérev 1984 tarih 3056 sayili
Bagbakanlik Teskilatt Hakkinda Kanun ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne verilmistir. Bu
kanunla birlikte Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne "Milli arsiv politikasinin esaslarini
belirlemek, bu esaslarin uygulanmasini takip etmek ve denetlemek", "¢esitli kamu kurum ve
kuruluslar1 ve kuruluslarinin arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha islemlerini denetlemek"

gorev ve yetkileri verilmigtir.

Belge yonetimi siirecleri agisindan ele alinabilecek en eski kanunlardan birisi 1988 yilinda
cikartilan 3473 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” dur. Bu
kanunun amaci genel ve katma biitceli dairelerle mahalli idareler, iiniversiteler ve bunlara bagh
sabit ve doner sermayeli kuruluslar, kamu iktisadi tesebbiisleri, 6zel kanunlarla kurulan kamu
bankalar1 ve tesekkiilleri elinde bulunan ve arsivlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
niteligi tasimayan, muhafazasina liizum goriilmeyen, yok edilecek evrak ve her tiirlii malzemenin,
ayiklama ve imha islemlerine dair usul ve esaslar diizenlemektir. Ancak bazi kurumlar
(Cumhurbaskanligi, TBMM, Genel Kurmay Baskanligi, MSB ve MIT) bu kanun kapsami disinda

tutulmustur.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi kamu kurum ve kuruluslarin iglemleri sonucunda olusan her
tirlii elektronik veya fiziki belgelerin kolay ve hizli bir sekilde erisim imkani saglamak {izere
koordine ettigi “ Standart Dosya Plan1” 2005 yilinda 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile
yurirliige konulmustur. Bunlarin disinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii arsiv malzemesi
kapsaminda degerlendirilebilecek her tiirlii materyallerinin tespiti, korunmasi, kullanilmasi ve

imhasina dair usul ve esaslar1 diizenleyen bir de yonetmelik hazirlamistir.
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Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 3473 sayili kanun kapsamindaki kurum ve kuruluslardaki
arsiv hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak i¢in kendi yonetmeliklerini hazirlamalari i¢in referans
olabilecek “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hazirlayip 16.05.1988 yilinda
yaymmlamigtir. Yonetmelik, 3056 ve 3473 sayili kanunlara dayanarak hazirlanmistir.
Yonetmeligin temel hedeflerinden birsi de kurum ve kuruluslarda yiiriitiilen arsiv hizmetlerinde

birlikteligin saglanmasidir (Ozdemirci, 1999, s. 13).

S6z konusu yonetmelik, 2005 yilinda yapilan bazi degisikliklerle giiniimiizde de kullanilmaya

devam etmektedir. Yonetmelik sekiz ana bagliktan olugsmaktadir. Bu basliklar;

i.  Amag, Kapsam ve Tarifler
ii.  Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birim ve Kurum Arsivlerinde
Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma
iii.  Birim Arsivi Islemleri Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ay ve
Hazirlanmasi
iv.  Muhafazasma lizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve Imha
Komisyonlari

v.  Imbha Islemleri

vi.  Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile Genel Miidiirliigiin Is birligi ve Miinasebetleri
vii.  Gegici Hiikiimler
viii.  Son Hiikiimler

Bunlara ek olarak yonetmelik, agagida listelenen alt1 adet ekten olusmaktadir. Bunlar;

- Ek-1 Arsiv Yer Damgasi

- Ek-2 Dosya Muhteviyat1 Dékiim Formu

- Ek-3 Etiket

- Ek-4 Arsiv Kutusu

- Ek-5 Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu

- Ek-6 Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu

Ozellikle 2005 yilma kadar ilgili resmi kurumlar tarafindan yapilan ¢alismalara bakildiginda
belge yonetimi alaninda yapilan yasal diizenlemelerin giincelligini yitirmis arsiv belgelerinin
kullanim denetim ilkelerini belirleyen kanun, kararname ve yonetmelik hazirlamanin digina
cikamamaktadir (Odabag, 2005, s. 49). Bununla birlikte ulusal bilgi/belge yonetimi alaninda

yapilacak calismalara onderlik edecek, rehber olacak ve bu konuda standartlar1 ve ilkeleri
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belirleyecek bir kurum olmasi gereken Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin bu gorevini

yeterince yerine getiremedigi sOylenebilir.

Tiim diinyada oldugu gibi tilkemizde de, 6zellikle 1990’11 yillardan sonra, glinlik hayatimiza
girmeye baglayan, yerini ve kullamim alanini gittikge genisleten, bilgisayar ve iletisim
teknolojileri kamu kurum ve kuruluslarda da yogun bir sekilde kullanilmaya baslanmistir.
Kurumsal is siireglerin elektronik ortama taginmasiyla birlikte bir takim yasal diizenlemelerin de
yapilmasini zorunlu hale getirmistir. 2003 yilinda ¢ikan bilgi edinme kanunu kamusal alanda bilgi
erisimi ve diizenlenmesi ile ilgili ¢aligmalar1 derinden etkileyen ilk ve en 6nemli kanun olarak
degerlendirilebilir. Bu kanundaki 5. Madde ““ Kurum ve kuruluslar, bu Kanunda yer alan istisnalar
disindaki her tiirli bilgi veya belgeyi bagvuranlarin yararlanmasia sunmak ve bilgi edinme
bagvurularini etkin, siiratli ve dogru sonug¢landirmak {izere, gerekli idari ve teknik tedbirleri
almakla yiikiimliidiirler” kurumlarin bilgi yonetim siireglerini gézden gecirmeyi, etkili, verimli,
bilginin hizl1 ve kolay erigilebilir olmasini saglayan sistemlere ihtiya¢ duyulmasina yol agmustir.
Bu ihtiya¢ dogrultusunda, olusturulacak olan sistemlere dayanak teskil edecek, yasal ve idari
diizenlemelerin yapilmasi zorunlu hale gelmistir. Bu alanda kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini

de icine alan baslica diizenlemeler su sekilde siralanabilir:

- Devlet Arsivleri Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik (Yayim tarihi: 16.05.1988)

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi: 20.10.1998)

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik (Yayim tarihi: 08.09.2001)

- Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Yayim tarihi: 09.10.2003)

- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Esas ve Usulleri Hakkinda Yo6netmelik (Yaymm
tarihi: 27.04.2004)

- Elektronik imza Kanunu (Yayim tarihi: 23.01.2004)

- Dilekge ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi
(Yayim tarihi: 24.01.2004)

- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik (Yaymm
tarihi: 02.12.2004) ve s6z konusu Yonetmelik’in yiiriirlige girmesini konu alan
Bagbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi: 03.12.2004)

- Dosyalama islemlerinde Standartlagma Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi (Yayim
tarihi: 24.03.2005)

- Elektronik Belge Standartlari. Kamu kurum ve kuruluslart olusturacaklari elektronik
belge yonetim sistemlerinde TSE 13298 no’lu standarda gore igslem yapilacagini

belirten Bagbakanlik Genelgesi (2008/16)
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- Devlet teskilat1 veri taban1 konulu Bagbakanlik genelgesi (2011/1)

- Belgelerin Sayistay’a Gonderilmesi, iadesi, saklanmasi ve yok edilmesine iligskin
Yonetmelik. Sayistay Baskanligi. (2011)

- Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanlig1 Kiitliphane Ve Arsiv Yonetmeligi. (2012)

- Dasisleri Bakanlig1 Arsiv Hizmetleri Baskanlig1 Y 6netmeligi (2016)

Geligen teknolojinin getirdigi firsatlardan daha fazla yararlanmak adina, lilkemizde de kamu
hizmetlerin elektronik ortamda verilmesi i¢in ¢esitli ¢alismalar yapilmis ve yapilmaya ve
gelistirilmeye de devam etmektedir. Daha ¢ok kamu kurumlarini ilgilendiren E-Tiirkiye doniisiim
projesi bu ¢alismalarin birbirleriyle koordineli bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in olusturulmus bir
projedir. Projenin amaglari1 ve uygulama esaslar1 27 Subat 2003 tarihli Bagbakanlik genelgesi ile
belirlenmistir. Proje kapsaminda gesitli ¢calisma grubu olusturulmusg bu gruplarin koordinasyonu
ve esglidiimiiniin saglanmasi i¢in de Devlet Planlama Teskilat1 gérevlendirilmistir (e-Doniigiim...
2005, ss.3-4). E-Tirkiye’nin olusturulmasi icin yapilacak ¢aligmalarda aktif gorev alacak olan
calisma gruplari arasinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli de bulunmaktaydi. Ancak daha sonra
caligma grubu sayisi azaltilmis ve bazi kurumlar bu ¢aligsma gruplarindan ¢ikartilmigtir. Devlet
Arsivleri genel Miidiirliigli’ de bu gruplardan ¢ikartilarak E-Tiirkiye Koordinasyonuna dolayli
katki saglayan kurumlar kapsamina alinmistir (Odabas, 2005, s.54).

Gunlimiizde proje kapsaminda hayata gegirilen ve baslangicta sadece olusturuldugu kurum
biinyesindeki islemleri gergeklestirmekle sinirli kalan bu ¢alismalar daha sonra e-devlet omurgasi
tizerinde hizmet vermeye baglayarak aracisiz bir sekilde kurumlar arasi bilgi paylagimi yapabilir
hale gelmislerdir. Tiirkiye’de e-doniisiim projeleri genelde hizmetlerin elektronik ortama

taginmas1 amaci tagimaktadir. Projelerin ortaya ¢ikan ilk 6rnekleri;

- Vergi Dairesi Otomasyon Projesi (VEDOP), 1998

- Giimriik Idaresinin Modernizasyonu Projesi (GIMOP), 1999
- Merkezi Niifus Isleri Sistemi Projesi (MERNIS), 2001

- Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi Projesi (TAKBIS), 2001

- Ulusal Yargi Agi Projesi (UYAP), 2001 olarak siralanabilir.

Belgesel islemler ile ilgili olarak yapilan ¢aligmalara bakildiginda e-Doniisiim Tiirkiye Projesi
2005 Eylem Plan1 Sonu¢ Raporunda “Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, kamuda elektronik
ortamlarda iiretilecek, kayit altina alinacak, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak

ya imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin tabi olacagi usul ve esaslar ile kurumlarda
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olusturulacak elektronik kayit sistemlerinin birbiriyle uyumlu islemesi ve etkin sekilde
yonetilmesine iligkin asgari standartlarin belirlenmesi hususlarinda caligmalar yaptigini ve

tamamlanma asamasina geldigi” belirtilmistir ( e-Doniigiim... 2006, s.44).

Bu ¢ercevede Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan “Elektronik Belge
Yénetimi Sistem Olgiitleri Referans Modeli V.1.0” calismasinin ilk siiriimiinii 2005 Temmuz
ayinda degerlendirmeye agilmak iizere ortaya c¢ikartilmigtir. Yapilan degerlendirme ve geri
bildirimler sonucunda gerekli diizeltme ve eklemeler yapilarak ¢alisma nihayete erdirilmis ve
“Elektronik Belge Yonetimi Sistem Olgiitleri Referans Modeli V.2.0” olarak yayimlanmistir.
2006 Nisan aymda Tirk Standartlari Enstitlisiine sunulan ¢alisma 19 Haziran 2007 tarihinde
13298 sayil1 Elektronik Belge Yonetimi Standardi olarak yayinlanmistir. Standardin kamu kurum
ve kuruluslarinca uygulanabilmesini saglamak tizere 16 Temmuz 2008 tarihli ve 26938 sayili

Resmi Gazetede 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile duyurusu yapilmistir.

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik™ in 2 Subat 2015 tarih
ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanmasi ile birlikte e-Yazisma Projesinin hukuki dayanagi
tamamlanmigtir. Bu Yonetmelik ile e-Yazigsma Projesi kapsaminda resmi yazigmalarini elektronik
ortamda gerceklestirecek kamu kurum ve kuruluslarinin hazirlanan e-Yazigma Teknik Rehberine

uyumu zorunlu hale gelmistir (e-yazisma. 2018).

Arsiv ve kayitlarin nasil tanimlanacagi ve yonetilecegi bu konuda hangi standartlarin kullanilmasi
gerektigi giindeme alinmasi ilk olarak Bilgi Toplumu Dairesi Bagkanligi tarafindan 2005 yilinda
e-Doniisiim Tiirkiye projesi: Birlikte ¢alisabilirlik Esaslar1 Rehberi’nin “Icerik Yonetimi” baslig
altinda olmustur. Bu baglikta bilgi kaynaklarinin tanimlanmasinda kullanilan iist veri kavraminin
tanim1 ve dnemine vurgu yapilmistir. Rehberin 2012 yilinda yayinlanan 2.1 siiriimiinde elektronik
kayitlarin tanimlanmasi amaciyla tiim kurumlarda TS 13298 standardinin kullanilmasi, kayitlarin
sistematik ve tutarli bir sekilde tanimlamalarina ve yonetilmelerine yardimci olacagi ifade
edilmistir. Arsiv uygulamalarinda kullanilacak st verilerin siniflama ve kayit iglemleri icin

ISO/IEC 11179 standardi tavsiye edilmistir.

Tiirkiye’nin diinyadaki gelismelere paralel olarak bilgi toplumuna doniisim hedefini
gergeklestirmeye yonelik ¢alismalarini orta vadeli bir programa baglama ihtiyact sonucunda
“Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Plan1” olusturulmus ve olusturulan bu rapor temel politika
metni olarak kabul edilerek 2006/38 sayili Yiiksek Planlama Kurulu karari ile 28.07.2006
tarihinde uygulamaya konmustur. S6z konusu metnin 289. Maddesinde “bilgi ve iletisim
teknolojileri vasitasiyla kiiltiirel miras niteliginde eserlere ve bilimsel bilgiye erisim imkanlar1

artirillacaktir” ifadesi yer almaktadir. Ayrica aynm1 maddenin devaminda kiiltiirel miras
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niteligindeki eserlere, bilimsel bilgiye erisim imkanlarinin artirilacagi, arsiv kiitiiphane ve miize
gibi Dbilgi merkezlerinde gergeklestirilecek sayisallagtirma ¢aligmalarinda koordinasyon
mekanizmasi ve standardizasyonun saglanmasi, sayisallastirma sonrasinda bu bilgi kaynaklaria
kolay erisimi miimkiin kilacak araglarin hayata gegirilecegi belirtilmektedir. Bununla birlikte
bilimsel nitelikteki bilginin agik bir sekilde sunumu igin ulusal politikalar gelistirilecektir

denmektedir (Bilgi Toplumu, 2015, s. 74).

Tiirkiye’de pek ¢ok kamu kurulusu mevcut eserleri sayisallagtirma c¢alismasi yiiriitmekle beraber
bu ¢aligmalar arasinda ortak standartlar belirlenmemis ve koordinasyon saglanamamis oldugu

belirtilmektedir.

Kullanicilarin kiiltiirel ve bilimsel nitelikte sayisal ve nitelikli bilgiye erisim imkanlarini artiracak
ve kurumlar arasi koordinasyonu saglayacak bir dizi c¢alismanin yapilmasina ihtiyag

bulunmaktadir. Yapilacak ¢aligmalar i¢in belirlenmis uygulama adimlari su sekilde siralanmustir;

- Sayisallagtirma standartlarinin belirlenmesinde kamu kurumlari arasinda isbirliginin
saglanmasi i¢in gerekli olan koordinasyonu saglayacak ve farkli kesimlerin standartlar
konusunda goriislerini degerlendirecek mekanizma olusturulacaktir.

- Sayisallastirilacak her bir eser tiirii i¢in standartlar belirlenecektir.

- Saysallagtirilacak kiiltlir varliklariin kapsami belirlenecek ve bu kapsam belirlenen
standartlar dogrultusunda sayisallastirma c¢aligmalar: yiiriitiilecektir.

- Saysallagtirilan eserlere merkezi erisimi saglayacak donanim ve yazilim altyapist
kurulacak ve ortak katalog olusturulacaktir.

- Kiiltirel ve bilimsel nitelikte sayisal yerli igerik sunulan bir arama motoru
gelistirilecektir.

- Bilimsel nitelikte olan arastirma ve makalelerin agik bir sekilde sunumu i¢in ulusal ve
kurumsal diizeyde acik erigim politikalar1 gelistirilecek ve ortak bir arayiizden sunumu
saglanacaktir.

- Vatandaslarin  sayisal igerie erisimini saglayacak ve erisilen igerigin
zenginlestirilmesine olanak verecek sistemler kurulacaktir.

- Kiitliphane ve miize disindaki bilgi kaynaklari, igerik ve hizmetler kiitiiphane ve miize
icindeki kaynaklarla biitiinlestirilecektir.

- Kullanicilar tarafindan yaratilan igerik kiitiiphanelerdeki ve miizelerdeki standart icerikle

birlestirilecektir.
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- Gelistirilen uygulamalar ile ilgili toplumu bilgilendirici ve kullanimi1 6zendirici tanitim
kampanyalar yiiriitilecektir (2015-208 Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem plani, 2015,
$.72) .

Arsivlerin olugturulmast, yonetilmesi ve erisime sunulmas ile ilgili olarak ise Anadolu Universite
Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu “ANKOS” tarafindan 2007 yilinda hazirlanmig “Kurumsal Arsiv
Olusturma Rehberi” bu alanda yapilmis, kapsamli ¢aligmalarin ilk Ornegi olarak
degerlendirilebilir. Rehberde temel olarak kurumsal arsiv olusturma siirecinde politikalarin
belirlenmesi, basvurulabilecek standartlar, fikri miilkiyet haklari, maliyet ve personel ile is
akiglar1 ve tutundurma faaliyetleri lizerinde durulmustur. Standartlar basligi altinda {ist verilerin
nasil olusturulmasi gerektigi ve kullanilacak arsiv yazilimlarin hangi 6zelliklere sahip olmasi
gerektigine dair temel ilkelere deginilmis, kullanilabilecek iicretsiz yazilimlar ile ticari yazilimlar
listelenmistir. Listelenen bu yazilimlar arasinda 6zet bir karsilastirma da, ayni baslik altinda,

yapilmustir.

Rehberde genel olarak agik arsiv ve metadata harmanlama protokolii (OAI-PMH) ¢ergevesinde
konular degerlendirilmis, arsiv kaynaklarmin agik erisim yaklagimi ile internet {izerinden
kullanicilara erisim imkani saglayacak yontemlerin nasil uygulanmasi gerektigi konusuna

yogunlasmustir.

Ulkemizde 24 Nisan 2004 tarihinde yiiriirliige giren Bilgi Edinme Hakki1 kanunu ile kurum ve
kuruluslara istisnalar diginda talep edilen her tiirlii bilgi veya belgeyi bagvuran kisilere
saglamakla, bilgi edinme basvurularini hizli, etkin ve dogru sonuglandirmak i¢in gerekli idari ve
teknik tedbirleri alma yiikiimliliigii getirmistir (Bilgi, 2003). Bu kanun geregince kurum ve
kuruluslarda iiretilen belgelerin, iiretimden imhasina kadar olan tiim siirecin kontrol altina alma
ve yonetmeleri gerekmektedir. Bunun dogal bir sonucu olarak da kurum ve kuruluslar bu
yonetimi gergeklestirebilecekleri araglara ihtiyag duymuslardir. 2004 yilinda ¢ikan bir bagka
kanun da Elektronik belgelerin ve e-postalarin kurum ve kuruluglarda kullanilabilmesi igin
hazirlanan elektronik imza kanunudur (e, 2004). Bu kanun ile resmi yazigmalarin elektronik
olarak iiretilmesinin 6nii agilmistir. Buna bagli olarak Resmi Yazigmalarda Uygulanacak esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik de, 2004 yilinda yasalasan ancak 2005 yilinda yiiriirliige giren e-
imza kanununun uygulanmasini saglayacak ve kolaylastiracak ilkeleri kapsayacak sekilde
giincellenmigstir. Kamu kuruluglarinda belge iiretme ve yonetme ile ilgili olarak hazirlanan bir
diger diizenleme de 24 Mart 2005 tarihinde yayimlanan ‘Dosyalama islemlerinde Standartlagma’

adli Bagbakanlik Genelgesi’dir (Odabas, 2005,s.52).
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Kurumlarda iiretilen belgelerin, elektronik ortamlarda olusturulmasi ve yonetilmesi ile ilgili
olarak yukarida bahsedilen tiim bu yasalar c¢ercevesinde yasal alt yapi biylik oOlgiide
olusturulmustur. Elektronik belge yonetim sistemlerinin kurumlarda nasil uygulanacagi ve
uygulanmas: siirecinde ihtiyag duyulan gereksinimlerin ne olacagina doniik bosluk 2007 yilinda
TSE tarafindan yayimlanan 13298 “Bilgi ve dokiimantasyon — Elektronik Belge Yonetimi” ile
doldurularak bu alandaki gelismelerin ve uygulamalarin yayginlik kazanmasinda 6nemli bir rolii

oldugu diistiniilmektedir.

3.2.1. TS 13298 Elektronik Belge Ve Arsiv Yonetim Sistemi

TS 13298 iilkemizde elektronik belge yonetim sistemcilerinin gelistirilmesine ve yerlesmesinde
onemli bir yeri vardir. Standardin temeli, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ve Marmara
Universitesi'nden Prof. Dr. Hamza Kandur’un katkilartyla 2005 yilinda hazirlanan Elektronik
Belge Yonetimi Sistem Olgiitleri Referans Modeli’ne (EBYSKRM) dayanmaktadir. Ortaya
konan bu model ile kamu kurum ve kuruluslarinda gergeklestirilecek olan elektronik belge
yonetimi sistemleri i¢in gerekli standartlarin belirlenmesi amaglanmistir. Model, elektronik
belgelerin sahip olmas1 gereken ozellikleri, belgelerde yasal gecerliligin saglanmasi, elektronik
imza, elektronik belgelerin tiretimi, saklanmasi ve devlet arsivlerine devri, kamu kurumlarinda
iretilen elektronik belgelerinin uygunluk testleri gibi konular ele alinmistir (Kandur, 2006). Tiirk
Standartlar1 Enstitiisii bu modeli 19 Haziran 2007°de TSE 13298 numarali kodla “Bilgi ve
dokiimantasyon — Elektronik belge yonetimi” adli standart olarak kabul etmis ve yayinlamistir.
Standart bu giine kadar geg¢irmis oldugu gelisim siirecinde ilk olarak EBY'S islevlerini daha sonra
performans ve islevsellik konularini son olarak da arsiv ve giivenligi kapsami igerisine almistir.
Standart yayinlandiktan sonra ilk ciddi degisikligi 2009 yilinda giivenlik ile ilgili temel konular1
lizerinde olmustur. Standardin 2009 yilinda kapsamina dahil ettigi konular (Ozbal, 2013, s.42;
Keskin ve Ozkan, 2017, 5.137);

- Kimlik dogrulama islemleri,
- Erigim haklarinin yonetimi (Roller ve gruplar),
- E-imza,

- Glinliik (log) kayitlarinin tutulmasi gibi konulardir.

2012 yilinda yapilan giincellemeler, standardin 2009 yilinda bilgi giivenligi konularinda yapmis
oldugu degisikliklerin neden olabilecegi performans sorunlarmin ve uygulamanin yeteneklerini

Olcerek olusabilecek islevsel hatalarin 6nlenmesine doniik gelistirmeleri kapsamaktadir.
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2015 yilinda yapilmis olan son giincellemeler ile EBYS’lerde giivenlik testlerinin yapilmasi,
zaman damgasinin kullanimi ve arsiv sisteminde sifreleme gibi zorunluluklar getirilmistir. Bilgi
giivenligi konularmin yalnizca EBY'S ile sinirli olmay1p tiim kurumu ilgilendiren bir konu oldugu
g6z oniinde bulundurularak kurumda TS ISO/IEC 27001 bilgi giivenligi yonetim sisteminin
kurulmasi 6nerilmistir. Yapilan son giincelleme ile yapilmasi zorunlu olan giivenlik testleri i¢in
“Ortak Olgiitler Belgelendirilmesi”, “Temel Seviye Giivenlik Belgelendirmesi” ya da “Temel
Seviye Giivenlik Testleri” gibi secenekler sunulmustur (Keskin ve Ozkan, 2017, s.137). TS
13298, (2015) giris boliimiinde, standardin bu siiriimiinde bir 6énceki gdzden gegirmesine ek
olarak kurumlar aras1 belge paylagimi, kayith elektronik postalarin yonetimi, elektronik yazisma
paketi ve elektronik arsivlerin yonetimi basta olmak lizere bazi yenilikler getirdigi ifade
edilmektedir. Standarda “Elektronik Arsiv Sistemi Referans Modeli (ELAS/RM)” ad1 altinda yeni

bir boliim eklenmistir. Bu boliimde asagidaki basliklar agiklanmustir;
- Elektronik belgelerin tiretildikleri donemdeki hukuki varliginin korunabilmesi,

- Siirekli saklanacak elektronik belgelerin kesintisiz olarak erisilebilirliginin

saglanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi,

- Elektronik belgelerin Tiretildigi bilgi sistemi platformundan bagimsiz olarak
erigilebilir olmasi igin gerekli sistem gereksinimlerini, elektronik arsivleme
sistemleri uygulamalarinda bulunmasi gerekli temel arsivcilik islevlerini ve
elektronik arsivde yer alacak belgelerin sisteme transfer, diizenleme, tanimlama ve

kullanim gibi iglevlere uygun iist veri modelini tanimlamaktir.

Odabag (2008, s.12) TS 13298 standardinin hem geleneksel hem de elektronik belge kayit
ortamlarinda gegerli olan belge yonetim ilke ve uygulamalara doniik asgari standartlar
belirledigini ifade ederek bu agidan her iki durum i¢in de kamu kurumlarma Snemli katki
saglayacagimi belirtmektedir. “Birlikte Caligabilirlik Rehberi” (2012, s.19) TS 13298
standardindaki {ist veri kiimesinin tiim kamuda kullaniminin, kurumlarin elektronik kayitlari
sistematik ve tutarli bir sekilde tanimlamalarina ve yonetmelerine yardimci olacagi ifade edilerek

bu goriisiin dogrulugu desteklenmektedir.

Standart, sistem Olgiitleri, belge dlgiitleri, elektronik argivleme sistemi referans modeli ve iist veri
elemanlar1 olmak {izere dort boliim olarak tasarlanmistir. Her bir boliim kendi i¢inde alt basliklara

ayrilmis ve her bir baglik altinda da sistem gereksinimleri tanimlanmaistir.
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Standart, kurumlarda iiretilen ve/veya iiretilmesi muhtemel elektronik dokiimanlarin belge

niteliginin korunabilmesi ve elektronik belgelerin arsivlenmesi ve yonetimine yonelik asagidaki

konular1 kapsamaktadir.

a) Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) icin gerekli sistem gereksinimleri,

b) EBYS i¢in gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

¢) Elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in gereksinimler,

d) Elektronik ortamda iiretilmemis belgelerin yonetim islevlerinin elektronik ortamda
yiiriitiilebilmesi igin gereksinimler,

e) Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik 6zellikler,

f) Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi i¢in alinmasi gereken
onlemler,

g) Giivenli elektronik imza ve miihiir sistemlerinin uygulanmasi i¢in gerekli sistem alt
yapisinin tanimlanmast.

h) Elektronik ortamda iiretilmis ve kurumsal kimlik dogrulama sistemleri ve/veya
elektronik / mobil imza sistemleri ile imzalanmig kurumsal belgelerin diizenlenmesi,

i) Fiziksel ortamlarda iiretilmis olup sonradan sayisallastirma yontemi ile elektronik
ortama aktarilmis yazili, basili, ¢izili her tiirlii dokiiman ve belgelerin diizenlenmesi,

j) Dijital olarak tiretilmis resim, ses ve goriintii kayitlarinin,

k) Sayisallagtirma yontemi ile elektronik ortama aktarilmis analog resim, ses ve goriintii

kayitlariin yonetilmesine imkan saglayacak diizenlemeleri kapsamaktadir.

Standardin kapsam boliimiinde elektronik belgelerin iiretim ortamina ait bilgi giivenligi ile

ilgili dlgiitleri kapsam dis1 biraktig1 bu konuyla ilgili olarak TS ISO/IEC 27001 standardinin

kullanilabilecegi ifade edilmistir.

Standarda ISO/EC 15489-1, ISO/EC 15489-2, ISO/EC 27001, ISO 8601, ISO/EC 25051,
ISO/EC 15408-1, ISO/EC 15408-2, ISO/EC 15408-3 standartlarina atif yapilarak, atif yapilan

standartlarin hiikiimlerinin bu standart i¢in de gegerli oldugu belirtilmistir (TS 13298, 2015, s.

1). Ayrica standardin referans aldig1 diger kaynaklar ise;

e-Yazigma Teknik Rehberi
Kayitli Elektronik Posta e-Yazisma Projesi Istemci Kiitiiphaneleri Gelistirici Kilavuzu
Elektronik Dokiiman ve Belge Yonetim Sistemi TSE-CCCS-PP-003 Koruma Profili

Temel Seviye Giivenlik Belgelendirme Kilavuzu
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- Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 Rehberi
- Resmi Yazisma Kurallar
- Standart Dosya Plani
- Devlet Teskilat1 Veri Tabant
Olarak listelenmistir.

Standardin birinci boliimiinde sistem olgiitlerine ait gereksinimler tanimlanmistir. Bu dlgiitler
dosya tasnif plani, saklama plani, elektronik belgelerin kayit islemleri, elektronik belgelerin
paylasimi, EBYS kullanim 6zellikleri, erisim kontrolii ve giivenlik ile sistem tasarimi ve

yonetimi basliklar altinda detaylandirilmisgtir.

Ikinci béliimde standart, EBYS’lerde olusturulan belgelerin sahip olmas1 gereken ozellikleri
ortaya konmustur. Bu ozellikler tanim ve elemanlariyla birlikte agiklanmigtir. TS 13298
standardi i¢in elektronik belgelerin sahip olmasi gereken 6zellikler; tanimlanabilirlik, biitiinliik,
onay ve kayit bilgisi, yapisal ozellikler, iiretim ve miilkiyet haklari, teknolojik 6zellikler

basliklar1 altinda agiklanmustir.

Standartta belge statiisii kazanmamis ancak igerdigi bilgi agisindan, depolanan ve kullanilan
dokiimanlar1 diizenlemeye, tanimlamaya ve erisim saglama gibi islevleri yerine getiren
dokiiman yonetimini de ayr1 bir baglik olarak kapsama dahil edilmistir. Dokiiman yonetim
sistemlerinin bu standardin kapsamina dahil edilmesi diger bilgi kaynaklari i¢in oldugu gibi,
elektronik bilgi kaynaklarmin da bu sistem igerisinde kullanilabilecegi ve dokiiman yonetim
sistemlerinde kullanilan dokiimanlarin belge olarak potansiyelinin olmasi gibi iki temel islevi

nedeniyle oldugu belirtilmistir.

Standart, dokiiman yoOnetim sisteminin yerine getirmesi gereken islevlerini tanimlama
indeksleme, diizenleme, tasnif, depolama, yedekleme, erigim, ¢ikt1 yonetimi ve siiriim kontrolii

olarak tanimlamistir. Her bir islev i¢in gereksinimler alt basliklar altinda agiklamistir.

EBYS’lerin elektronik olmayan sistemlerle uyumlulugun saglanmasi i¢in elektronik ortamda
olmayan dosya ve belgelere ait tanimlama bilgilerini de bilinyesinde barindirmasi gerektigi
belirtilmistir. Sistemde olusturulmus iist veri havuzunun her tiirlii belgeyi tanimlayabilecek nitelik
ve kapsamda olmasi gerektigi ve fiziksel dosyalar i¢in kullanilacak tanimlama bilgilerinin

elektronik belgeler ile ayn1 olmasi gerektigi vurgulanmistir. Ayrica fiziksel dosyalara erisim i¢in
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uygulanacak kurallarin da yine elektronik belgelerle ayni olmasi gerektigi fiziksel tasfiye

islemleri i¢in EBYS de uygun y6netim islevlerinin tanimlanmasini zorunlu kilinmaktadir.

EBYS’ler fiziksel belgelerin dijitallestirme siireci sonucunda olusturulmus elektronik
kopyalarimin goriintiilenebilmesini saglamali ve bu belgeleri sisteme dahil edebilmelidir kosulu
getirilmistir. Bu amagla standardin {igiincii boliimiinde arsiv sistemi referans modeli (ELAS/RM)
ele alinmis ve sonradan elektronik ortama aktarilan belgelerin nasil bir sitem igerisinde

yonetilmesi gerektigine dair dlgiitler belirlenmistir.

ELAS/RM Uygulama Kilavuzu boliimiinde fiziksel, elektronik veya diger formatlardaki arsiv
malzemesinin arsiv kurumlarina transferi dncesinde yapilacak iglemler ile transfer siirecini ve
transfer sonrasi arsiv malzemesini kullanima sunmak igin yapilmast gerekli islemler ele
alinmistir. Farkli formatlardaki arsiv malzemesinin sisteme transfer iglemlerinde uygulanacak
yontemlerin neler olabilecegi ve nasil uygulanacagi ile ilgili diizenlemeler konusunda agiklamalar

bu boliimiin konusunu olusturmaktadir.

Standardin dordiincii boliimiinde iist veri yOnetiminin nasil olmasi gerektigi agiklanmustir.
EBYS’lerin iist veri tanimlama elemanlarinda herhangi bir kisitlama getirmemesi gerektigi
vurgulanmigtir. Kurumlarin kendi ihtiyaglar1 ¢ercevesinde iist veri elemanlarini belirlemelerine
ve standart tarafindan belirlenmis {ist veri elemanlarindan zorunlu olmayanlari arasinda eleme
yapmalarina izin verilmistir. Ayrica, sistem tasarimi asamasinda iist veri elemanlarmin veri

kaynaklarinin neler oldugunun tanimlanmasi da zorunlu kilinmistir.

Elektronik belge ve arsiv yonetimi konularinda resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan
caligmalar her ne kadar bu isin yasal ve islemsel alt yapisini olusturmus olsalar da belge yonetimi
konularinda yapilan ¢alismalarin, basar1 dykiilerinin ve karsilagilan sorunlar ile konuyla ilgili
oOnerilerin duyurulmasi adina yapilan ¢aligmalar da iilkemizde elektronik bilgi-belge yonetiminin
gelisimi acisindan Onemli oldugu disiiniilmektedir. Bu ¢aligmalarin basinda da Ankara
Universitesinde konuyla ilgili vyiiriitilen basarili calismalara imza atan BEYAS

Koordinatorliigii’'niin geldigi diisiiniilmektedir.

Ankara Universitesi biinyesinde gergeklestirilen “Belge yonetimi ve Arsiv sistemi ile “Elektronik
Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi” “BEYAS- E-BEYAS” projeleri, kurumda belge akis ve islem
siireclerinin elektronik ortama taginarak belge ve dokiimanlarin elektronik ortamda iiretilmesi ve
disaridan elektronik ortama aktarilan belge ve dokiimanlarla birlikte yasal ve idari diizenlemelere
uygun olarak yoOnetilmesi, kayit altina alinmasi, paylagilmasi, arsivlenmesi ve raporlanmasi

amaciyla gercgeklestirilmis bir projedir. Projenin hayata gegirilmesine 2011 yilinda karar
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verilmistir. Projenin iki temel asamada gerceklestirilmesi planlanmistir. Birinci asamada e-
BEYAS’in Bagbakanlik Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi-BEYAS-
IK-05 ve 5070 sayili Kanun’a tabi olan belgeler ve standart idari belge siireglerini iceren
uygulamanm TS 13298 Elektronik Belge Yonetim Standardina uygun olarak gelistirilmesi,
kurulmasi, gerekli egitimlerin verilerek dncelikli olarak Rektorliik birimlerine uygulanmasi daha
sonra idari yazigma yapmis oldugu bagl birimlere kurulmasi igi gerekli islemlerin neler olacagi
belirlenmistir. Ikinci asamada ise e-BEYAS’1n birinci asama haricindeki iiniversiteye dzgii belge
ve dokiiman siireglerini igeren uygulamanin BEYAS Modeli kapsaminda gelistirilmesi ve

kurulmasi islemlerini kapsayacagi belirtilmektedir (e-Beyas, 2018).

Anakara Universitesi tarafindan oldukg¢a kapsamli ve bir program cercevesinde gergeklestirilen
bu projelerin kurumlarda elektronik arsivleme sistemlerinin projelendirilmesi ve uygulanmasi
i¢in gergeklestirilmis ve bu konuda yapilacak ¢alismalara 6rnek olacak, yol gosterecek bir ¢aligsma
olarak degerlendirilebilecegi diisiiniilmektedir. Ayrica projenin sahibi ve yiiriitiiciisii olan
BEYAS Koordinatorliigii tarafindan diizenlenen BEYAS sempozyumlar1 da bu alanda
gerceklestirilen ¢alismalarin tanitilmasi, ihtiyaglarin belirlenmesi, teknolojik yenilikler ile idari
ve yasal siireclerin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi agisindan 6nemli bir platform sagladig:

diistiniilmektedir.

Ulkemizde yapilan galigmalar genel olarak degerlendirildigine bilgi/belge yonetimi ile ilgili
konulara verilen énemin giderek arttig1 ve daha fazla giindeme geldigi sdylenebilir. Ozellikle “e-
doniisim” projesinden sonra bu alanda gerceklestirilen projelere kaynak teskil edecek, dayanak
saglayacak idari yasal caligmalar ile standartlasma ¢aligmalariin 6nem kazandigi ve bu konudaki

caligmalarin arttig1 sdylenebilir ancak yine de yeterli oldugu sdylenemez.
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4. BOLUM
SONUC ve DEGERLENDIRME

I¢inde bulundugumuz ¢ag insanlik tarihinde yasanan degisim ve doniisiimiin en hizli ve yaygin
yasandig1 ¢agdir. Teknolojide yasanan hizli gelismeler, teknolojik {irlinlerin ucuzlamasina ve
yaygin olarak kullanilmasina neden olarak teknolojiyi, yasanan bu degisim ve doniislimil
etkileyen en onemli unsur haline getirdigi sdylenebilir. Teknolojik alandaki gelismelerin ve
degisimlerin en yogun oldugu alan ise bilgi teknolojileridir. Bilgi teknolojilerindeki gelisme;
bilginin kolay ve zahmetsiz bir sekilde iiretilmesine, zaman ve mekan bagimlilig1 olmadan hizli
bir sekilde iletilmesine, bagka formatlara doniistiiriilmesine, ucuz ve kolay bir sekilde
cogaltilmasina, ayni anda birden fazla kisilerin kullanabilmesine, orijinal bilgi kaynaklarimin
korunmasina, bilginin yaygin bir sekilde kullanilabilmesine, kolay erisilebilir olmasina, depolama
ve bakim maliyetlerinin azalmasina katki saglamistir. Yukarinda belirtilen bu faydalarin ortaya

cikabilmesi i¢in teknolojinin dogru bir sekilde kullanilmasi ve yapilandirilmasi gereklidir.

Hayatin her alaninda yasanan gelisme, degisim ve doniisiim var olan sinirlarin belirsizlesmesine
hatta yok olmasina neden olmustur. Yasanan bu gelismeler yeni ihtiyaclarin ve beklentilerin
dogmasina ve buna baglh olarak da yeni pazarlarin olusmasina neden olmustur. Bu durum
kurumlar1 alisageldikleri ortamlardan ayrilarak daha analitik diisiinmeye ve stratejik planlar
yapmaya zorlamaktadir. Kurumlar varliklarini devam ettirmek ve rekabet ortaminda hayatta
kalabilmek adina, kendilerini belirsiz ve hizli degisen gelece hazirlamak igin, tiim i¢ ve dis

dinamiklerin hesaba katildig1 birgok kararin alindigi ve uygulandigi yerler haline gelmistir.

Kurumsal yonetim siirecinde, kararlarin dogru bir sekilde alinmasi kurumlarin devamliligini
saglamasi agisindan hayati bir oneme sahiptir. Dogru kararlarin alinmas: siirecinde, yoneticilerin
deneyim ve yetenekleri kadar, karar alinacak konuda sahip olunan bilginin kullanilmas1 da énemli
bir unsurdur. Bilginin 6nemi, kurumlari, sahip olduklar1 bilgi kaynaklarini ihtiyag halinde, dogru,
hizli ve etkili bir sekilde yoneticilere ve calisanlara saglanmasi igin gerekli tedbirleri almaya
zorlamaktadir. Bilginin 6neminin ve giicliniin farkina varan kurumlar, biinyelerinde tirettikleri ya
da herhangi bir sekilde disaridan temin ettikleri bilgileri etkin ve verimli bir sekilde yonetmek
icin ¢esitli yontem ve sistemler gelistirmek durumunda kalmiglardir. Kurumlarin karsi karsiya

kaldiklar1 bu durum genel olarak;
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- Yukarida bahsedilen bilgi teknolojilerinin getirdigi kolayliklar sayesinde, bilgi ve bilgi
kaynaklarinda yasanan artig ve artigin denetim altina alinmast,

- Kurumdaki ig verimliligin artirilmasi ve rekabet etme giictiniin stirekliliginin saglanmast,

- Kurumlarin sahip oldugu bilgiye yasal zorunluluklar ¢ercevesinde erisimin belli siire ve
kosullarda saglanmasi,

- Kurum i¢i ve dig1 uygulamalar ile uyumun gergeklestirilmesi, bilgi transferinin ve birlikte
caligabilirligin saglanmasi,

- Kurum faaliyetlerinin denetlenmesi, onaylanmasi ve dogrulanmast

- Bilgi kaynaklarinin korunmasi,

- Kisilere olan bagimliligin ortadan kaldirilarak kurumsallagsmanin saglanmasi gibi

ihtiyaglar sonucu ortaya ¢iktig1 sdylenebilir.

Kurumlari sahip oldugu bilgilerin yukarida bahsedilen ihtiyaglara ve zorunluluklara cevap
verebilmesi, bilgi yonetim sistemlerinin kurumun temel politikalar1 géz 6niinde bulundurularak
etkin ve verimli bir sekilde yapilandirilmasina baglidir. Bu 6lgiitler ¢cer¢evesinde dogru bir sekilde
yapilandirilmis bilgi sistemleri, kurumsal bilgiye kolay ve hizli bir sekilde erisimi saglayacagi
icin kurumda bilgiye dayali yonetim anlayisinin olusmasina neden olarak ydnetimin basarisina

olumlu katk1 saglayacagi diistiniilmektedir.

Kurumsal bir bilgi yonetim sistemi olusturulurken yonetime konu olan kurumsal bilginin ne
oldugu, kapsam ve sinirhliklariyla ortaya konmalidir. Kurumsal bilgi, teknik ve teknolojinin
kullanimi ile insanlar arasindaki karsilikli etkilesimler sonucu olusur. Miisteri, {irlin ve is
stirecleriyle ilgili her tiirlii bilgi, kurumsal bilgi kapsamina dahil edilmelidir. Kurumsal bilginin
tagidigi ozellikler, tasarlanacak ve uygulanacak sistemin islevlerinin ve yapisinin belirlenmesinde
onemli bir etkiye sahiptir. Dogru ve amacina uygun sekilde tasarlanmis kurumsal bilgi sistemleri,
kurumlara, rekabet avantaji saglayacak olan kendine 6zgii stratejiler gelistirmesini miimkiin

kilmaktadir.

Kurumsal bilginin biiylik bir ¢ogunlugunu kurum faaliyetleri esnasinda bu faaliyetlerin kaniti
niteliginde olan belgeler olusturmaktadir. Bu nedenle gelistirilecek olan kurumsal bilgi
sistemlerinin odak noktasi da dogal olarak bu belgeler olacaktir. Temel amaci kurumsal belgeleri
yonetmek olan sistemlerin, kurumsal belgelerin tagidig1 6zellikleri géz oniinde bulundurularak

tasarlanmasi gerekmektedir. Bu 6zellikler;

- Ureten, alan kurum ya da kisiye ait bilgileri kapsayan aidiyet 6zelligi,
- Ureten kisi ya kurumun imza veya miihiirlenerek bir evrak kayit sistemine kayitli oldugu

bilgisini saglayan giivenirlik 6zelligi,
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- Yetkisiz miidahalelere karsi korunakli olarak tiim iglem siireglerinin tamamlanmis
oldugunu kanitlayan biitlinliik 6zelligi,

- Belgenin sunum, form ve format 6zellikleri olarak degerlendirilen yapisal 6zelligi,

- Belgenin iiretilmesine neden olan is etkinlikleri ve siiregleriyle iligkisinin saglanarak,
kullanicilar arasinda tasinmasi ve paylasiimasini miimkiin kilan kurumsal, islevsel ve

provenansa ait iligkisel 6zellikler seklinde siralanabilir.

Kurumsal bir bilgi yonetim sisteminin, ihtiya¢ halinde kayitlarin olusturulmasi, isletilmesi ve
ihtiyag ortadan kalktiktan sonra olusturulan kayitlarin 6zellikleri g6z 6niinde bulundurularak imha
edilmesi veya belli bir siire saklanmasi gibi tiim siiregleri kapsayan belge yasam dongiisiinii

yonetmesi beklenir.

Bilgi yonetimi farkli uzmanlik alanlarinin bir arada ¢aligmasini gerektiren oldukga karmasik bir
stirectir. Bilgi yonetimi siireg, sistem veya bir disiplin olarak ele alinabilir. Bilgi yonetiminin
temel bilesenlerinden birisi de 6nemli bilginin saptanmasi, kaydedilmesi ve diizenlenmesi i¢in bir
sistemin gelistirilerek uygulamaya alinmasi ve bu sistemlerin destekleyecek altyapinin

saglanmasiyla ortaya ¢ikabilecek “bilgi yonetiminde yetkinliktir.

Bilgi yonetim sistemleri konusunda yiiriitiilen ¢aligmalar kimi durumlarda olduk¢a maliyetli ve
geri doniisii de uzun vadeli olabilmektedir. Bu gibi durumlarda bilgi yonetimi konusunda
yapilacak caligmalarda yonetim desteginin mutlaka saglanmasi gerekmektedir. YoOnetim
desteginin siirekli ve kalic1 olmasi i¢in de bilgi yonetimi konularin kurumsal politikalarda yer
verilmesi uygun olacaktir. Kurum politikalarinda bilgi yonetimine yer veren kurumlar bu alanda
yapilacak caligmalar igin temel ilkeleri de ortaya koymalidir. Bu ilkeler genel olarak su sekilde

siralanabilir;

- Bilgi yonetimi kesintisiz devam eden bir siirectir.

- Bilgi yonetimi insan ve teknoloji unsurunun birlikte diisiiniilmesini gerektirir.

- Bilgi yonetimi politika karsinda edilgendir.

- Bilgi yonetimi ¢calismalar1 bilgi yonetim uzmanlar tarafindan ytriitiiliir.

- Bilgi yonetiminde model ve hiyerarsik yapilardan ¢ok iligkileri goOsteren bilgi
haritalarindan ve bilginin degerini belirleyen ortamlardan yararlanilir.

- Bilginin paylasilmasi ve kullanilmas1 genellikle dogal olmayan eylemlerdir.

- Bilgiye sahip olmak sadece baslangigtir.

- Bilgi yonetimi bir bilgi sdzlesmesi gerektirir.
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Kurumlar dnceden belirlenmis ve siirlandirilmis bir ama¢ dogrultusunda bir takim faaliyetleri
yerine getirmek amaciyla olusturulmus yapilardir. Bu yapilar sahip olduklar1 beseri ekonomik ve
maddi unsurlart kullanarak faaliyetlerini gerceklestirirler. Bu dogrultuda en ¢ok fayday:
saglayabilmek adma cesitli diizenleyici faaliyetlerde bulunurlar. Bu faaliyetlerin yerine
getirilmesi igbirligi yapan insanlarin faaliyetlerinin planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
esgiidiim ve kontroliiniin saglanmasi ile ilgili siiregler olarak tanimlanan yonetim sayesinde
gerceklestirilebilmektedir. Modern kurumlarda bu faaliyetlerin yerine getirilmesi yazigmalar,
raporlar ve talimatlar ile bu kaynaklarmm kullanilmasini saglayacak sistemler sayesinde

olabilmektedir.

Bilgi teknolojilerinin kullanim1 organizasyon yapilarinda, yonetim anlayiglarinda ve iletisim
bigimlerinde olduk¢a koklii degisikliklere neden olmaktadir. Bilginin tiim is siireclerinde
kullanilir hale gelmesi bilginin vazgecilmez bir parcasi haline gelmis olan teknolojinin de
kullanilmasiyla birlikte is yapis sekillerini 6nemli Olgiide etkilemektedir. Bilgiyi yOnetme
sekilleri, kurumlarin, rekabet halinde bulunduklar1 diger kurumlar arasindaki yerini belirleyen bir
unsur haline gelmistir. Bu ydniiyle bilginin dogru bir sekilde yonetilmesi, kuruma siirdiiriilebilir

bir avantaj saglar ve bilgiyi kurumu yasatan bir deger haline getirir.

Bilgi teknolojilerinin temel amaci iletisimin artirilmasi ve bilginin hizli bir sekilde iletimidir. Bu
durumun ortaya ¢ikardigi, kurumlara ve insanlara kazandirdigi giiciin etkisi sayesinde, karar
verme siireglerinde kullanilacak bilginin hizli, kapsamli ve gilivenilir olmasi saglanarak,
kurumlarda verimli ve etkili bir yOnetimin ortaya c¢ikmasi saglanabilecektir. Bu amagla
kurumlarda ¢esitli bilgi sistemleri kurulmustur. Kurumsal bilgi sistemleri, alt bilgi sistemleri
arasinda bilgi aligverigine olanak saglayarak sistemleri etkilesimli ve biitlinciil hale getiren
sistemler biitiiniidiir. Genel olarak kurumsal bilgi sistemleri asagidaki bes baslik altinda

toplanabilir.

- Kurum faaliyetlerinin yiriitiilmesi ile ilgili kurum ¢alisanlari tarafindan olusturulan veri
isleme sistemleri.

- Kurumda yeni bilginin olusmasi ve kullanilmas1 i¢in bilgi ¢alisanlarina destek saglayan
bilgi calisanlar1 sistemleri.

- Yonetim seviyesindeki kisilerin anlik veya dnemli, yapisal veya yar1 yapisal kararlar
dogru bir sekilde almasini saglayacak karar destek sistemleri.

- Kurumun giincel durumu ile gegmise doniik kayitlarin erisildigi ve raporlandig1 yonetim

bilgi sistemleri.
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- Kurumun vizyon, misyon ve stratejilerini belirleyen {ist diizey yonetime hizmet sunan iist

yOnetim bilgi sistemleri.

Oldukca gelismis ve yayginlagmis olan bilgisayar teknolojileri bilgi yonetim sistemlerini de
etkilemis ve bilgi sistemlerinin bir birleriyle iletisim ve etkilesimlerini 6nemli o6lgiide
kolaylastirdigi i¢in de bu sistemlerin tamaminin bilgisayar ortaminda gergeklestirilmesine neden

olmustur.

He ne kadar teknolojik alandaki yenilikler bilginin iiretilmesi, iletilmesi ve saklanmasi gibi
konularda bir¢ok kolaylik ve fayda saglasa da bazi zorluklar1 da beraberinde getirmektedir. Bu

zorluklar;

- Bilginin yaygin bir sekilde ve ¢ok farkli platformlarda kullanilmasi ihtiyaci,

- Bilgiyi kullanacak kisilerin farkli 6zelliklere sahip olmasi,

- Teknolojinin ¢abuk eskimesi,

- Bilginin kolay ¢ogaltilabilir olmas1 dolayisiyla kontrolsiiz {iretimin artmasi,

- Bilgi kullaniminin ve erisiminin belli seviyede uzmanlik gerektirmesi,

- Cesitli teknoloji veya sistemlere bagimlilik,

- Cok fazla sayida degiskenin birlikte, uyum igerisinde ¢aligabilirliginin siirekli olarak

saglanmasi ihtiyaci olarak siralanabilir.

Yukarida bahsedilen problemlerden bazilari insan, teknoloji, maliyet gibi unsurlarin tiim
boyutlariyla ele alinarak dogru bir sekilde tasarlanmig sistemlerle asilabilecegi ya da olumsuz

etkisi en aza indirilebilecegi diisliniilmektedir.

Kurumlarda iiretilen bilgilerin énemli bir kismin1 belgeler olusturmaktadir. Kurumlarda {iretilen

belgeler bircok onemli islevi yerine getirmektedir. Bu islevler;

- Kurumsal faaliyetlerin bir diizen igerisinde etkili bir sekilde yiiriitiilmesi,
- Is siirekliliginin saglanmast,

- Yapilan iglerin yasal ¢er¢evede yiiriitiilmesi,

- Denetim faaliyetlerine kanit olmast,

- Hukuki anlagmazliklardan korunmasi,

- Mali ve etik sorumluluklarin yerine getirilmesi,

- Tlgili tiim taraflarin haklarmin ve kurumsal ¢ikarlarin korunmasi,

- Kurumsal hafizanin olugmasi,
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- Diger kurumsal faaliyetlere destek olmas1 seklinde siralanabilir.

Yukarida siralanan islevleri yerine getiren belgelerin, maliyeti diisiirmek verimliligi artirmak icin
belgelerin iiretimi, diizenlenmesi, saklanmasi, erisilmesi ve imhasin1 gerceklestirerek bilgiye
erisimi hizlandirmak amaciyla belge yonetim sistemleri gelistirmekte ve kullanmaktadirlar.
Olusturulacak olan belge yonetim sistemlerinin bilgi yasam dongiisii géz dniinde bulundurularak
olusturulmasi 6nemlidir. Ayrica belge yonetim sistemlerini olusturulmasi ve yapilandirilmasini
etkileyen en 6nemli unsurun yonetim ve teknoloji oldugu da unutulmamalidir. Bir kurumsal belge

yOnetim sisteminin asagidaki iglevleri yerine getirmesi beklenir;

- Belgelerin daha iiretim agamasinda denetimi saglanarak gereksiz belgenin olugmasini
Onlemek,

- Belgelerin yalnizca ilgili kisi ve yerlere iletilmesini sagalmak,

- Dosyalama ve kodlama bilgilerinin belgelerin iiretim asamasinda olusturulmasini
saglayarak diger uygulamalar ile biitiinlesmesini saglayacak alt yapiy1 sunmak,

- Saklama ve imha planlarini olusturmak,

Belge yonetim sistemlerinin temel amaci, kurumda, bir islevin yerine getirilmesi i¢in gerekli
belgelerin olusturulmasi ve ilgili kisi veya birimlere iletilmesi gibi siiregleri isletmektir. Islevini
yerine getiren belgeler degerlendirilmek iizere arsiv birimlerine gonderilir. Bu nedenle arsivler
belge yonetim sistemlerinin bir pargast ya da tamamlayici unsuru olarak degerlendirilebilir. Bu

baglamda arsivlerin temel gorevleri;

- Arsiv malzemesinin tespiti,

- Arsiv malzemelerinin orijinalligini koruyarak saklamak,

- Arsiv malzemelerinin fiziksel giivenligini saglamak,

- Ihtiyag hainde arsiv malzemesinin erisilebilir ve kullanilabilir olmasini saglamak,

- Arsiv malzemelerinin yeniden olusturulmasi veya doniistiiriilmesi siireglerini

yonetmek sekilde siralanabilir.

Arsivler yukarida belirtilen gorevlerini yerine getirmek amaciyla gerceklestirecekleri faaliyetleri

belli ilkeler ¢ergevesinde gerceklestirmelidir. Bu ilkeler

- Arsiv malzemeleri birbirinden farkli 6zelliklere sahip olabilir. Bu nedenle farkl
koleksiyon tiirleri i¢in farkli islemlerin yapilmas: gerekebilir.
- Arsivler gelistirecekleri sistem ve yontemleri kullanicilarin profillerine uygun,

beklenti ve ihtiyaglarini karsilayacak sekilde uygulamalidir.
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- Arsiv malzemelerinin kullanim siklig1 géz 6niinde bulundurularak kullanim ve talep
edilme olasilig1 yiiksek arsiv malzemeleri i¢in daha fazla kaynak ayrilmalidir.

- Arsivlerde gergeklestirilecek islemlerde hata yapilmasini 6nleyecek ya da en aza
indirecek dnlemler alinmali, islem tekrarlarinin olusmasinin 6niine gegilmelidir.

- Arsivleme calismalariin planlanmasinda derme (koleksiyon), calisan sayisi ve
niteligi gibi ozellikler gbéz Oniinde bulundurulmali, c¢alismalarda esgiidiim
saglanmalidir.

- Arsivlerde takim c¢aligmasi gerektirecek islerde takimda yer alan c¢aliganlarin

kendilerini gelistirecek yonlendirmeler yapilmali, imkéanlar saglanmalidir.

Arsivlerde gerceklestirilecek faaliyetlerin denetlenmesi i¢in olgiilebilir ol¢iitler belirlenmeli bu
Olciitler dogru yontemlerle Slgiiliip degerlendirilmelidir. Calisma sonucunda elde edilen ¢iktilarin
onceden belirlenmis standartlar ile karsilastirilip aradaki fark degerlendirilmeli ihtiya¢ duyuldugu

takdirde gerekli degisiklikler yapilmalidir.

Bilginin ilk ve temel seviyede organize edildigi, kurumda birinci derecede bilgi kaynagina ev
sahipligi yapan arsivlerin bilgi yonetimi sistemleri arasinda énemli bir yeri oldugu muhakkaktir.
Birgok farkli formatta bilgi kaynagini biinyesinde barindiran arsivler, bilgi sistemleri arasinda hak
ettikleri yerlerini almak igin kapsamli bir doniisiim gec¢irme zorunlulugu ile karsi karsiya
kalmiglardir. Bilgi yonetimi sistemlerinin elektronik sistemlerden ayr1 diislinlilemez hale gelmesi
arsivleri de sahip olduklar kaynaklar elektronik ortama aktarmaya zorlamistir. Buna ek olarak,
dijitallestirme siireci olarak adlandirilan bu iglemin yapilmasi fiziksel depolama maliyetinin
azaltilmasi, kurumsal icerik yonetimi i¢in gelistirilen sistemle biitiinlesme ihtiyaci ve arsivsel
koruma gibi temel gerekgelere dayanmaktadir. Dijitallestirme sonrasinda, arsiv hizmetlerinde

ortaya ¢ikmasi beklenen art1 degerler su sekilde siralanabilir;

- Kaynaklarin goriintirligii saglanarak kullanimi artirir,

- Birkaynagin ayni anda birden fazla kullanici tarafindan kullanilmasina imkan saglar,
- Kaynaklara erisim hiz1 artar, zaman ve mekan bagimliligi ortadan kalkar,

- Fiziksel kaynaklarin depolanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan alan miktar1 azalir,

- Yonetim, kontrol ve denetim siiregleri kolay bir sekilde isletilebilir,

- Kaynaklara erisimde tam kontrol saglanir,

- Ayni zamanda fiziksel kaynaklarin bir yedegini olusturur.

Dijitallestirme ¢alismalarinda uygulanacak standartlardaki belirsizlikler, farkli uzmanlik

gerektiren islerin bir arada ve uyum icerisinde yapilmasinin saglanmasi, personel ve kullanicilarin
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egitimi bu siirecin asilmasi1 gereken zorluklaridir. Bu gibi teknik konularin ¢6ziimii nispeten kolay
olsa da isbirligi, yasalara uyum, uygulanacak islem ve yontemlerin belirlenmesinde saglanacak
mutabakat, kurum kiiltliriiniin yenilikleri kabulii ve uyumu gibi sorunlarin ¢oziimii biiyiik ¢aba

isteyen zor konulardir.

[letisim teknolojilerinin, bilgi ve belge ydnetimi alaninda yapilan galismalarda, kullanilmasiyla
birlikte bu ¢aligma ve uygulamalarin genis kitlelere son derece hizli bir sekilde ulastiriimasi
miimkiin olmaktadir. Bu durum, bazi etkilesimleri de beraberinde getirdiginden, yapilacak
caligmalar igin uluslararasi diizenlemelere ihtiyact dogurmus bunun sonucunda da standartlar ve
uygulamalarin gelistirilmesi 6nem kazanmis ve hizlanmistir. Bunlara ek olarak 90’11 yillarin
sonlarindan itibaren kurumlarda meydana gelen yapisal ve islevsel degisimler, belge ile ilgili
siireclerin de bunlara uyumlu hale getirilmesini zorunlu hale getirmistir. Bu zorunluluk belge
yonetimi kapsaminda bir¢ok standart, yasal diizenleme, yaklasim ve uygulama 6rneklerinin
gelistirilmesine neden olmustur. Genel olarak bakildiginda bu konularda yapilan ilk ¢aligmalarda
kaynaklarin tanimlanmasi merkeze almmirken daha sonralari1 konunun bir siire¢ olarak
degerlendirildigi yaklasimlarin agirlik kazandigi goriilmektedir. Ancak giiniimiizde birlikte
calisabilirlik, esneklik, olgeklenebilirlik ve dinamiklik gibi 6zellikleri dikkate almayan
yaklagimlarin gilinlimiizde kendilerine yer bulmasi oldukca zor gdriinmektedir. Belge yonetim

sistemleri i¢in de durum ayni sekilde gecerlidir.

Asagida bilgi ve belge yonetimi ¢aligmalarina 6rnek olacak ve yon gosterebilecek nitelikteki

onemli ¢alisma ve standartlar listelenmistir.

- Uluslararas1 Arsiv Konseyi Komitesi tarafindan gelistirilen “Uluslararas1 Arsivsel
Tanimlama Standardi (Genel)” olan (International Standard for Archival Description
(General)) ISAD(G)

- Amerika’daki Ulusal Arsiv Kayit Yonetimi ofisi (NARA) tarafindan gergeklestirilen
ERA ve ERA 2.0 projeleri

- AB tarafindan desteklenen DLM forumun gelistirdigi MoReQ (Elektronik Kayitlarin
Yonetimi i¢in Model Gereksinimleri), ve MoReq2010

- ABD savunma Bakanlig ile British Columbia Universitesi Bilgi, Kiitiiphane ve Arsiv
Calismalar1 Boliimii arasindaki igbirligi ile gelistirilmis DoD5015.2 kodlu Elektronik
Belge Yonetimi Uygulama Araglari igin Tasarim Olgiitleri (Design Criteria Standard
for Electronic Records Management Applications),

- ABD, Avustralya, Kanada, Italya ve cesitli Avrupa Birligi iilkelerinde bilgi

teknolojileri konusunda uzman kisilerin olusturdugu InterPARES projesi.
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- Avustralya Standartlari1 AS 4390 Belge YoOnetimi Standardi temel alinarak
olusturulmus ISO 15489 standardi.

Ulkemizde yapilan galigmalar genel olarak degerlendirildigine bilgi/belge yonetimi ile ilgili
konulara verilen énemin giderek artti§1 ve daha fazla giindeme geldigi sdylenebilir. Ozellikle “e-
Doniistim Tiirkiye” projesinden sonra bu alanda gergeklestirilen projelere kaynak teskil edecek,
dayanak saglayacak idari yasal ¢aligmalar ile standartlagma ¢aligmalarinin 6nem kazandigi ve bu

konudaki galigmalarin arttigi sdylenebilir ancak yeterli oldugu sdylenemez.

Ulkemizdeki sosyal, siyasal ve idari sistemlere bakildiginda merkeziyetgi bir yapmin ¢ok yaygin
oldugu goriilmektedir. Bu tiir yapilarda da alinacak kararlar ve uygulanacak islemler belli
merkezler tarafindan belirlenmektedir. Bu kararlarin belirlenmesinde merkezin yaklagimi
cogunlukla “miimkiin olan en genel ve kapsamli” sekilde olmaktadir. Alinan kararlarin “genel ve
kapsamli” olabilmesi ancak kurumlarin kendine has 6zelliklerinin yok sayilmastyla miimkiin
olabilmektedir. Bu baglamda kamu kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv caligmalarina
bakildiginda, bunlar1 kendi gereksinimleri dogrultusunda, belirleyebilen kurum sayisinin sinirlt
oldugu goriilmektedir. Bu durumdan kaynaklanan sorunlarin asilabilmesi icin esnek,
Olceklenebilir, birlikte ¢aligabilir ve temel unsurlarin dinamik olarak tanimlanabildigi sistemlerin
kullanilmasi1 gerekmektedir. Ayrica bilgi yonetimi kapsaminda yapilandirilacak sistemlerin
gelecekte ortaya cikabilecek degisim ve ihtiyaglara kismen de olsa cevap verebilecek nitelikte

olmasi faydali olacagi diisiiniilmektedir.

Her ne kadar dokiiman ve belge yonetimi konusunda bir¢ok ¢alisma ve standart ortaya konmus
olsa da bunlarin biiyiik ¢ogunlugunun daha ¢ok arsiv materyallerinin tanimlanmasi, erigimi ve
korunmas1 konular ile gelistirilecek olan yazilimda bulunmasi gereken elemanlar (unsurlar)
tizerinde yogunlasmig olduklar1 goriilmektedir. Bu ¢alisma ve standartlarin arsivlerini elektronik
ortamda yonetmek isteyen kurumlar i¢in nasil bir yazilim (uygulama) gelistirmeleri gerektigine
dair yeterli seviyede bir yap1 veya model bilgisi (6nerisi) ortaya koyamadigi diisiiniilmektedir. Bu
alanda yapilacak ¢aligmalara katki sunmak amaciyla, arsiv materyallerinin ve arsivlerde verilen
hizmetlerin, elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan yazilimlarm nasil

yapilandirilmasi gerektigine dair 6nerimiz agagida sunulmustur.
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5. BOLUM ONERI

KURUMSAL ELEKTRONIK ARSIV YONETIM
SISTEMLERININ YAPILANDIRILMASI

Arsiv birimleri, biinyelerinde, ait olduklar1 kuruma ait birinci derecen éneme sahip bilgi ve
belgelerin belli bir sistematik icerisinde saklandig1 yerlerdir. Kurumlar, faaliyetlerini, birden fazla
birimlerin birbirleriyle iligkili olarak ve bir uyum iginde ¢aligmalari sayesinde yiiriitiirler.
Faaliyetlerin farkli birimler tarafindan gerceklestiriliyor olmasi faaliyetler esnasinda iiretilen,
kullanilan ve ihtiya¢ duyulan bilgi/belgelerin de c¢esitlenmesine neden olmaktadir. Kurum
tarafindan saklanmaya deger olarak goriilen bu bilgi/belgelerin arsivlere gonderilmesi sonucu
arsivlerde cok sayida, farkli form ve igeriklere sahip kaynaklar bulunabilmektedir. Arsiv
birimleri, ¢cogu zaman, biinyelerinde barindirdiklar1 ¢ok fazla sayida ve tiirde malzemeyi
yonetmenin zorluklar ile karsi karsiya kalmaktadirlar. Teknolojilerin sagladigi imkanlarin da
kullanilmasiyla bu zorluklarin biiyilik bir kismi asilabilmektedir. Bu durum ancak teknolojinin
dogru bir sekilde kullanilmasiyla miimkiin olabilmektedir. Calismanin bundan sonraki
boliimiinde elektronik ortama aktarilan arsiv materyallerinin, elektronik ortamda ydnetilmesi i¢in
gereken yazilimin nasil yapilandirilmasi gerektigi konusunda ortaya koydugumuz sistem
Onerimiz agiklanacaktir. Ancak yapilandirmanin agiklanmasina gegmeden O&nce arsiv
malzemesinin hangi kapsamda ele alindigmin aciliga kavusturulmasinin uygun olacagi

diistintilmektedir.

Arsiv Malzemesi kavrami literatiirde birgok farkli sekilde tanimlanmistir. Ancak bu calismada,
standartlara uyumlulugun saglanabilmesi i¢in, ulusal gecerlilige sahip TS 13298 tarafindan
yapilan tanim esas alinmistir. Bu kapsamda, Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi (EAYS) i¢in
oOnerilen modelde, arsiv malzemesi kavramimi TS 13298 standardinda belirtilen unsurlariyla

birlikte en genis tanimiyla ele alinmistir. Arsiv malzemesi;

a) Ozel veya kamu kurumlarinin faaliyetleri esnasinda alinan ya da iiretilen; kanit degeri ya
da idari, hukuki, mali ve/veya tarihi bilgi degeri tasidig1 i¢in saklanmasina karar verilen,
genel olarak giincel olmayan her tiirlii belgeyi,

b) Belli bir amag ve biitiinliik igerisinde derlenmis her tiirlii;

I.  Ses ve goriintii kayitlarini
II.  Mikroform kayitlarmni,

III.  Harita, plan, ¢izim ve benzeri kartografik malzemeyi,
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IV.  Elektronik ortamda iiretilmis belge ve dosyalar ifade eder.

Arsiv malzemesinin, EAYS igerisinde tanimlanabilmesi asagidaki ozelliklerin saglanmasina

baghdir.

a) Erisilebilirlik: Arsiv Malzemesi fiziksel ve idari agidan erisilebilir olmalidir. Bu
baglamda:
I.  Arsiv Malzemesine erisim yetkileri tanimlanmig olmalidir.
II.  Saklama iiniteleri giincel teknolojilerle okunabilir olmalidir.
III.  Dosya formatlar1 giincel uygulamalarda belge biitiinliigiine zarar vermeden

okunabilir olmalidir.

b) Tanimlanabilirlik: Arsiv malzemesi EAYS sistemi igerisinde hem bagimsiz hem de

baglantili olarak tanimlanabilir olmalidir. Bu baglamda arsiv malzemesine ait:

I.  Kimlik bilgisi: referans numarasi, varsa adi ve diger ayirici 6zellikleri,
II.  Aidiyet bilgisi: iiretim sorumlu kisi veya kurumlari,
III.  Form o6zellikleri: {iretim format1 ve/veya belge tiirt,

IV.  Tarih ve/veya zaman bilgisi tanimlanabilir olmalidir.

c) Biitiinliik: Arsiv malzemesinin icerdigi bilgi, kurumsal aidiyeti ile gegerli oldugu
donemdeki belge sunum formati her tiirlii degisiklikten ve miidahaleden korunmus

olmalidir. EAYS igerisinde biitiinliigiin korunmasinin devami saglanmalidir.

Yukarida agiklanan arsiv malzemelerinin elektronik ortamda yonetilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
yazilimin genel yapisi agagida agiklanmistir.

5.1. EAYS’NIN GENEL YAPISI

Genel olarak bir “Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi” , (bundan sonra EAYS olarak
adlandirilacaktir) arsiv malzemeleri, kullanicilar ve bu iki unsur ile iligkili olarak
gerceklestirilecek islemleri yonetmeyi hedeflemektedir. EAY S’ nin temel islevi, kullanicilarin
arsiv malzemelerine tanimlanmis ve yetkilendirilmis islemler dogrultusunda erigsmelerini
saglamaktir. Gelistirilecek olan uygulama da kullanici, yetki ve arsiv materyallerinden olusan bu

iic temel unsuru merkeze alarak yapilandirilmalidir. Yapilandirmada temel kural; “kullanicilarin
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arsiv malzemelerine erisimi EAYS’nin sagladig1 bir ara yiiz vasitasiyla ve yine EAYS’de

tanimlanan islem yetkileri dogrultusunda saglanmalidir” seklindedir.

Elektronik ortamda yiiriitiilen tiim iglemler; sunucular, istemciler, depolama iiniteleri ve aglardan
olusan belli bir sistem mimarisi igerisinde gergeklestirilmek zorundadir. Tiim bu bilesenlerin
birbirleriyle uyumlu ve dogru bir sekilde ¢aligsabilmesi i¢in sistem, iyi kurgulanmig bir mimari
(topoloji) ile verinin ve sunumun (arayiiz) ayri ayri ele alindigi ¢ok katmanli bir mimari yapida
tasarlanmalidir. Cok katmanli mimari yapmnin kullanilmasi, uygulamada temel seviyede bir
standardin olugmasina da katki saglayacaktir. Bu sayede projede calisgan yazilimecir veya
programcilar arasinda uyum ve kod gelistirme konularinda kolaylik saglanmis olur. Ayrica

gelistirilecek olan yapinin ¢ok katmanli olmasi ile;

- Yonetimi kolaylagir,

- Degisim siirecini hizlandirir,

- Esnek ve 6zellestirilebilir bir yap1 saglar,
- Bakim kolaylig1 saglar,

- Katmanlarin birbirinden bagimsiz sekilde giincellenmeleri saglanir.

Her sistemde oldugu gibi ¢ok katmanli yapilarin da birtakim zorluklart bulunmaktadir. Katmanh
mimarinin zorlugunun da tasima (deployment) oldugunu soyleyebiliriz. Yapilan her degistirme
sonunda degisen sistemi giincellemek i¢in tagima yapmak gerekir. Yapinin ayrik ve ¢ok parcali
oldugu durumlarda bu islem zaman alir ve 6zellikle birden fazla ve ayri sunucularin oldugu

durumlarda bu siire¢ olduk¢a zorlasabilmektedir.

Cok katmanli mimariye sahip yapilar genellikle veri katmani (data layer), islem katmani (business
process layer) ve sunum katmani (presentation layer) olmak iizere iic temel katmandan

olusmaktadir.

Ug katmanli mimarilerde en alt katman verinin, veri tabanindan veya dosya sisteminden ¢ekilmesi

=~ G

ve verinin veri tabanina veya dosya sistemine eklenmesi iglemlerinin yapildigi “veri katmanidir”
(data layer). Veri katmani ile veri tabaninda veya dosya sisteminde hazirda bulunan veriler
uygulamaya g¢ekilir. Ayni sekilde uygulama ortamina kullanici temelli girilen verilerin de hazirda
bulunan veri tabanina veya dosya sistemine kaydedilmesi isleminde de yine veri katmanina

ihtiya¢ duyulur.

Gelistirilen uygulamaya veri katmanindan ¢ekilen veriler dogrudan biitiinlestirilemez. Ciinkii veri

katmani ile sadece veriler uygulamaya ¢ekilmis olup veriler lizerinde gergeklestirilecek islemler
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heniiz belli degildir. Bunun i¢in uygulamaya ¢ekilmis verilerin gelistirilen uygulamaya uyarlama
islemi yerine getirilmelidir. Bu da is katmani (business layer) ile saglanmaktadir. Is katman ile

uygulamaya uyarlanmis veriler artik hazir hale getirilmistir.

Son olarak uygulamanin kullanici ile etkilesimi olan arayiiziin yapilandirildigi sunum katmani
(presentatiton layer) gelmektedir. Sunum katmani ile ig katmani arasinda hazir hale getirilen

verilerin kullanictya gdsterilecek olan goriiniim belirlenerek uygulama tamamlanir.

Biitiin bu bilgiler 15181nda ¢ok katmanli mimaride tasarlanmis bir EAY S’nin genel yapisinin nasil

olmasi gerektigine dair 6nerimiz Sekil-18 de agiklanmaya ¢aligilmistir.
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Sekil-18 EAYS ¢ok katmanli mimari yapisi
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Katmanli mimariye sahip uygulamalar etkilesimli bir yapty1r miimkiin kilabilmektedir. Bu tiir
uygulamalarda veri katmanindan (data layer) veriler, veri tabanindan veya dosya sisteminden
cekilir, i katmani (business process layer) ile bu verilerin uygunlugu saglanir ve sunum
katmaninda bir arayiiz (presentatiton layer) vasitasiyla kullanictya gosterilir. Bu siire¢ tam tersi
yonde de isletilerek kullanicinin arayiiz vasitastyla (sunum katmani) veri aktarimi yapar, aktarilan
veriler veri tabani ve/veya dosya sistemine uygun hale getirilir (is katmani), son olarak da veri
tabanina veya dosya sistemine (veri katmani) kaydedilir. Bundan da anlasilacagi {izere ¢ok

katmanl mimari ¢ift yonde etkilesimli bir sekilde uygulanabilmektedir.

Bu mimari {izerine kurulmus bir Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi (EAY S)’nin, kullanici, arsiv
malzemeleri ve gerceklestirilecek islemlerin ne sekilde yapilandirilacagi ve iliskilendirileceginin
gosterildigi modelimiz Sekil-19 da sunulmustur. Sunulan bu modelin yapilandirilmas: ve

caligmasi katmanlarda gerceklestirilecek iglemler temel alinarak asagida agiklanmaistir.

Sekil-19 Elektronik arsiv yonetim sistemi ¢aligma modeli
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5.2. VERi KATMANININ YAPILANDIRILMASI

EAYS’lerde yonetilecek olan temel unsur elektronik dosyalar ve bu dosyalar ile ilgili olusturulan
verilerdir. Dolayisiyla veri katmaninda yonetilecek olan bilgiler dosya sisteminde, veri tabaninda
veya her ikisine birden tutulabilmektedir. Olusturulacak olan EAYS, verilerin dosya sisteminde
mi veri tabaninda mi tutulacagi ile ilgili olarak, esnek bir ortam saglamalidir. EAYS’de
yonetilecek olan materyallerin igerik, format veya giivenlik acgisindan ileriye doniik olarak
degisme ihtimaline karsi, verilerin dosya sisteminden veri tabanina veya veri tabanindan dosya

sistemine doniistirme imkan1 6nerdigimiz bu modelde saglanmaktadir.

EAYS’de yonetilecek veriler i¢in hangi saklama yonteminin tercih edilecegine karar verilirken
veri tilirleri, icerikleri ve kurumsal ihtiyaglar dikkate alinmalidir. Saklama sistemlerinin tercihi
asamasinda gdz o6nilinde bulundurulmasi gereken unsurlar ile ilgili genel 6zellikler, karsilagtirmali

olarak, Tablo-7’de sunulmustur.

Tablo-7 Elektronik dosya saklama sistemlerinin kargilastirilmasi

Olumsuz Yonleri

Sistemler Olumlu Yoénleri

Dosya Sistemi

iliskisel

Veri tabam

Dosya Tipi

Veri tabani

- Biiyiik dosyalara erisim ¢ok hizli

- Arsive toplu dosya eklemek veya toplu
silmek ¢ok kolay

- Arsivin biiylikge bir boliimiiniin veya
tamaminin

disariya kopyasinin

¢ikarilmasi kolaydir

- Veri giivenligi yiiksektir
- Her tiirlii yedeklenmesi kolay

- Kiiciik dosyalara erigim ¢ok hizli

- Biiyiik dosyalara erisim hizl
- Kiigiik dosyalara erisim ¢ok hizli
- Veri giivenligi yiiksektir

- Her tiirli yedeklenmesi kolay

Kiiciik dosyalara erisim ¢ok yavas
Veri giivenligi zayiftur

Sadece degisen igerigin yedeklenmesi zor

Biiyiik dosyalara erisim yavas
Arsive toplu dosya eklemek igin arsiv
yazilimi ara yiizii kullanilmali
Arsivin bilyiikge bir bolimiiniin digariya

kopyasinin ¢ikarilmasi zordur

Arsive toplu dosya eklemek igin arsiv
yazilimi ara yiizii kullanilmali
Arsivin bilyiikge bir bolimiiniin digariya

kopyasinin ¢ikarilmasi zordur
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Onerimiz dogrultusunda gelistirilecek olan EAYS farkli yontemlerle elde edilmis olan igerikleri
yonetebilmeye olanak saglamaktadir. Bir EAYS de yonetilecek bilgi kaynaklar1 temelde iki farkli
yontemle olusturulurlar. Bunlardan birincisi geleneksel yontemlerle olusturulmus ve analog
ortamda bulunan arsiv materyallerinin sonradan dijitallestirilmesi sonucu elde edilmis olan
kaynaklar, digeri ise tamamen elektronik ortamda olusturulmus olan kaynaklardir. Oneride farkli
yontemlerle olusturulmus olan bu kaynaklarin sahip olduklar 6zellikler gz Oniinde
bulundurulmustur. EAYS’de gerceklestirilecek islemlerin de bunlara uygun olarak segilmesi,
zaman ve is gliciinden tasarruf saglayabilecegi i¢in, daha dogru olacaktir. Ancak bu yontemin
tiim kaynak tiirleri i¢in aym derecede tasarruf saglamayacagi da unutulmamalidir. Ornegin
geleneksel yontemlerle olusturulmus metin igerige sahip bir belgenin sonradan dijitallestirilmesi
sonucu elde edilen elektronik kopyasi ile elektronik ortamda olusturulmus ve EY AS’ye aktarilmig
olan metin igerikli bir belgeler i¢in igletilecek olan siireclerin ayni olmasi beklenemez.
Dijitallestirme sonucu elde edilen elektronik kopyadaki metin igeriginin olusturulabilmesi ve
buradan o belgeye erisim saglanabilmesi i¢in OCR islemi gergeklestirilmelidir. Oysa elektronik
ortamda olusturulmus metin tabanli dosyalar i¢in boyle bir isleme ihtiya¢ duyulmamaktadir. Bu
nedenle olusturulacak olan EAYS’nin bilgi kaynaklarimin niteliklerine goére farkli islemlerin
gerceklestirebilmesine imkan saglamasi beklenir. Onerimizde bu islemlerin de secimli olmasi

saglanarak sistemin esnekligi saglanmistir.

5.3. SERVIS KATMANINDA GERCEKLESTIiRILECEK SURECLER

Bu katman EAYS’lerde gerceklestirilecek tiim islevlerin yonetilmesinde gorevli servislerin
yapilandirildigi katmandir. Bu katman ayrica sunum katmani ile veri katmani arasindaki
etkilesimi de saglamaktadir. Bu katmanda olmas1 muhtemel servisler ile gerceklestirilebilecek

muhtemel islemler;

- Kullanim kopyalarimin olusturulmasi,

- Kullanici kimlik dogrulamasi (Otantikasyon) (LDAP, OTP gibi),
- Dosya diizenleme,

- OCR servisi,

- Dosya indeksleme,

- Dosya kalite kontrol,

- Dosya diizeltme,

- Yiiz tanima,
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- Ses tanima,
- Nesne tanima,

olarak siralanabilir. Bu liste ihtiyaclar dogrultusunda azaltilabilir veya genisletilebilir.

EAYS’de islemlerin baglayabilmesi icin ilk olarak {izerinde islem yapilacak dosyalarin sisteme
aktarilmasi gerekmektedir. Gergeklestirilecek bu igslemler belli bir hiyerarside olmalidir. Bir
EAYS, Sekil-20 de gosterilmis olan; yonetilecek kaynaklarin sistem igerisine alinmasi, igeri
alman kaynaklarin kalite kontrollerinin yapilmasi, kalite kontrolleri yapilan ve uygun goriilen
igeriklerin tanimlama bilgilerinin girilmesi ve isi biten dosyalarin son kullaniciya sunulmak iizere
arsive gonderilmesi siireclerini kapsayan bir is akisini olusturmaya ve yonetmeye olanak sagliyor
olmalidir. Yapilandirma 6nerimizde is akislariin temel seviyede yonetilebilecegi is akislari

olusturulabilmektedir.

Bilgi Kaynaklar Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi

_ ‘ Kontrol Tanimlama
Kullanim

kopyalarinin
olusturulmasi
Elektronik olarak olugturulmug
igerik

Sekil-20 EAY'S veri giris siireci

Sayisallagtirma siireci analog ortamdaki arsiv materyallerinin gesitli teknik ve yontemlerin
uygulanarak elektronik kopyalarmin iiretilmesini kapsar. Standartlar gozetilerek gerceklestirilen
sayisallagtirma sonucunda elde edilecek ¢iktilarin hangi 6zelliklere sahip olacagi da dnceden
bilinebilir. Standartlara uygun olarak gerceklestirilmis sayisallastirma sonucu elde edilecek her
tiirli elektronik dosya Onerilen yapilandirma modelimizde yonetilebilir. Bu nedenle ¢alismada
sayisallastirma stireci genel olarak degerlendirilmis, ancak sayisallagtirma teknik ve oOlgiitleri,
olusturulacak olan sayisal kopyanin yonetimsel niteliklerinin belirleyici unsuru olmasi agisindan

daha ayrintili bir sekilde incelenmistir.

EAYS icerisine dosyalar yapilandirilmis y1gin dosyalar halinde (¢coklu aktarim) aktarilabildigi
gibi tek tek de aktarilabilmektedir. Her iki durumda da dosyalarin arsivdeki son kullaniciya
gosterilmeden Once gegmesi gereken asamalardan mutlaka gecirildiginden emin olunmasi

gerekir. Bu nedenle yapilan 6neride hicbir dosyanin kontrol edilmeden ve tanimlama bilgilerinin
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girilmeden dogrudan son kullaniciya sunulmamasi igin gerekli oOnlemler alinmistir.
Unutulmamalidir ki son kullanicinin erisimine sunulacak olan olasi hatali bir dosya tiim sistemin
giivenirligini olumsuz sekilde etkileyecektir. Sistemin giivenirligini olumsuz etkileyecek olasi bir
diger senaryo da son kullanicinin erisimine sunulduktan belli bir siire sonra bilgilendirme
yapilmadan dosyalarin kaldirilmasidir. Kullanicinin varligindan haberdar oldugu bir dosyaya
yeniden erigememesi sisteme duyulan giiveni sarsacaktir. Sisteme duyulan giivenin siirekliliginin

saglanmasi i¢in bu tiirden hatalarin olugsmasi 6nlenmelidir.

EAYS igerisine aktarilacak olan ¢ok sayida belgenin transfer isleminin masaiistii bir uygulama
tizerinden yapilmasi daha kolay ve zahmetsiz olacag i¢gin tercih edilebilir bir yontemdir. Dosya
aktarimi i¢in kullanilacak olan uygulamanin EAYS’ye atilacak dosyalarin kullanim kopyalarini
aktarim aninda olusturmasi sunucular iizerindeki yiikii hafifletecektir. Aksi takdirde caligsan bir
sisteme c¢ok fazla dosyanin kisa siirede yiiklenmesi bir yavaslamaya neden olabilecegi i¢in

kullanicilarin tepkisine neden olabilir.

Oneride, y13mn dosya yiiklemelerde, uygulama bir servis yardimi ile EAYS’ye baglanarak dosya
dizin yapisin1 kullaniciya gosterilir ve kullanicinin buradan sectigi dizine dosyalar1 aktarmasi
saglanir. Sistem igerisine yeni aktarilan dosyalar i¢in her zaman kontrol, tanimlama ve arsive
gonderme siireci sirasiyla isletilmelidir. Yigin dosya aktarimi i¢in isletilecek siire¢ Sekil-21°de

agiklanmustir.

Masatistii Uygulama Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi Yigin Dosya Ekleme

Kullamm kopyalarini
olusturulmas:

Elektronik clarak olugturulmug icerik

Sekil-21 Y18in dosya aktarim siireci

Kullanicilarin, yetkilerine bagli olarak, EAYS’ye dosya eklemelerine izin verilmelidir. Ancak
eklenecek olan dosya dogrudan son kullanicinin gdrebilecegi bir alana degil, dosyanin kalite
kontroliiniin ve tanimlama bilgilerinin girilecegi alana yapilmasi saglanmalidir. Bdylece higbir
dosyanin kontrol ve tanimlama islemine tabi tutulmadan son kullaniciya gosterilmesi dnlenerek

hata yapilmasinin 6niine gecilmis olacaktir. Tekli aktarimlarda sisteme transfer edilen dosyalarin
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kullanim kopyalariin olugturulmast ve benzeri diger islemlerin yapilmasi sunucu iizerine

yapilmalidir. Siteme tekil dosya aktarimi igin isletilecek siireg¢ Sekil-22 de agiklanmigtir.

Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi Tekli Dosya Ekleme

Kullamim kopyalarini

Elektronik olarak olusturulmus icerik

Sekil-22 Tekil dosya aktarim siireci

EAYS ye aktarilan dosyalar ile ilgili olarak sistem tarafindan otomatik olarak yapilmasi gereken
veya ihtiyaca bagl yapilabilecek bazi igslemler ile ilgili konular asagida a¢iklanmaya ¢alisilmistir.
Degisen ve gelisen teknolojilere bagli olarak bu islemler daha da gelistirilebilir ve
cesitlendirilebilir. Burada giiniimiiz teknolojisi ile yapilabilecek ve bir arsiv uygulamasinda
ihtiya¢ duyulabilecek tiim islemler genel olarak degerlendirilecektir. Bu islemlerin genel olarak
EYAS de yapilmasi gereken isleri kolaylastiracagi ve is giiciinii azaltilacagi diisiiniilmektedir.
Ancak bu islemlerin her zaman aym sonucu vermeyecegi kimi durumlarda isleri

kolaylastirmaktan ziyade zorlastirabilecegi de géz dniinde bulundurulmalidir.

5.4. KULLANIM KOPYALARININ OLUSTURULMASI

EAYS’lerde yapilmasi gereken ilk is yonetilecek dosyalarin kullaniciya sunulmasidir.
Kullanicilarin bu dosyalara sorunsuz ve hizli bir gekilde ulagsmasi saglanmalidir. Ancak
EAYS’lerde yonetilecek dosyalar genellikle diskte kapladiklar1 alan agisindan oldukga
biiyiiktiirler. Ozellikle sonradan dijitallestirme sonucu olusturulan dosyalar ¢ogu zaman kullanim1
zorlagtiracak kadar biiylik olabilmektedir. Arsiv sistemleri genelde ¢ok kullanicili sistemlerdir.
Kullanicilar dosyalara es zamanli olarak erigsmek isteyebilirler. Cok sayida kullanicinin oldugu ve
dosya boyutlarinin biiyiik oldugu durumlarda dosyalarin ag iizerinden aktarilmasi ¢gogu zaman

bliyiik bir sorun olmaktadir. Dosya boyutundan ve aglardaki bant genisligi gibi nedenlerden
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kaynaklanan sorunlarin ortadan kaldirilmasi veya en aza indirilmesi i¢in dosyalarin ¢oziiniirlik
ve kalite agisindan daha diisiik kullanim kopyalarinin olusturulmasi ve kullanilmasi bir ¢6ziim
olarak diisiiniilebilir. Bu nedenle yapilan 6neri dogrultusunda yapilandirilmis bir EAYS igerisinde
yonetilecek dosyalarin uygun olanlarinin kullanim kopyalarinin otomatik olarak olusturulmasi
saglanmistir. Oneride olusturulacak olan kullanim kopyalarmin hangi dzelliklerde olusturulacagi
fonlara veya belge tiirlerine gore dinamik olarak belirlenebilmesi saglanarak sisteme dinamiklik
kazandirilmistir. Dosyalarin kullanim kopyalarinin olusturulmasi esnasinda dikkat edilmesi

gereken unsurlar agagida belirtilmistir;

- Olusturulan kullanim kopyasinin higbir sekilde gercek dosya boyutundan biiyiik
olmamalidir.

- Goriintii dosyalari i¢in ¢oziintirliik degeri 72 dpi’dan daha diisiik olmamalidir.

- Metin igerige sahip belgeler i¢cin metin ve zemin arasindaki zitlik uygun ise renk
derinligi tek bite diisiirtilmelidir.

- Metin igerikli renkli belgelerde renk herhangi bir bilgi degeri tasimiyor ve belgeler
resim igeriyorsa renk derinligi 8 bit gri tonlamaya diisiiriillmelidir.

- Renklerin bir deger veya bilgi ifade ettigi belgeler i¢in kullanim kopyasi 16 bit renk
derinliginin iistiine ¢ikmamalidir, belgedeki renkler sadece tablo ve grafikler i¢in
kullanilmis ve resim i¢cermiyorsa 8 bit renk derinligine de ¢ekilebilir.

- Dosyalarin en, boy uzunluklari miimkiin olan en kiigiik hale getirilmelidir. Kiigiiltme
oraninin igerikte herhangi bir islem yapmaya gerek kalmadan anlagilabilir olacak
sekilde olmasina dikkat edilmelidir. Bu tiir bir kii¢iiltme igleminde en-boy oranlarin
korunmasina dikkat edilmelidir.

- Kullanim kopyalarmin olusturulmasinda kaynaklarin 6zellikleri dikkate aliarak
yapilmalidir. Belli formatlar i¢in belli standartlar belirlenmelidir.

- Video dosyalari igin hazirlanacak olan kullanim kopyalarinda Bitrate, FPS, Geniglik

ve yiikseklik gibi 6zellikler belirlenebilir.

5.5. KALITE KONTROL

EAYS de yonetilecek kaynaklarin sonradan sayisallastirilmig elektronik kopyalar ile EBY'S veya
diger dijital igerik iiretebilen uygulamalar tarafindan olusturulmus “dogustan dijital” kaynaklar
oldugu yukarida daha once belirtilmisti. Yine daha 6nce de belirtildigi gibi EAYS igerisine
aktarilan tiim kaynaklarin uygunlugunun denetlenmesi ic¢in bir kalite kontrol isleminden
gegmesinin ortaya ¢ikabilecek hatlarin 6nlenmesi agisindan 6nem arz etmektedir. Kalite kontrol

islemi genel olarak igerikten ziyade goriiniim iizerinden yapilmaktadir. Kalite kontroliin temel
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islevi elektronik kopyalarin orijinal kaynagin sahip oldugu &zellikleri ne kadar tasidigr ile ilgili
bir karsilagtirmadan ibarettir. Elektronik ortamda olusturulan dogustan dijital belgelerin zaten
orijinal olarak sisteme aktarildigi i¢in kalite kontrol siirecine dahil edilmesine gerek yoktur.
Ancak 6nerimizde, yine de bu tiir belgelerin istendiginde kontrol siirecine dahil edilmesine imkan
taninarak bu konuda gerekli esneklik saglanmistir. EAY'S de yonetilecek dosyalarin daha 6nceden
belirlenmis belli 6l¢iitler ¢ercevesinde kalite kontrollerinin yapildiktan sonra son kullaniciya
sunulmasi saglanmalidir. Elektronik dosyalarin kalite kontrolleri igin asgari Tablo-8 de verilen
Olciitler ¢ercevesinde degerlendirilmesi beklenir. Ancak bu liste ihtiyaglar g¢ercevesinde

genisletilip daraltilabilir.

Tablo-8 Kalite kontrol Olgiitleri

Belge/Fotograf Video/Ses
5 7iinirlik
Coziiniirliik (Gziniirld
Renk Derinligi
Renk Derinligi enik Uennhigl
Dosya Formati (Encode format; goriintii igin DPX, ses
Dosya Formati i¢cin LPCM)

. Sikistirma Y ontemi
Sikistirma Orani ve Y6ntemi g

Saniye basina kare Sayis1 (FPS)

Netlik

Ses dosyast i¢in bit derinligi (Kbps) ve frekans aralig
Biitiinliik (Khz)
Tamlik Ses Dosyasi i¢in stero-mono

Kesilme-Yirtilma-Katlanma

Orijinal belgeden biiyiik alana sahip olma
Egrilik

Asirt agik tarama

Asir1 koyu tarama

Cift tarama (goriintli cakismasi)

Elektronik kopya iizerinde ¢izik (taramadan kaynakli)

Kalite kontrol islemi daha 6nce belirlenmis Olgiitler ¢ercevesinde her bir dosya i¢in ayr1 ayri
gerceklestirilmelidir. Uygun olmayan kaynaklarin yeniden dijitallestirilmesi saglanmalidir. Bu

islem, kaynak gerekli Olglitleri saglayana kadar yinelenmelidir.
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Bir¢ok durum igin elektronik dosyalarin kalite kontrol islemleri baz1 noktalarda ve belli dl¢iitler
cergevesinde uygun yazilimlar ile otomatik olarak gergeklestirebilmektedir. Bu tiir yazilimlar,
kontrol isleminden gegirilecek dosyalari belli agilardan analiz ederek degerlendirmek iizere
sayisal veriler {iretmektedir. Uretilen bu sayisal degerlerin kabul edilebilir alt ve iist siirlart
belirlenerek kalite kontrol islemi otomatik olarak gerceklestirilebilir. Onerimiz bu 6zelligin
kullanimina olanak saglamig, uygulamanin esnek olmasini saglamak icin de esik degerlerin
dinamik olarak tanimlanabilmesine imkan vermektedir. Elektronik dosyalarin gorsel agidan
homojen oldugu durumlarda bu tiir otomasyon yazilimlarin basarisi da homojenlik oranina bagl

olarak artabilmektedir.

Yapilandirma Onerimizde kalite kontrol esnasinda dlgiitleri karsilamayan dosyalar igin egrilik
diizeltme, kenar kirpma, renk derinligini degistirme, yatay veya dikey aynalama gibi ara
ylizlerden kolayca saglanabilecek gesitli diizeltme imkanlar1 saglanarak is tekrarlarinin olusmast

icin gerekli onlemler de alinmustir.

5.6. TANIMLAMA

Yeterli Olciitleri sagladig1 disiiniilen kaynaklar igin bir sonraki asama kaynaklarin tanimlama
bilgilerinin olusturulmasidir. EAYS ye aktarilan bir igerigin erisilebilir ve kullanilabilir olmast
icin mutlaka ¢esitli yonlerden tanimlanmasi gerekmektedir. Hi¢bir tanimlamasi olmayan bilgiye
erisim miimkiin olmayacagindan o kaynak EAYS’ler i¢in yok hiikmiinde olacaktir. Tanimlama
igerikle alakali bir islemdir bu nedenle tanimlama bilgisinin girilmesi dijitallestirmeden ¢ok daha
zor ve uzman is gilicii gerektiren bir siire¢ oldugu unutulmamalidir. Ayrica tanimlama siireci gogu
durumda isin en maliyetli kismidir. Bu nedenle arsivlenecek materyallerin tanimlama bilgilerinin
neler olacagina karar verirken ¢ok titiz davranmali ve ihtiyagtan ne az ne de fazla alan
belirlenmelidir. Tanimlama alanlarinin yetersiz belirlenmesi bilgiye ulasimi zorlastiracak ve
sistemin olumsuz veya yetersiz degerlendirilmesine neden olacaktir. Tanimlama alaninin fazla
belirlenmesi ise maliyeti ve siireyi artiracaktir. Tanimlama alanlarinin belirlenmesinde asagidaki

hususlara dikkat edilmelidir;

- Materyal tiirii,

- Kaynagn igerisinde barindirdig1 bilginin tiiri,

- Kullanicilarm kaynagi ne sekilde kullandig1 ve eristigi,

- Kullanici profili (kisilik, egitim, meslek agisindan degerlendirilmelidir),
- Arsiv is giicii ve uzman personel sayisi,

- Alanda kullanilabilecek teknolojiler.
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EAYS’de yonetilecek bilgi kaynaklarinin tanimlama alanlarinin belirlenmesi isi uzman arsiv
personeli onciiliigiinde bu kaynaklar iireten ve kullanacak olan kisilerden olusturulan bir ekip

tarafindan ortaklasa belirlenmesinin sistemin basarisina olumlu katki saglayacaktir.

Bilgi kaynaklarinin tanimlanmasi siirecini kolaylastiracak birgok yéntem bulunmaktadir, ancak
heniiz bazilarinin yetkinligi yeterince saglanamadig1 veya maliyeti ¢ok yliksek oldugu i¢in nadir
durumlarda kullanilabilmektedir. Bu tiir yontemlerin uygulandigi ¢ogu durumda siirecin sonunda
son bir insan onayr veya denetimi gerekmektedir. Bilgi kaynaklarinin tanimlamasinda

kullanilabilecek bazi1 otomasyon yontemleri asagida kisa agiklamalarla verilmeye calisilmistir;

Optik Karakter tammima (OCR): Bu yontem metin igerikli goérsel materyallerin (yani metin
igeren resim dosyalariin) i¢erdigi metinleri yazi olarak algilanmasini saglar. Analog ortamdaki
belgelerin dijitallestirilmesi sonrasinda tam metin igerik aramasi yapilmasi saglayabilen belli bir
yetkinlige ulagsmis sistemlerdir. Kaliteli ve yiiksek ¢oziiniirliiklii dijitallestirmelerde ¢ok yiiksek

basar1 oranina sahiptir. Bu sistem;

- Belgelerin ¢ok sayida oldugu,
- Belge iizerindeki yazi ve zemin zithiginin belirgin bir sekilde birbirinden ayrilabildigi,
- Belge iizerindeki metinin belli bir standartta oldugu (matbu ya da daktilo)

- Bilgi kaynaklarimin tanimlama bilgilerini girecek personel sayisinin yetersiz oldugu,

durumlarda basarili bir sekilde kullanilabilir. Ayrica eklenecek bir bilesen sayesinde EAYS ye
aktarilan metin igeren belgeler i¢in bu siire¢ otomatik olarak isletilerek zaman ve is giicii tasarrufu
saglayarak verimliligi artirabilmektedir. OCR yontemi her ne kadar matbu belgelerde ¢ok basarili
sonuglar ortaya koysa da el yazisi tanimada basar1 yok denecek kadar azdir. El yazisi igeren
belgeler i¢in “akilli karakter tanimlama” (ICR) yontemi kullanilabilir. Bu sistem optik formlar
icin belli bir seviyede basariy1 yakalasa da serbest metinlerde basarisi kabul edilebilir seviyelerin

¢ok altindadir.

Konusma Tamima (Speech to Text): Konusma sesi i¢eren elektronik dosyalarinin otomatik
olarak analiz edilerek konugmalarin yaziya doniistiiriilmesini saglayan sistemlerdir. Belli kogullar
saglandiginda basarist OCR sistemleri kadar yiiksek olabilmektedir. “Konusma tanima”

yonteminin sonuglarindaki bagarist kaynagin asagida belirtilen 6zelliklerine baglidir;

- Kaynaktaki insan sesinin siddeti,

- Ses dosyasinin olusturulmasinda kullanilan teknik malzeme,
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- Cevre sesler (ortam giiriiltiisii),
- Coklu konugmalar,

- Elektronik ses dosyasinin kalitesi (bitrate ve Khz).

Yiiz Tammma: Giiniimiizde giderek artan gorsel bilgi kaynaklarimin kullanimi ve bunlarin
arsivlenmesi i¢in duyulan gereksinim arsivlerin sahip oldugu is giliclinii agmaktadir. Bu nedenle
gorsel materyallerin otomatik olarak tanimlanmasini saglayacak sistemlere ihtiya¢ duyulmustur.
Gorsel materyallerde yer alan kisilerin yiizleri algilayarak tanimlayan sistemler hali hazirda
kullanilmaktadir. Yeni yeni gelisen bir teknoloji olmakla birlikte uygun kosullar saglandiginda
basarili sonuglar ortaya ¢ikarabilmektedir. Yiiz tanima sistemleri gorsel materyaller lizerindeki
ylzleri algilayabilmektedir. Sistemin calisabilmesi i¢in Oncelikle algilanan yiizlerin insanlar
tarafindan tanimlamalarinin yapilarak sisteme yiizler tanitilmalidir. Sisteme tanitilan kisiler daha
sonra otomatik olarak tanimlanarak gorsel materyallerin daha kolay ve otomatik olarak

tanimlanmasi saglanabilir.

Nesne Tamima: Yiiz tanima sistemlerine benzer bir yapiyla ¢alisan nesne tanima sistemleri gorsel
bilgi kaynaklarinda bulunan nesnelerin algilanarak otomatik olarak tanimlanmast igin
kullanilabilir. Ancak bu konudaki ¢aligmalar heniiz baslangi¢ asamasindadir. Bu nedenle bu tiir
sistemlerin kullanilmas1 herhangi bir kolaylik saglamayacagi gibi hatali bilgi girislerine de neden

olabilir.

EAYS’nin, yukarida bahsedilen ve bilgi kaynaklarinin igeriginin tanimlanmasinda
kullanilabilecek yontemler ve gelismeler goz Onilinde bulundurularak tasarlanmasi uygun
olacaktir. Onerimiz dogrultusunda yapilandirilmis bir EAYS’ye, yetkinligi kanmitlanmus, is
stireclerini otomatik olarak gergeklestirebilecek ve arsiv personeline kolaylik saglayacak
sistemlerin Dbiitiinlestirilmesi i¢in gerekli alt yap1 saglanmaktadir. Bu sayede EAYS’de
gerceklestirilecek iglevlerin miimkiin oldugu kadar otomatik bir sekilde gergeklestirilmesi
saglanmigs ve bu konudaki gelismelerin uyarlanmasimna da imkan tanmmistir. Bu sayede
geligtirilecek yeni teknolojiler nerilen modele servis olarak eklenebilecektir. Eklenecek servis

sayisinda herhangi bir kisitlama getirilmemektedir.

5.7. EAYS’DE SUNUM KATMANININ YAPILANDIRILMASI

Sunum katmani kullanicilarin veri katmanindaki dosyalar {izerinde, is katmaninda tanimlanan
islemler cercevesinde, islemlerin gergeklestirilmesine olanak saglamaktadir. Veri katmaninda
belli bir standartta yapilandirilmis verilerin bu yapiya ve gergeklestirilecek islemle uygun olarak

kullanictya sunulmasi gerekmektedir. Veriler, igslemler ve sunumlar arasinda belli bir uyumun ve
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mantigin kurulmasi sistemin kullanilabilirligi ve kullanicilar tarafindan kabul gérmesi agisindan

Onemlidir.

Kurumsal organizasyonlarda arsiv dosyalarinin birim temelinde yonetilmesi erisim ve diizenleme
acisindan biiyiik kolayliklar saglayacaktir. Bu nedenle veri katmaninda tutulan dosyalar da birim
temelinde yapilandirilmalidir. Onerilen yapilandirma modelinde bir organizasyondaki tiim
birimlerin ihtiyacin1 karsilayabilecek ve birimlerin arsivlerinin ayr1 ayr1 yonetilmesini
saglayabilecek yapinin olusturulmasina olanak saglanmaktadir. Bdylece her birim merkezi bir
sistemde kendi arsivlerini olustururken ayni zamanda kurum arsivinin olusturulmasi saglanmig

olacaktir.

Organizasyonlarda birbirleri arasinda mantiksal ve iliskisel olarak baglantili olan belgeler bir fon
olarak diisiiniilmelidir. Mesela muhasebe biriminin evraklari ile insan kaynaklarinda bulunan
personel 6zliik dosyalarinda bulunan evraklar ayr1 ayri fonlar olarak diisiiniilebilir. EAYS deki
fonlar ve organizasyonlardaki birimler arasinda bir baglant1 kurulabilir. Yani insan kaynaklar1 bir
birim iken EAYS de ayn1 isimde bir fon da olusturularak insan kaynaklar1 biriminde bulunan
evraklar bu fon igerisinde yonetilebilir. Ancak fonlarin sadece birim temelli olarak
disiiniilmemesi birimlerden bagimsiz olarak {iretilen veya birden fazla birimi birinci dereceden
ilgilendiren belge tiirleri i¢in de ayr ayr fonlar olusturulabilmesi saglanmalidir. Yine personel
ozlik dosyalar1 ve muhasebe evraklarindan 6rnek verecek olursak pekald hukuk ile ilgili
birimlerin hem muhasebedeki bazi evraklara hem de insan kaynaklar1 birimindeki baz1 dosyalara
stirekli erisimin saglanmasi talep edilebilir. Bu durumda EYAS’de yonetilecek dosyalarin
organizasyonunda birimlerin yapilar1 ve iirettikleri bilgiler ve diger birimlerle ve belge tiirleriyle
olan iligkiler de gozetilmelidir. Bazi durumlarda bir birimin altindaki belge tiirleri i¢in ayr1 bir fon
agma ihtiyac1 hissedilebilir. Onerimiz dogrultusunda yapilandirilmis EAYS’lerde bulunan

dosyalarin fon temelli yonetilmesi saglanarak kuruma biiytik bir esneklik saglanmistir.

5.8. FON YONETIiMi

Fon, EAYS de dosyalarin yonetildigi en iist birimi ifade eder. Bir fonda arsivlenecek dosyalar en
iist seviyede bir birliktelik ifade eder. Bu birliktelik dosyalarmn tretildigi ve kullanildig1 birim-
boliimii veya dosyalarin belli bir 6zelligine gore saglanabilir. Yani bir fon kurum igerisindeki bir
birim olabilecegi gibi video- fotograf-yayinlar vs. gibi kurum tarafindan ¢ok fazla sayida iiretilen
dosya tiirleri seklinde de olabilir. Fonda yonetilecek arsiv materyalleri i¢in gerceklestirilecek
islemler benzer islevleri dikkate alinarak gruplandirilir. Gruplandirilan islemler i¢in 6ncelik sirasi

belirlenir ve bir islem hiyerarsisi olusturulur. Hiyerarsik olarak belirlenmis islemler fondaki tim



110

materyaller i¢in uygulanir. Fonda uygulanacak islemlerin hiyerarsisi olusturulacak olan islem
katmanlar ile saglanir. Onerdigimiz yapida fon ve katman iliskisi sekil-7 de gosterilmistir. Siireg

genel olarak su sekilde isletilir;

a) Fon olusturulur.

b) Olusturulan fon altinda katmanlar, sirali bir sekilde olusturulur.

¢) Olusturulan katmanlarda gergeklestirilecek iglemler belirlenir.

d) Yonetilecek olan materyallerin fonun hangi katmanindan girisinin yapilacagi
belirlenir.

e) Katmanlarda yapilmasi zorunlu islemler gerceklestirilerek materyaller bir sonraki
asamaya aktarilir.

f) Fon i¢in tanimlanan tim islemler tamamlandiginda son kullanicinin kullanimina

sunulmak iizere arsiv katmanina gonderilir.

Kontrol Tammlama Arsiv
Katmani Katmani Katmani

NDGSARN <> [DGSARNNNN <> <> (DA

Sekil- 23 Fon katmanlari arasi islemler

Fonlar ile ilgili tiim siiregler fonun genel ayarlari, katmanlar, indeks alanlar1 ve kullanicilarin ve
yetkilerinin belirlenmesi olarak dort farkli asamada gerceklestirilir. Bunlardan indeks alanlarinin
belirlenmesi, kullanicilarm tamimlanmasi ve yetkilendirilmesi asamasinin fon tanimlama
ekranlarindan degil her ikisi i¢in de ayr1 ayn olusturulan bagimsiz tanimlama bileseninde
belirlenmesi yonetiminin merkezi ve kolay olmasi agisindan tercih edilmistir. Onerdigimiz

sistemde olusturulacak fonlar i¢in asgari tanimlama bilgileri asagida verilmistir.
Fon Tanimlama Unsurlari;

Fon Adi: En iist seviyede birliktelik arz eden materyalleri genel anlamda ifade eden bir
ya da iki kelimeden olusan tanimlama bilgisi. Fon adi, arsiv materyallerinin igerigi, tiirii

gibi konularda kullaniciya bilgi verecek sekilde olmalidir.
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Veri Yolu: Fonda arsivlenecek dosyalarin saklanacagi depolama alaninin adresini (path)
ifade eder.

Veri Tiirii: Fonda arsivlenecek materyal tiirlerini (text, fotograf, ses, video, genel vs.)
ifade eder. Veri tiirlerinin tanimlanmas1 fonda hangi islemlerin gergeklestirileceginin

belirlenmesinde yardimer olacaktir.

Dosya Saklama Yontemi: Fonda yonetilecek olan materyallerin veri katmaninda hangi
yontem (dosya dizin yapisinda, veri tabaninda, dosya veri tabaninda) ile saklanacagi
belirtilir. EYAS bu tercih dogrultusunda yonetilecek materyallerin yapilandirilmasini

saglar. Tercih edilecek saklama yontemi icin veri katmani baglig altina bakilabilir.

Silinen icerikler: EAYS de higbir materyalin ikinci bir onay alinmadan silinmemesi igin
gerekli onlem alimmalidir. Fonda bir sekilde silinmesi gereken materyaller ilk etapta
silinen dosyalarin baska bir klasore tasinmasi saglanmali daha sonra silme iglemine

yetkili birsi tarafindan ikinci bir kontrol sonrasi silinmesi saglanmalidir.

5.8.1.1s Katmaninin Olusturulmasi

Oneri kapsaminda is katmani, fon igerisinde yonetilecek materyaller i¢in uygulanacak islemler ve
bu islemlerin hangi oncelik sirasina gore gergeklestirileceginin belirlendigi alanlar1 ifade eder.
Katman belirlemede herhangi bir kisitlama getirilmemistir. Teorik olarak siirsiz sayida katman
olusturulabilmektedir. Katmanlarin belirlenmesi ayr1 bir sekmede gergeklestirilmesi, katmanlar
igin atanacak islerin tamimlanmasi agisindan kolaylik saglayabilir. Onerdigimiz yapida

olusturulan katmanlar i¢in tanimlanmasi gerekli asgari alanlar asagida listelenmistir.

Katmanin Adi: Fonda gergeklestirilecek islem grubunu genel olarak tanimlayan bir ya

da iki kelimeden olusan ifade.
Sira No: Katmanlin fon igerisinde hangi sirada olacagi belirlenir.

Yol (Path): Katman igerisinde yonetilecek arsiv materyallerinin depolama sunularinda

hangi dizin igerisinde saklanacag belirlenir.

Agihs: Fon igerisinde birden ¢ok katman tanimlandiginda dosyalara erigsim i¢in hangi

katmanin fonun varsayilan acilis katmani olacagi belirlenir.



112

Indeks Goériintiileme: Katman igerisinde goriintiilenecek materyallerin  indeks

bilgilerinin kullaniciya gosterilip gdsterilmeyecegi belirlenir.

Indeks Diizenleme: Katman igerisinde gériintiilenecek materyallerin indeks bilgilerinin

kullanicilar tarafindan diizenlenip diizenlenmeyecegi belirlenir.
Katmanlarda Otomatik Gerceklestirilebilecek Islemler;

OCR: Fonda arsivlenecek dosyalarin optik karakter tanima (OCR) islemine tabii tutulup

tutulmayacagi. Tutulacak ise kullanilacak dil veya dillerin belirlenmesi.

Kalite Kontrol: Otomatik kalite kontrol isleminin yapilip yapilmayacagi, yapilacak ise

hangi katmanda uygulanacagi.

Yiiz tammma: Gorsel arsiv materyalleri igin yiiz tamima sistemin kullanilip

kullanilmayacagi belirlenir.

Dikte (ses tanima): Ses igeren arsiv materyalleri i¢in dikte uygulamasinin otomatik

yapilip yapilmayacag belirlenir.

Nesne tanima: Gorsel arsiv materyalleri i¢in nesne tanima uygulamasinin otomatik

yapilip yapilmayacagi.

5.8.2. Tanimlama Elemanlarinin Olusturulmasi

EAYS’de yonetilecek olan tiim dosyalarin tanimlama bilgilerinin olusturulmasi zorunludur.
Tanimlama bilgisi olmayan dosyalara erisim miimkiin olamayabilir. Onerdigimiz yapida birden
fazla birimin yonetildigi arsivlerde indeks tanimlamalar1 dinamik olarak yapilabilmektedir.
Indeks alanlari tiim uygulama icin tek bir merkezden yénetilmekte ve tanimlanan indeks alanlari
fonlara atanarak her bir fon i¢in ayr1 ayr1 tanimlama alanlariyla indeksleme yapilmasina olanak
saglanmaktadir. indeks alanlarinin olusturulmasi pratik ve kullanic1 hatalarinin olusmasini en aza

indirecek sekilde yapilandirilmistir.

Tanimlama alaninin olusturulmasi i¢in gerekli asgari alanlar:

Sira No: Indeks alaninin kaginci sirada gosterilecegi belirlenir.

Alan Adr: indeks alanma girilecek bilgi igin olusturulan etiket bilgisidir.
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Tiir: Tanimlanan indeks alanina girilecek bilginin tiirli belirlenir. Olas1 kullanici
hatalarinin 6niine gegilmesi adina tiir bilgisi i¢in belirlenen standartlara uymayan veri

girigi onlenmelidir. Tiir bilgileri;

Tek satir metin: indeks alanma girilecek verinin tek satirdan olusacagim ifade

eder. Cok satira izin vermez karakter sinirlamasi ile birlikte kullanilmalidir.

Cok satir metin: Indeks alanina girilecek verinin ¢ok satirdan olusmasina izin

verir ve karakter sinirlamasinin olmadan kullanilmalidir.

Tam sayr: indeks alanina girilecek verinin tam say1 olmasi gerektigini belirtir.

Cogu durumda karakter sinirlamasi ile birlikte kullanilir.

Kiisurlu sayi: indeks alanina girilecek verinin kiisurlu say1 olmasi gerektigini

belirtir. Cogu durumda karakter sinirlamasi ile birlikte kullanilir.
Saat: indeks alanma girilecek verinin saat cinsinden olmasi gerektigini belirtir.

Tarih: indeks alanina girilecek verinin tarih cinsinden olmasi gerektigini belirtir.
Tarih sekli ulusal standartlar géz oniinde bulundurularak verilmelidir. Eger
EAYS sunucu sistem Olgiitlerini referans alacak ise sunucu zaman ve bdlge

ayarlarinin dogru ayarlandigindan emin olunmalidir.

Isaret kutusu: Indeks alanma girilecek verinin 6nceden belirlenmis veriler

icerisinden isaretlenerek degerin atanmasi saglanir.

Listeden tek secim: Indeks alanma girilecek veriye 6nceden belirlenmis sirali

veriler igerisinden tek bir tanesinin segilerek degerin atanmasi saglanir.

Listeden ¢ok secim: Indeks alanina girilecek veriye dnceden belirlenmis sirali

veriler icerisinden birden fazla secenegin secilerek degerin atanmasi saglanir.

Dosya plani: EAYS de yonetilecek tiim materyaller, sisteme tanimlanmig
standart dosya planina uygun, bir alan ile iligkilendirilmelidir. Bu alanda
belirlenecek olan konu bagliklar1 listeden secimli sekilde olmalidir. Dosya
planinda bulunan konu basgliklarinin ¢ok fazla oldugu durumlarda sadece fonda
ihtiyag duyulabilecek daraltilmis konu bagliklariin listelenmesi veri girigini

hizlandiracak ve hata yapilma riskini en aza indirecektir.
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Zorunluluk: Indeks alanma giris yapilmasiin zorunlu olup olmadig: belirlenir.

Uygulanacak Nesne: Olusturulan indeks alan1 dosyaya ya da i¢inde birden fazla
dosyanin bulundugu klasdre atanabilir. Klasore atanan indeks alanina girilen

degerin klasor altindaki tiim dosyalara da uygulanmasi saglanmalidir.

Yol (path): Indeks alani fon igerisindeki belli bir kirtlimin altindaki dosya veya

klasorlere uygulanacak ise uygulanacak yolun tam adresi belirlenmelidir.

Fon: Tanimlanan indeks alaninin hangi fon veya fonlar i¢in kullanilacagi

belirlenir.

Video ve ses dosyalarimin icerik analizi: Sistem igerisinde yoOnetilecek
multimedya (¢oklu ortam) dosyalar1 i¢in, dosya tiiriine bagli olarak, igerik
dokiimii (analizlerinin) yapilabilecegi ayri bir tanimlama bilgisinin de girilmesine
olanak  saglanmalidir. Multimedya dosyalarinin  igerik  dokiimiiniin

olusturulabilmesi i¢in agiklama girilecek boliimiin asgari ,

- Baslangi¢ zamani
- Bitig zamanit
- Aciklama

alanlarinin tanimlanabiliyor olmasi gerekmektedir.

5.9. KULLANICI YONETIiMi VE YETKILENDIiRME

EAYS de gergeklestirilebilecek islemleri yerine getirecek kullanicilarin tanimlandigi bir bilesen
olmalidir. Gergeklestirilecek iglemler yetkilere gore smirlandirilmalidir.  Yetkilendirme
kullanicilar veya kullanici gruplari tizerinden gergeklestirilmelidir. EAYS kendi disinda farkli bir
sistemde olusturulan (LDAP gibi) kullanicilarin girigine olanak saglamali, buna ek olarak kendi
icerisinde de bagimsiz kullanici tanimlamasina izin vermelidir. Ozellikle ¢ok fazla sayida
kullanicinin oldugu durumlarda kullanicilarin ve yetkilerinin yonetiminin kolay bir sekilde
yiirtitiilmesi i¢in kullanici, grup ve rollerin ayri ayri tanimlanarak birbirleriyle iliskilendirildigi
bir sistem tasarlanmalidir. Sisteme tanimlanmis ve iglem yapmis kullanicilarin sistemden
tamamen silinmemelidir. Silinmesi gereken durumlarda kullanici pasife ¢ekilerek sistem iizerinde
hicbir islem yapmasina izin verilmemelidir. Bu durum daha sonra karsilasilabilecek bazi islem
hatast durumlarinda hangi kullanicinin bu durumdan sorumlu oldugunun tespiti agisindan

onemlidir. Onerdigimiz yapida yukarida belirtilen tiim unsurlar géz éniinde bulundurularak bu
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gereksinimler karsilanmaktadir. Bu kapsamda sistemin kullanici tanimlamalarinda olmast

gereken asgari alanlar su sekilde olmalidir;
Adi: Kullanicinin gergek adim ifade eder.
Soyadi: Kullanicinin gergek soyadimi ifade eder.

Kullanicr Adi: Kullanicinin EAYS’ye giris yaptigi sistem igerisinde tekilligi saglanmis

ad1 ifade eder.
E-posta Adresi: Kullanicinin e-posta adresini ifade eder.

Domain kullanmicis1 olup olmadigi (Kullamici kimlik dogrulamasi): Kullanicinin
organizasyon igerisinde yetkilendirme icin kullanilan diger sistemlerden alinip

alinmadigimi ifade eder.

Durum: Kullanici hesabinin sistem igerisinde aktif olarak kullanilip kullanilmadigim

ifade eder.

5.9.1.Kullanic1 Gruplar: Olusturma

EAYS igerisinde sunulan islevlerin kimler tarafindan gergeklestirilecegi yetkilendirme ile
tanimlanir. Yetkilendirme kullanici bazi olabilecegi gibi grup temelli de olabilir. Cok sayida
kullanicinin oldugu sistemlerde yetkilendirmenin grup temelli yapilmasi yetki yonetiminin kolay
bir sekilde gergeklestirilmesini saglar. Bu nedenle, dnerdigimiz yapida, kullanicilar alacaklar
yetki dogrultusunda gruplandirilarak yetkileri belirlenmektedir. Bu siireg; oncellikle grup
olusturulmasi, gruba yetkilerin tanimlanmasi ardindan da kullanicilarin gruba atanmasi seklinde
isletilmektedir. Sistemde kullanici gruplarini olusturulmasi igin olmasi gereken asgari alanlar

asagida listelenmistir.
Grup adi: Grup i¢in atanmis yetkileri ve kullanicilar1 genel olarak tanimlayan ifadedir.

Yetkiler: Gruba dahil olan kullanicilarin sistem {izerinde gergeklestirebilecegi islemleri

ifade eder.
Uyeler: Gruba dahil edilecek kullanicilari ifade eder.

Durum: Grubun, sistem igerisinde, aktif olarak kullanilip kullanilmadigini ifade eder.
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Kullanicilar birden fazla gruba dahil olabilecegi géz dniinde bulundurularak dnerilen yapida
sistem, kullanicilarin {iye olduklar tiim gruplar iizerindeki yetkilerini kullanmalarina izin verecek

sekilde tasarlanmustir.

5.9.2.Yetkilendirme

Onerdigimiz yapida yetkilendirme sistem ve dosya (fon-igerik) temelli olmak iizere iki boyutta
ele alinmistir. Yetkilendirmeye konu islemler hiyerarsik bir sekilde yapilandirilmakta, iist
seviyede verilen bir yetki ile ona bagl alt yetkilerin otomatik verilmesi saglanmaktadir. Onerilen

yapida sistem iizerindeki yetkilendirmede asgari su segcenekler olmalidir;

Sistem Yetkileri: En {ist seviyede islem yetkisidir. EAYS igerisinde sistem temelli
gerceklestirilebilecek tiim yetkilere sahiptir. Bu yetki tek basina verildiginde bu seviye

altindaki tiim yetkilere de otomatik olarak sahip olunmus olur.

Fon Yetkileri: Dosya yonetim seviyesi olan FON ile ilgili tim islemleri

gercgeklestirebilme yetkisidir.

Var olan fonlar1 listeleyebilir: Bu yetkiye sahip kullanicilar EAYS iizerinde
olusturulmus tiim fonlar1 ve unsurlarin1 gérme yetkisi verilir. Ancak bu fonlar {izerinde

degisiklik yapamaz.

Fon tanmmmlarmm diizenleyebilir: Kullaniciya atanan bu yetki ile daha Onceden

tanimlanmig fon ve bunlara bagl unsurlar iizerinde degisiklik yapma yetkisi verilir.

Yeni fon olusturabilir: Yeni fon olusturma yetkisi ile olusturulacak olan yeni fon i¢in
gerekli olan tiim tanimlama yetkileri de otomatik olarak verilmis olur. Bu yetkiler Madde

4.1.4°de belirtilen tiim unsurlar1 kapsamalidir.

Erisim ve Giivenlik Yetkiler: En iist seviye erisim ve giivenlik yetkisidir. Bu yetki ile
sistem tiizerindeki tiim kullanici ve gruplar iizerinden tam yetki saglanir. Bu yetkiler

asagida iliskili olarak listelenmis tiim islemleri kapsar.

Kullanic1 Hesaplar ile ilgili yetkiler: Bu yetki ile sistemde tanimlanmis kullanicilarin

listelenmesi, olusturulmasi ve diizenlenmesi islemleri gergeklestirilebilir.

Kullanic1 hesaplarim gorebilir: Bu yetki sadece kullanici hesaplarinin goriintiilenmesi

ile ilgilidir, her hangi bir degisiklik yapma yetkisi yoktur.
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Kullanici hesabi olusturabilir: Yeni kullanict hesabi olusturma yetkisi ile olusturulacak
olan yeni kullanici i¢in tiim tanimlama yetkileri de verilmis olur. Bu yetkiler Madde

4.1.5°de belirtilen kullanici olusturulmasi igin gereken tiim unsurlar1 kapsamalidir.

Kullanici hesabimi diizenleyebilir: Bu yetki ile sistemde daha once tanimlanmig
kullanict hesabi lizerinde degisiklik yapabilme yetkisidir. Degisiklik yapilabilecek

unsurlar Madde 4.1.5’deki tiim unsurlar1 kapsamalidir.

Grup tammmlan ile ilgili yetkileri: Bu yetki ile sistemde tanimlanmig gruplarin
listelenmesi, olusturulmasi ve diizenlenmesi ile ilgili tiim islemler gergeklestirilebilir. Bu

yetkiler Madde Madde 4.1.5.1°deki tiim unsurlar1 kapsamalidir.

Grup tamimlarim, iiyelerini ve yetkilerini gorebilir: Bu yetki sadece sistemde
tanimlanmig gruplari, grup liyelerinin ve yetkilerinin goriilmesi ile ilgilidir, herhangi bir

degisiklik yapma yetkisi yoktur.

Grup tamimlarimi diizenleyebilir: Bu yetki ile sisteme daha Onceden tanimlanmig
gruplar listelenebilir ve tamimlama bilgileri {izerinde diizenleme islemleri

gerceklestirilebilir.

Grup Uyelerini ekleyip ¢ikarabilir: Bu yetki ile gruba var olan kullanicilar arasindan

yeni kullanici eklenebilir veya eklenmis bir kullanici gikartilabilir.

Grup yetkilerini diizenleyebilir: Bu yetki gruba tanimlanmis yetkiler iizerinden

degisiklik yapma olanagi sagar.

Fonlar iizerinde tam yetkilidir: Fonlar iizerinde her tiirlii islemi yapabilme yetkisidir.
Bu yetkinin segilmesi ile bu yetkiye bagl ve asagida belirtilmis tiim yetkilere sahip

olunmus olur.

Fon Adi: Sistemde daha once olusturulmus tiim fonlar burada listelenir. Kullanict

grubuna hangi fon i¢in yetkilerin tanimlanacagi bu alandan belirlenir.

Katman: Her fon en az bir katmandan olusur. Fondaki yetkiler her katman igin ayr1 ayri
belirlenebilir. Yetkinin fondaki hangi katman igin tanimlanacagi bilgisi bu alanda

belirlenir. Bu alanin se¢ilmesi halinde tiim alt yetkiler otomatik olarak tanimlanmis olur.
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Katman iceriginde goriintiileme yetkileri: Bu yetki katmanda ydnetilen tiim verilerin
listelenerek goriintiilenmesine imkan verir. Bu yetki bu asamada se¢ildigi takdirde bagh

tiim yetkiler otomatik olarak tanimlanmais olur.

Katman icerigini goriintiileyebilir: Kullanic1 gruplarin bir fonda islem yapabilmesi i¢in
sahip olmas1 gereken asgari yetkidir. Bu yetki ile kullanict belli bir fonun belli bir

katmanindaki verilerin igerigini gérmesi saglanir.

Katman i¢erigini indirebilir: Bu yetki kullanicilara katmanda yonetilen dosyalar1 kendi

bilgisayarina indirme yetkisi verir.

Katman iceriginde detayh ve basit arama yapabilir: Kullanicilarin katman igerisinde

arama yapabilmeleri bu yetki sayesinde gerceklesebilmektedir.

Katman iceriginde diizenleme yetkileri: Bu yetki katmanda yonetilen tiim kayitlar ile
ilgili diizenleme yetkilerinin tamamin1 kapsar. Yetki bu agsamada secildigi takdirde bagl

tiim yetkiler otomatik olarak tanimlanmis olur.

Katman icerisine yeni dosya ekleyebilir: Bu yetkiye sahip kullanicilar, kullanici ara

yliziinden, yeni dosya yiiklemesi yapabilir.

Mevcut dosya iizerine yeni yiikleme yapabilir: Bu yetki ile kullanicilar sistemdeki bir
dosyay1 bagka bir dosya ile degistirebilir. Bu degistirme esnasinda varsa tanimlama

bilgilerinde bir degisiklik gerceklesmez.

Katman icerisinde silme islemi yapabilir: Bu yetki, kullaniciya, katmandaki herhangi

bir kaydi sistemden silebilmesine olanak saglar.

Katman icerisindeki resim temelli dosyalar iizerinde online diizenleme (edit) islemi
yapabilir: Kullanicinin elektronik dosyalar iizerinde kirpma, dondiirme, belli bir
bolgenin silinmesi ya da buzlanmasi gibi islemleri kullanici ara yiiziinden

gergeklestirebilmesini saglar.

Katman icerisinde Kklasor etiketlemesi yapabilir: Kullanicinin dosyalarin bagh
bulundugu klasor i¢in tanimlama bilgisi girmesini saglayan yetkidir. Katman igerisinde
dosya etiketlemesi yapabilir: Bu yetki kullanicinin dosyalara tanimlama bilgisi girmesini

saglayan yetkidir.
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Katman icerisindeki dosyalar1 diger katmanlara iletebilir: Kullanicinin bir
katmandaki dosyayi ilgili fonun diger katmanlarma iletebilmesini saglayan yetkidir.
Siireg takibi agisindan veri girisi, ya da kalite kontrol yapan kullanicilar i¢in tanimlanmasi
gereken bir yetkidir. Bu sayede katmanlarda iglemi tamamlanan kayitlarin tekrar islem

gormeleri engellenerek bir sonraki islemin yapilmasi saglanmis olur.

Katman icerisindeki klasorleri diizenleyebilir: Katman icerisinde listelenen klasor ve
dosyalarin zaman zaman yeniden diizenlenmesi gerekebilir. BU yetki ile kullanici katman
igerisine yeni bir klasor ekleyebilir var olan bir klasorii silebilir veya yeniden
adlandirabilir. Ancak klasor silme islemi klasor i¢erisinde herhangi bir igerik olmadigi
durumda gerceklesmeli aksi takdirde klasoriin bos olmadig1 uyarisi verilerek silme islemi

iptal edilmelidir.

5.10. DOSYA TASNIiF PLANI YONETIMi

Dosya tasnif plani; kurumsal faaliyetlerin ve bu faaliyetler sonucunda olusan belgelerin kurumsal
yapiya ve hiyerarsiye uygun ve konu bagliklar1 altinda siniflandirilmasi igin gelistirilmis belge
yonetim aracidir (TS-13928, s. 3). Onerilen yapilandirma kapsaminda, EAYS icerisinde yonetilen
dosyalar, kurumun yapisimi ve islevlerini yansitacak bir dosya plant g¢ercevesinde
yapilandirilmaktadir. Bu dosya planint EAY S’nin kendi igerisinde olusturabildigi gibi EBY'S gibi
diger sistemlerde var olan hazir dosya planlarim1 da kullanmaya imkan verilmektedir. Farkli
sistemlerde kullanilan dosya plani tek bir yerden yonetilmeli yapilan degisiklikler dosya planinin
kullanildig1 tiim sistemlerde aymi anda gegerli olmalidir. Ancak bu durumda yapilacak
degisikliklerin sistemlere ne gibi etkileri olacaginin iyi analiz edilip sorun ¢ikmayacagindan emin

olunduktan sonra uygulamaya konulmasi gerektigi unutulmamalidir.

Onerilen yapilandirmada olusturulacak olan dosya tasnif plani hiyerarsik bir yapida olmasi
saglanmis ve istenildigi kadar seviye olusturabilmeye imkéan verilmistir. Ancak ¢ok fazla
seviyenin olusturulmasi dosya planinin yonetimi agisindan zorluklara neden olacagi g6z oniinde
bulundurulmali, zorunlu olmadikea alt seviye olusturulmamalidir. Olusturulacak dosya plani igin
TS-13298 de de belirtilen oOlgiitlere uygun hareket edilmesi tavsiye edilmektedir. Asagida TS-

13298 de de belirtilen dosya tasnif plani ile ilgili unsurlar genel olarak degerlendirilmistir;

Onerilen yapilandirma dogrultusunda EAYS igerisinde yonetilen dosya plani icin tanimlanacak
olan kurumsal iglev, seri, alt seri, dosya/klasor adlar1 gibi unsurlar sistem yoneticisi tarafindan

tanimlanabilmektedir. Dosya planinin tanimlanmasinda asagidaki unsurlar dikkate alinmalidir;
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- Dosya tasnif planinda temsil edilen her bir unsur igin tekil bir kod atanmali ve bu kodlarin
tekrar edilmemesi saglanmalidir.

- Dosya planindaki eleman adlar1 alfa-numerik olarak tanimlanabilmelidir.

- Dosya tasnif plan1 daha sonradan ekleme ¢ikarma yapmaya olanak saglamalidir. Ancak
eleman ¢ikarma iglemi igin ¢ikarilacak elemanla iliskili dosyalarin olmadigi durumlarda
yapilabilmelidir.

EAYS dosya plani ¢ergevesinde yapilandirilmis dosyalar koklii bir dosya plani degisiklinde bir
yerden bagka bir yere taginabilmelidir. Bu tagima iglemi kolayca ve sistem tarafindan otomatik
olarak gergeklestirilebilmelidir. Bu nedenle bir dosya icin belirlenen dosya tasnif planindaki
konumu dosyanin tanimlama alanina kaydedilmelidir. Onerilen yapida tasarlanmis bir EAYS’de
istenildigi takdirde bir fondaki tiim dosyalarin tanimlanan dosya tasnif plani tanimlama alanini

temel alarak dizin yapisini tekrardan olusturabilmesi saglanmaktadir.

Daha once bir seri veya klasor altina kaydedilmis dosyalar baska bir klasér veya seri altina
taginabilir. EAYS bu tasima esnasinda ilgili dosya i¢in dosya tasnif plan kodunu son konumu
dikkate alarak yeniden olusturmalidir. Onerilen sistemde dosya tasima islemi 6zel bir yetki ile

sadece belirli kullanicilara tanimlanmaktadir.

5.11. SAKLAMA PLANLARI

Saklama planlar1t EAYS igerisine dahil edilmis olan herhangi bir belgenin ne kadar siire ile
sistemde kalacagini ve saklama siiresinin bitiminde belgenin nasil bir isleme tabi tutulacagini

belirler.

EAYS, igerisinde yonetilen dosyalar1 sonsuza kadar saklayacag: diistiniilerek tasarlanmalidir.
Ancak 6zellikle arsiv sistemlerinde yonetilen dosyalar sayisal ve boyutsal olarak ele alindiginda
oldukca biiyilik depolama alanlarina ihtiya¢ duyuldugu bilinen bir gergektir. Giin gegtikge daha
fazla depolama alanina ihtiyag duyan EAY'S bu problemi ortadan kaldirmak adina saklanmasina
ihtiya¢ duyulmayan dosyalarin sistemden kalic1 olarak silinmesine de olanak saglamalidir.

Dosyalarin silinmesi kimi zaman yasal zorunluklardan da kaynaklanabilir.

Onerilen yapilandirma gercevesinde saklama palani, dosya tasnif plani igerisinde de
olusturulmaktadir. Dosya tasnif plan1 i¢in olusturulan her bir eleman i¢in bir saklama siiresi de
tanimlanarak saklama planinin olusturulmasi saglanmistir. Elektronik belge yoOnetim

sistemlerinden farkli olarak EAYS’lerde dosyalar i¢in belgenin olusturulma tarihi ve sisteme
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atilma tarihi olmak tizere farkli tarih tutulabilmelidir. Saklama planlar igin isletilecek siiregte
dosya olusturma tarihi referans alinmalidir. Oneride bu her iki segenek de sunularak kuruma

uygun yapilandirmanin imkan1 artirtlmigtir.

EAYS saklama planlan g¢ergevesinde bazi raporlar sunabilmelidir. Ayrica sistem igerisindeki
dosyalar saklama siirelerine ait raporlama ve saklama siiresi dolan elemanlarin inceleme,

degerlendirme ve tasfiyesinin gergeklestirilmesini saglayacak islevler icermelidir.

Onerdigimiz yapida EAYS biinyesinde tanimlanan saklama planlari, sistem igerisinde yer alan
EAYS, saklama siiresi dolan elemanlarin tasfiye islemlerinin yonetici onayina sunduktan sonra
onay verilmesi durumunda otomatik olarak gergeklestirilmesine yonelik islevler saglanmistir. Bu

baglamda:

- Saklama siiresi dolan eski yillara ait belgeler istenildigi zaman rapor halinde sistemden
almabilmelidir.

- Ayiklama Imha Komisyonu iiyeleri raporda yer alan dosyalar1 tasfiye edilsin veya
saklama siiresi uzatilacak seklinde degisiklik yapabilmelidir.

- Tasfiye edilsin olarak igaretlenmis dosyalar sistemden kalic1 olarak silinmelidir.

- Saklama siiresi dolmus olan belgeler i¢in Ayiklama imha Komisyonlarinin vermis
olduklar kararlar (imha, kurum arsivine transfer, baska bir kuruma transfer vs.) sistem
tizerinden gergeklestirilebilmelidir.

- Elektronik dosyalar icin ait olduklar klasorlerin veya serilerin saklama planlar

uygulanmalidir.

5.12. RAPORLAMA

Onerdigimiz sistem EAYS’de yapilan islemler, arsiv malzemeler ve kullanicilar ile ilgili tutulan
bilgileri belli bir iligski ¢ercevesinde raporlamaya imkan tanimaktadir. Yapilandirma 6nerimiz
kapsaminda sistemden alinabilecek temel raporlar asagida verilmistir. Raporlarin olusturulmasi

miimkiin oldugu kadar dinamik hale getirilerek sistemin esnekligine katki saglanmustir.

Sistemden alinabilecek raporlar;

icerik Sayilari: EAYS igerisinde yonetilen dosyalara ait sayisal bilgiler verebilmelidir. Hangi
fonlar var hangi fonlarin hangi katmanlarinda ka¢ adet dosya vardir gibi. Raporlama ekraninda

fonlar ve katmanlara gore filtreleme yapilabilmektedir.
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Detaylh Rapor: EAYS igerisinde gerceklestirilen islemlere ait istatistiki  bilgiler
sunabilmelidir. Raporlama ekrani dinamik olarak tasarlanabilmektedir. Raporlamada islemler
referans deger olarak ele alinmig diger alanlar ise filtreleme icin kullanilmistir. Raporlama

ekraninda seg¢ilebilecek ve filtre edilebilece alanlar;

- Tarih (yil-ay-giin)
- Foni

- Katman

- Kaullanici

- Islem

EBYS, dinamik bir raporlama yetenegine sahip olmalidir. Onerilen sistemde dosya tasnif plani
ve bu plana bagli elektronik belgelerle ilgili periyodik ve istatistik raporlar kullanicilarin

belirleyecegi Olciitlere gore alimabilmektedir.

Giinliik Kayitlarimin Tutulmasi

Onerilen yapilandirma kapsaminda EAYS tarafindan, sistem igerisinde gerceklestirilen tiim
islemler ile ilgili, bir giin giinliik dosyasini otomatik olarak tutabilmektedir. Giinliik bilgileri
iizerinden belirli 6l¢iitlere gore filtrelenmis raporlar hazirlanabilmesine olanak saglanmaktadir.
Ornegin:

- Bir kullaniciya ait belli bir zaman dilimi i¢indeki etkinlikler,

- Bir EAYS elemani lizerinde belirli bir zaman dilimi igerindeki etkinlikler

Glnliik dosyasinda yer alan bilgiler sistem yoneticisi dahil hi¢ kimse tarafindan

degistirilemeyecek veya silinemeyecek sekilde korunmaktadir.

Onerilen sistemde EAYS, sistem biitiinliigiiniin ve giivenirli§inin saglanmasi i¢in her tiirlii bakim
islemlerini, tiim kullanici hareketlerini, sistem hatalarini ve arizalarini kayit altina almaktadir.
Ginliikte asgari olarak su bilgiler tutulmaktadir;
- Gergeklestirilen etkinligin ne oldugu (kayit ekleme, degistirme, goriintilleme, tasima,
arama, vs.),
- Islemin hangi EAYS elemant iizerinde gerceklestirildigi,
- Islemin kim tarafindan gergeklestirildigi,

- Islemin gerceklestirildigi tarih ve saat.
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5.13. SISTEMIiN GENEL OZELLIiKLERIi

Onerilerimi dogrultusunda yapilandirilmis EAYS’nin bazi islevlerinin ve 6zellikleri ayr1 bir
bilesenden ve yalnizca sistem yetkilisi tarafindan yonetilebiliyor olmasi saglanmistir. Boylece
bu o6zellikler sistemin saglikli ¢aligabilmesi veya bazi islemlerin otomatik gerceklestirilebilmesi
icin uzmanlik gerektiren bilgilere sahip olan kisiler tarafindan yonetilmesine olanak saglanmistir.

Burada yonetilen bilgilerin gizlilik gerektiren bilgiler oldugu unutulmamalidir.

HTTP sunucu adresi: EAYS’nin hizmet verdigi alan adim ifade etmektedir. Bu alan dosya
baglantilarinin olusturulmasinda kok adres olarak kullanilir.

Kullanie1r kimlik dogrulama yoénetimi (otantikasyon): Sistem kendi igerisinde kullanici
tanimlamas1 yapabildigi gibi kurumlarda var olan diger kullanici kimlik dogrulama sistemlerine
de biitiinlesik olarak calisabilmelidir. En yaygin olarak kullanilan kullanic1 kimlik dogrulama
sistemi ise Lightweight Directory Access Protocol ( LDAP) sistemidir. Bu biitiinlesme sayesinde
kullanicilar sahip olduklar1 LDAP kullanici adi ve sifrelerini kullanarak sisteme giris yapmalari
saglanabilir. Ancak sisteme giris yapmak kayitlara erisim yapmak anlamina gelmedigi igin
kullanicilarin sisteme girip kayitlarinin olusturulmasinin ardindan yetki tanimlarini da yapilmasi

gerektigi unutulmamalidir.

LDAP domain adresi: LDAP, bir web servisi araciligi ile kullanic1 bilgilerini
dogrulamaktadir. Bu web servisine hangi adresten erisilecegi bilgisi bu alanda

tanimlanarak erigim saglanabilir.

LDAP server adi: LDAP’m hizmet verdigi ya da kurulu oldugu sunucu adinin

tanimlandig alandir.

Tek kullammmlik sifre (One time password OTP ): Giivenligi agisindan yerel aglar
disindan sisteme giris yapmak isteyen kullanicilardan {igiincii bir kimlik dogrulama
istenebilir. Bunun en yaygin yontemlerinden birisi bankacilik islemlerinde de kullanilan
tek kullanimlik sifler ile giris yapmak isteyen kullanicinin kimligi dogrulanabilir.

OTP’nin sistemle biitiinlesmesi i¢in asagidaki tanimlama alanlar1 gereklidir.

OTP Servis Adresi: OTP bir servis olarak kullanilabilmektedir. Kullanilabilmesi
i¢in servis adresi ve varsa port numarasi sisteme tanimlanmalidir. OTP servis adresi

alan1 bu bilgilerin girilmesinin saglandig: alandir.
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OTP Kullanict Adi: OTP servisinin kullanilabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kullanic

adinin tanimlandig: alandir.

OTP Parola: OTP servisinin kullanilabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan parolanin

tanimlandig1 alandir.

E-posta Yonetimi: EAYS sistemi iizerinden sistemin kendisinin veya kullanicilarin uyarilar,
raporlar veya belge paylasimi gibi bazi durumlarda diger kullanicilara, miisterilere veya
yoneticilere e-posta gondermesi gerekebilir. Bu 6zelligin kazandirilabilmesi i¢in EAY S nin bir
e-posta sistemi ile biitiinlesmesi saglanmalidir. E-posta biitiinlesmesinin saglanabilmesi igin

asagidaki alanlar sistem igerisinden tanimlanabilmektedir.

SMTP gonderen adi: EAYS igerisinden kullanicilara yapilacak bilgilendirmelerin e-
posta yoluyla yapilmasi durumunda gonderici kimligi olarak belirtilecek ifadenin

tanimlandig alandir.

SMTP gonderen adresi: EAYS icerisinden kullanicilara yapilacak bilgilendirmeler i¢in
sisteme atanmig e-posta adresini ifade etmektedir. Sistem gonderilecek bilgilendirmeleri

bu e-posta adresini kullanarak yapacaktir.

SMTP gonderen sifre: EAYS i¢in tanimlanmis e-posta adresine erisim ve gonderim igin

kullanilacak sifrenin tanimlandig1 alandir.

SMTP giivenli baglant1 (true/false): E-posta génderimi i¢in kullanilacak protokoliin
giivenlik durumunu ifade eder. Kullanilan protokol icin bir giivenlik sertifikasi

uygulantyorsa “true”, kullanilmiyorsa “false” secenegi kullanilmalidir.

SMTP port: Kullanilan e-posta protokolleri i¢in belirlenmis port degerinin girildigi alani

ifade eder.

SMTP Sunucu: E-posta sunucu adresinin girildigi alan1 ifade eder.

Kullanim Kopyasi Dosyalarinin Yonetimi: EAYS igerisinde yonetilecek olan dosyalarin
orijinal hallerinin kullanilmasi dosya boyutlarinin biiyiikliigiiniin neden oldugu ¢ogu zaman
sistemde yavasliga neden oldugundan genel olarak tercih edilmemektedir. Bu nedenle sistemde

yonetilecek olan kayitlarin daha az dosya boyutuna sahip olmasi i¢in diisiik kalitede kullanim
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kopyalarinin olusturulmas: gerekebilir. Onerilen yapilandirmada bu kullanim kopyalarmin
olusturulma isini otomatik olarak yapabilmektedir. Kullanim kopyalarinin hangi 6zelliklerde
olusturulacaginin da dinamik olarak tanimlanabilmektedir. Kullanim kopyalarinin olusturulmasi

icin belirlenmesi gerekli asgari alanlar asagida verilmistir.

Kullanim kopyasi genislik: Sistem icerisinde asil dosyalardan olusturulacak olan, resim
formatindaki, kullanim kopyalarmin genislik degerinin belirlendigi alandir.
Olusturulacak olan kullanim kopyalar1 asil dosyadaki oranlar koruyarak olusturulacagi

icin tek bir boyutun belirtilmesi yeterli olacaktir.

Ikon (thumbnail) genislik: Sistem icerisinde asil dosyalardan olusturulacak olan, resim
formatindaki, thumbnail (ikon) kopyalarinin genislik degerinin belirlendigi alandir.
Olusturulacak olan kullanim kopyalar1 asil dosyadaki oranlar1 koruyarak olusturulacagi

icin tek bir boyutun belirtilmesi yeterli olacaktir.

Yiikleme (upload) gecici klasorii: EAYS icgerisine aktarilacak dosyalarin islenmeden

once saklanacagi gecici klasorii ifade eder.

Video oOnizleme (preview) bit rate: Sistem igerisinde yonetilecek olan video
formatindaki dosyalar icin olusturulacak olan kullanim kopyalarmin bir saniyelik

dilimindeki goriintiiniin igerecegi veri miktarini belirlemektedir.

Video dnizleme fps: Sistem icerisinde yonetilecek olan video formatindaki dosyalar i¢in
olusturulacak olan kullanim kopyalarinin bir saniyelik diliminde gdsterilecek goriintii

karesinin kag adet olacagini belirlemektedir.

Video oOnizleme genislik: Sistem igerisinde, video dosyalar1 igin olusturulacak olan

kullanim kopyalariin genislik degerinin (siitun cinsinden) ka¢ olacagini ifade eder.

Video onizleme yiikseklik: Sistem igerisinde, video dosyalar1 i¢in olusturulacak olan

kullanim kopyalarinin yiikseklik degerinin (satir cinsinden) kag¢ olacagini ifade eder.

FTP Yénetimi: EAYS icerisine dis baglantilar yoluyla dosya aktarilabilmelidir. Onerilen
sistemde dosya aktarim protokolii FTP (file transfer protocol) ile de otomatik olarak
saglanabilmektedir. Disaridan dosya aktarimi i¢in kullanilacak olan FTP ayarlar i¢in gerekli

alanlar asagidaki gibidir;
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Aciklama: Olusturulan FTP i¢in kullanim amacinin agik bir sekilde ifade edildigi alandir.

Sunucu adresi (ftp): Dosya aktarimi i¢in kullanilacak olan FTP sunucusunun adresinin

girilecegi alan.

Kullanicr adi: FTP igin gerekli kullanici adinin tanimlandig alani ifade eder.

Parola: FTP i¢in gerekli kullanic1 adinin tanimlandigi alani ifade eder.

Kayit Fonu: Tanimlanan bu FTP ile alinacak dosyalarin hangi fon igerisine

kaydedilecegi bilgisinin girildigi alan.

Kayit Katmani: FTP ile alinacak dosyalarin fon igerisindeki hangi katmana

kaydedileceginin belirlendigi alan.

Sablon (klasor sablonu): FTP ile igeri alinacak dosyalar igin olusturulacak dizin

yapisinin ne sekilde olmasi gerektigini ile ilgili kurallarin tanimlandigi alan.

Zamanlama Sablonu: FTP servisinin ¢aligma zamani veya zamanlari i¢in olusturulacak

zamanlama ¢izelgesinin tanimlandigi alan.

Aktif (true-false): Tanimlanan FTP servisinin aktif olarak c¢alisip calismadigini ifade

eder.

Sunulan bu yapilandirma 6nerisinde ana yaklagim, sistemin temel unsurlarinin dinamik olarak
tanimlanabildigi etkilesimli bir yap1 meydana getirmektir. Sistemin temel unsurlarini igerik,
kullanict ve kullanicilarin igerik lizerinde yapacagi islemler olugturmaktadir. Sistemde igerik ve
kullanicilar tamamen dinamik olarak yonetilmekle beraber gergeklestirilecek islemler sistemin
gelistirilmesi asamasinda statik olarak belirlenmektedir. Ancak islemlerin hangi asamada ve

kimler tarafindan gergeklestirilecegi sistem iizerinde sonradan belirlenebilmektedir.

Sistem, yonetilecek verinin bir fon mantig1 icerisinde yonetilmesini zorunlu kilmaktadir.
Yonetilecek verinin yolu (path) olusturulacak fona tanimlanarak igerigin sistem igerisinde
goriintiilenmesi saglanir. Sistemin birden fazla fon olusturulmasina izin vermesi ve her bir fon
icin yonetilecek veri yolunun ayr1 ayr1 belirlenebildigi bir yap1 sunmasi dagitik yapidaki verilerin
yonetilmesine olanak saglamaktadir. Bu durum ayrica sisteme Olgeklenebilirlik 6zelligi

saglayarak igcerigin sayisal biiytlikliigii ne olursa olsun yonetilmesini miimkiin kilmaktadir. Ayrica
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bu yontem yonetilecek veri ile sistemin ayni agda olmak kosulu ile fiziksel olarak bir arada
bulunmasit zorunlulugunu da ortadan kaldirmaktadir. Bu 6zellik merkezi yapida kurulacak bir
sistemin uzak birimlerdeki igerigin yonetilmesi igin kullanilabilir. Sistemdeki icerigin bu

yontemle yonetilmesi veri gocii islemlerinde de biiylik kolaylik saglayacaktir.

Onerilen yapilandirma sisteminde igerigin tanimlama bilgilerinin olusturulmasi da yine fon
mantig1 igerisinde disiiniilmiistiir. Fonda yonetilecek igerikler i¢in kullanilacak tanimlama
bilgilerinin her bir fon igin ayr1 ayri olusturulabilmesi saglanmistir. Bu sayede farkli igerikler
farkli tanimlama alanlar1 ile indekslenebilmektedir. Tanimlama alanlarmin dinamik olarak
belirlenebilmesi sisteme esneklik saglayarak ileride ihtiya¢ haline yeni tanimlama alanlarinin
eklenmesine imkéan vermektedir. Sistem tanimlama alanlarinin olusturulmasi esnasinda
tanimlama alanlarma girilecek veri tiiriiniin ne olacaginin belirlenmesini zorunlu tutmaktadir. Bu
sayede hatal1 veri girisinin 6niine ge¢ilmesi saglanarak sisteme karsi olusabilecek giivensizlik de

belli bir seviyede onlenecektir.

Elektronik arsiv sistemlerinde ig¢eriklerin son kullaniciya sunulmadan 6nce bir takim islemlerden
gecmesi gerekmektedir. Bu islemler her bir belge grubu igin farkli sekillerde olabilir. Arsiv
materyalleri lizerinde gerceklestirilecek olan bu islemlerin fon igerisinde olusturulan is katmanlari
ile yonetilmesi onerilmistir. Bu sayede belgelerin 6nceden belirlenmis islemlerden gegirilmeden
son kullanicinin kullanimina sunulmasinin 6niine gegilmesi saglanmis olacaktir. Ayrica bu
yontem, yapilacak iglemleri dnceliklendirerek uygun olmayan materyaller i¢in islem yapilmasini

onleyecek ve verimliligi artiracaktir.

Veri katmaninda tutulan verilerin hangi yapida tutulacagi Onerilen sistem yapilandirmasinda
tercihli hale getirilmistir. Bu sayede verilerin 6zelliklerine gore farkli dosyalama yontemleriyle
tutulmas1 miimkiin hale getirilmistir. Bu 6zellik sayesinde, verilerin saklanmasinda, dizin yapis1
kullanilmasi halinde ortaya g¢ikabilecek yetkisiz erisimler de belli seviyede dnlenmis olacaktir.
Onerilen sistem iizerinden erisilecek veriler ile ilgili gerceklestirilecek olan islemler ise kullanici
yetkilendirmesiyle miimkiin olabilmekte ve veri giivenligi bu sekilde saglanmaktadir. Bu sayede
kullanicilarin yetkisiz islem yapmalar1 tamamen Onlenmis olacaktir. Ayrica sistem {izerinde
gergeklestirilen tiim islemlerin kayitlar1 (log) tutularak olasi hatali islemlerin de takibi
yapilabilmektedir. Onerilen yapida sistemin sundugu ve kullanicilar tarafindan
gergeklestirilebilecek tiim islemlerin yetkiye baglanmasi onerilmistir. Bilgi yonetimi alaninda
veri glivenligi ile ilgili konular olduk¢a 6nemlidir. Bu konuda yasan gelismeler yakindan takip

edilmeli, veri glivenline katkis1 olabilecek uygulamalar ve yontemler sisteme dahil edilmelidir.
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Gilintimiizde kullanilan sistemlerin diger sistemlerden ayr1 diisiiniilmesi neredeyse olanaksiz hale
gelmistir. Bu nedenle kurulacak olan elektronik arsiv sistemlerinin de kurumlarda bulunan diger
sistemlerle birlikte caligabilmesi igin gerekli Onlemler alinmalidir. Her kurumun yapist ve
kullandiklar1 sistemler bir birinden farkli oldugu igin bu g¢aligmada birlikte c¢aligabilirlik
(entegrasyon) konular1 kapsama dahil edilmemistir. Her kurum bu durumu kendi biinyesinde

bulunan kosullar ¢ercevesinde 6zel olarak degerlendirmelidir.
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EK-1 ELEKTRONIK DOSYA FORMATLARI

Basili materyallerin dijitallestirme islemlerinde tercih edilebilecek en yaygin kullanilan dosya

bigimleri (Odabas, 2007, ss.364-365);

Tagged Image File Format (TIFF): Bu format kayipsiz sikigtirma kullanmak i¢in en ¢ok tercih
edilen dosya tiiriidiir. Platform bagimsiz galisabilir ve olduk¢a esnek bir yapiya sahiptir. Birden
fazla dosyay1 tek bir dosya olarak (multipage) kullandira bilme &zelligi vardir. LZW, JPG,
PackBits ve ZIP gibi birden fazla sikistirma teknigi ile sikigtirma yapilabilir.

Graphics Interchange Format (GIF): 256 renk derinligi ile sinirhidir ve genellikle renk
gecislerinin olmadig1 ya da 6nem arz etmedigi logo ve grafikler gibi resimlerin olusturulmasinda

kullanilir. Diisiik dosya boyutu sunar ancak sikigtirma isleminde veri kaybina neden olur.

Joint Photographic Experts Group (JPEG): Daha ¢ok web tabanli uygulamalar i¢in tercih edilen
yiiksek sikistirma oranina sahip dosya tiiriidiir. Sikistirma esnasinda veri kaybina neden olur.
Insan goziiniin algilama kapasitesi disinda kalan bilesenleri ¢ikarmasi 6zelligi ile tanman JPEG,

sikistirilmis resmin 6zgiin goriintiisiine ¢ok yakin bir kalite ile sunum yapabilmektedir.

JPEG 2000: Bu format dalgacik teknolojisine dayanan son teknoloji sikistirma tekniklerini
kullanan ve son derece yiiksek bir 6l¢eklenebilirlik ve erisilebilirlik sunan bir goriintii kodlama
sistemidir. Icerik istenen kalitede herhangi bir kaylp yasanmadan sikistirilabilir

(https://jpeg.org/jpeg2000/).

Bitmap (BMP): Diger tiirlere oranla BMP dosya turu daha diisiik kaliteye sahiptir ve genellikle
kelime islemci uygulamalarda tercih edilmektedir. Bellekte dnemli bir miktarda yer kaplamasina

ragmen, kayipsiz sikigtirma teknigi ile veri kaybin1 6nlemektedir.

Portable Network Graphics (PNG): kayisiz bir sekilde sikistirma imkani sunarlar. PNG
dosyalarda, GIF formatinda kullanilan patentli LPW’den farkli olarak patentsiz bir algoritma
kullanir ve GIF’e oranla ii¢ kati daha fazla sikistirma yapabilmesine karsin daha yiiksek bir

kaliteye sahiptir.

Portable Document Format (PDF): PDF dosya tiirii, cok yiiksek bir kullanim oranina sahip
olmasina ragmen platform bagimsizligina sahip bir tiir degildir. Metin, resim, ses, video gibi

birden ¢ok tiirde 6geyi tek bir dosya icerisinde sunabilirler.
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Ses ve goriintii icerikli materyallerin dijitallestirme islemlerinde tercih edilebilecek en yaygin

kullanilan dosya bigimleri;

MP3: Ses dosyalarini sikistirarak kaydeder. Kalitesi sikistirma oranina bagl olarak degisiklik
gosterebilir. Dosya boyutu kiigiik olmasi nedeniyle ag iizerinden iletilmesi i¢in uygun bir
formattir. Bu format goriinti formatlarindan olan MPEG-1 ve MPEG-2 standartlarinin "ses

tabakas1" (layer 3)’nda da kullanilmaktadir.

MA4A: M4A dosyasi, sikigtirilmig ses ve video verilerini depolamak igin kullanilan dosya
bigimidir. MPEG-4 goriintii formatinin ses katmaninda kullanilmaktadir. Geligsmis Ses Kodlama
(AAC) kodek veya Apple Lossless Audio Codec (ALAC) ile kodlanmig sesleri igerir. Her iki
dosya tiirii de MPEG-4 formatin1 kullandigindan M4A dosyalar1t MP4 video dosyalarina benzer.
Ancak, M4A dosyalar1 yalnizca ses verilerini igerir. MPEG-4 video dosyalar1 ve MPEG-4 ses

dosyalar1 arasindaki karigiklik nedeniyle "m4a" uzantisinin kullanimi ortaya ¢ikmaistir.

MOV: Apple tarafindan gelistirilmistir. Hem Macintosh hem de Windows platformlariyla
uyumlu olan yaygin bir multimedya dosya bigimidir. Farkl tiirdeki medya verilerini depolayan
ve genellikle filmleri ve diger video dosyalarini kaydetmek i¢in kullanilan dosya tiiriidiir. MOV
dosyalar1 genellikle sikistirma icin MPEG-4 kodekini kullanir. MOV dosyalari video, ses, zaman
kodu ve metin gibi farkli icerikteki medya tiirlerini saklamak ve senkronize etmek igin
kullanilabilir.  Her bir medya tirii farkli  kodekler kullanilarak  kodlanabilir
(https://fileinfo.com/extension/mov).

MPEG: Moving Picture Experts Group deyiminin kisaltilmasidir. Audio-visual dosyalarim
sikigtirarak kaydetmek ve onlar1 agip oynatmak i¢in kullanilan bir grup yazilhm ailesi ig¢in
standartlar belirler. Su anda MPEG igin baglica dort standart vardir (MPEG-1, MPEG-2, MPEG-
4, MPEG-7). MPEG-1 standardi CD-ROM iizerine ses ve video kaydi yapmakta kullanilir.
MPEG-2 standardi1 DVD, uydu yayinlari, kablo ve diger yaynlar i¢in kullanilir. MPEG-4 yakin
zamanda yukarida sdylenen biitiin isleri {istlenebilecek gibi goriiniiyor. MPEG video dosyalari,
genellikle, .mpg uzantisi alir ve dosya adi .mpg bigiminde yazilir. MPEG ses dosyalart mp2, mp3,
.m4a uzantilarindan birisini alirlar. Dolayisiyla, dosya adi.mp2 , dosya adi.mp3 ya

da dosya_adi.m4a bi¢iminde yazilirlar (www.chiariglione.org/mpeg/index.htm).

AVI: "Audio Video Interleave" deyiminden kisaltilan bu iirlin Microsoft tarafindan

gelistirilmistir. Windows kullanicilar1 arasinda ¢ok popiiler olan bu yazilimin formati gene
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Microsoft tarafindan gelistirilmektedir. DivX ve XviD gibi ¢esitli kodeklerde kodlanmis video ve
ses verilerini saklar. AVI dosyalari, tipik olarak, MPEG ve .MOYV gibi benzer formatlardan daha

az sikistirma kullanir (https://fileinfo.com/extension/avi).

WMA: WMA dosyasi, Microsoft tarafindan gelistirilen Gelismis Sistemler Bigimi (ASF) seklinde
kaydedilmis bir ses dosyasidir. Windows Media Audio parga, sanatci, albiim ve parcanin tiirii
gibi iist veri nesnelerini igerir. WMA dosyalar1 .MP3 dosyalarina benzer ve 6zellikle web

tizerinde miizik yayin igin kullanilir.

WAV: Ses sinyallerinin olusturdugu verileri saklamak i¢in kullanilan standart bir dijital ses
dosyasi formatidir. Ses kayitlarmin farkli segme oranlari ve bit hizlari ile kaydedilmesine izin
verir ve genellikle CD ses i¢in kullanilan standart bi¢im olan 44,1 KHz, 16 bit, stereo formatinda

kaydedilir. Yiiksek kalitede ses sunarlar ve genellikle sikistirma kullanilmaz.

AIFF: Bu dosya formati Electronic Arts .IFF formatina dayanir ve Apple Computer tarafindan
gelistirilmigtir. Standart CD ses AIFF dosyalar1 44.1KHz'de se¢im oranina sahiptir ve 16-bit veri

igerir ve stereo sesler i¢in iki kanala sahiptir.

RAW: Panasonic, Leica ve Casio kameralar gibi dijital fotograf makineleri tarafindan olusturulan
bir goriintii saklama formatidir. Bu formati destekleyen yazilimlar kullanarak dogru pozlama i¢in
beyaz referans dengesi ayarlanabilen sikistirilmamis, ham goriintii verileri igerir. RAW dosyalari,
bir dijital fotograf makinesinin CCD'si tarafindan yakalanan degistirilmemis goriintii verilerinin
saklanmasi i¢in kullanilir. Kamera sensoriinden yakalanan verileri sikistirilmamis bigimde
sakladig1 i¢in RAW dosyalar1 daha yiiksek kaliteli goriintiiler liretmek i¢in kullanilir. Bununla
birlikte, RAW dosyalari, sikistirilmadiklari i¢in boyut olarak ¢ok biiyiik olabilir.

FLV: Flash Video Exporter eklentisi (Adobe Animate'te bulunan) veya FLV dosya destegiyle
baska bir program tarafindan disa aktarilan flash uyumlu bir video dosyasidir. Kisa bir baslik,
aralikli ses, video ve {ist veri paketlerinden olusur. Dosya, ses ve video verilerini Flash (.SWF)

dosyalari tarafindan kullanilan standarda benzer bir bi¢cimde saklar.
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Dijitallestirme projesinde kapsama alinacak materyal tiirleri igin arsiv ve kullanim kopyalarinin

olusturulmasinda uygulanabilecek Slciitler (NARA, 2004, ss. 64-70).

Dijital dokiimanlarin WEB iizerinden kullanimi i¢cin tasimasi gereken o6zellikler

Onerilen Format(lar)

Kabul edilebilir diger formatlar

Boyutlar (Pixel)

Coziiniirlilk

Sikistirma Seviyesi

Bit derinligi

Text (taranmis)
PDF/A - JPEG

PDF — PNG — RTF - Docx (MS Word)

JPG: 640x480 ile 800x600 arasinda
PNG: 640x480 ile 800x600 arasinda
PDF/A: 300 PPI

JPG:72 PPI

PDF/A: En az

JPG: Orta

8 bit gri tonlamal1 (sadece siyah beyaz
kaynaklar i¢in)

24 bit renkli

Dijital dokiimanlarin ARSIV kullanimu icin tasimasi gereken ozellikler

Onerilen Format(lar)

Kabul edilebilir diger formatlar
Boyutlar (Pixel)

Coziiniirliik

Sikistirma Seviyesi

Bit derinligi

Text (taranmais)

TIFF

Yok
4000x2500 ile 6000x4000 arasinda
600 PPI
Kayipsiz

8 bit gri tonlamal

24 bit renkli

Text (dijital olarak
olusturulmus)
PDF/A

PDF- RTF -
Docx (MS Word)

Text (dijital olarak olusturulmus)

XMLADTD RTF
ASCII/Unicode (TXT)
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Basili Fotograflar

Onerilen Format(lar) JPEG
Kabul edilebilir diger formatlar BMP- GIF-JPEG200- PNG
Boyutlar (Pixel) 640x480
Coziiniirliik 72 PPI
Sikistirma Seviyesi JPEG- orta
Bit derinligi 8 bit gri tonlamali

24 bit renkli

Basih Fotograflar

Onerilen Format(lar) TIFF
Kabul edilebilir diger formatlar Yok
Boyutlar (Pixel) 4000x2500 ile 6000x4000 arasinda
Coziiniirlik 600 PPI
Sikistirma Seviyesi Kayipsiz
Bit derinligi 8 bit gri tonlamali
24 bit renkli

Negatif film ve Slayt

Onerilen Format(lar) JPEG
Kabul edilebilir diger formatlar JPEG200
Boyutlar (Pixel) 800x600
Coziiniirliik 150 PPI
Sikistirma Seviyesi JPEG- orta
Bit derinligi 8 bit gri tonlamal1

24 bit renkli
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Genis format poster ve harita

Onerilen Format(lar) TIFF
Kabul edilebilir diger formatlar Yok
Boyutlar (Pixel) 6000-8000 (uzun kenar i¢in)
Coziiniirlik 600 PPI (300-400 PPI ¢ok genis formatlar i¢in)
Sikistirma Seviyesi Kayipsiz
Bit derinligi 8 bit gri tonlamali

24 bit renkli

Genis format poster ve harita

Onerilen Format(lar) JPEG
Kabul edilebilir diger formatlar BMP- GIF-JPEG200- PNG
Boyutlar (Pixel) 1078 pixel (uzun kenar igin)
Coziiniirliik 150-200 PPI
Sikistirma Seviyesi JPEG- orta
Bit derinligi 8 bit gri tonlamali

24 bit renkli

Negatif film ve Slayt
Onerilen Format(lar) TIFF
Kabul edilebilir diger formatlar Yok
Boyutlar (Pixel) 4000 pixel (resmin uzun kenari i¢in)
Coziiniirliik 3200 PPI
Sikistirma Seviyesi Kayipsiz
Bit derinligi 8 bit gri tonlamal1

24 bit renkli
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(o))

SES (konusma) SES (Miizik)
Onerilen Format(lar) MP3 MP3
Kabul edilebilir diger formatlar AIFF - M4A - WAV- WMA  AIFF - M4A - WAV- WMA
Bit Derinligi 28-128 Kbps 128 - 224 Kbps
Ornek Secim Oram 11 KHz 22 -44.1 KHz

SES (konusma) SES (Miizik)
Onerilen Format(lar) AIFF - WAV AIFF - WAV
Kabul edilebilir diger formatlar Yok Yok
Bit Derinligi 8-16 bit Mono 16 — 24 Steryo
Ornek Secim Orani 22 KHz 44.1 - 48 KHz

Video
Onerilen Format(lar) MPEG4
Kabul edilebilir diger formatlar MPEG1 -MOV - -FLV
Boyutlar (Pixel) 160 x 120 ile 320 x240 arasinda

Video
Onerilen Format(lar) RAW video dosyast MPEG-2 DVD Kkalitesinde dosya
Kabul edilebilir diger formatlar Yok
Boyutlar (Pixel) 720x480 ya da daha yiiksek
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EK-3 TEZ CALLISMASI ETIK KOMISYON MUAFIYET FORMU

HACETTEPE UNIVERSITESI
h SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
TEZ GALISMASI ETIK KOMISYON MUAFIYETI FORMU

HACETTEPE UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
BILGI VE BELGE YONETIMI ANABILIM DALI BASKANLIGI'NA

Tarih: (£../0.5./2019

Tez Baghg: Dijitallestirme ve Kurumsal Elektronik Arsiv Yonetim Sistemlerinin Yapilandinimasi
Yukarida bashg) gosterilen tez caligmam:

Insan ve hayvan iizerinde deney niteligi tasimamaktadir,

Biyolojik materyal (kan, idrar vb. biyolojik sivilar ve numuneler) kullanilmasim gerektirmemektedir.

Beden biitanliigine midahale icermemektedir.

Gozlemsel ve betimsel aragtirma (anket, mulakat, dlgek/skala calismalan, dosya taramalari, veri kaynaklan
taramasi, sistem-model gelistirme galigmalar) niteliginde degildir.

Cal o

Hacettepe Universitesi Etik Kurullar ve Komisyonlarinin Yénergelerini inceledim ve bunlara,gore tez caliymamin
yiiriitilebilmesi igin herhangi bir Etik Kurul/Komisyon'dan izin alinmasina gerek olmadigini; aksi durumda
dogiabilecek her tiirlii hukuki sorumlulugu kabul ettigimi ve yukarida vermis oldugum bilgilerin dogru oldugunu
beyan ederim.

Geregini saygilanimla arz ederim,
L 0.512019
Adi Soyad: Hiiseyin Unal
Ogrenci No: N11124576
Anabilim Dali: Bilgi ve Belge Yonetimi

Programi: Yiiksek Lisans
Statiisii: [ ] Yiksek Lisans []Doktora [] Bitinlesik Doktora

DANISMAN GORUSU VE ONAYI

J — /' ’
‘// (Prof. Dr. OWU Lco
Detayh Bilgi: http://www.sosyalbilimlerhacettepe.edu.tr
Telefon: 0-312-2976860 Faks: 0-3122992147 E-posta: sosyalbilimler@hacettepe.edu.tr
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EK-4 TEZ CALISMASI ORJINALLIK RAPORU

HACETTEPE UNIVERSITESI
S0SYAL BILIMLER ENSTITDS1
YUKSEK LISANS TEZ CALISMASI ORIJINALLIK RAPORU

HACETTEPE UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUS
BILGI VE BELGE YONETIMI ANARILIM DAL BASKANLIGINA

Tarih: -ﬁ;ﬂzﬂgﬁ

Tez Bazlif : Dijitallestirme ve Kurumsal Elektronil Argly Yonetiml Sietemlerinin yamlandinimas

fukarula bashf gosterilen tez cahsmamun a) Kapak sayfas, b} Giris, ¢ Ana bélGmler ve d] Sonug kisimlarnndan
olugan toplam 132 sayfalik ksmina igkin, 12707 /2018 tarthinde sahsim/tez damgmanim tarabindan Turnitin adli
intihal tespit programimdan asafda isaretlenmis filtrelemeler uygulanarak alinmig olan ordjinallik raporuna gore,
tezimin benzarlik oran: % 5 'dir.

Uygulanan filtrelemeler:

1- m Kabul /Omay ve Blldirim savfalar harig

2- [u] Kaynakea harig

3- [] Almntlar haric

4- [ Almtlar ddhil

5 [ 5 kelimeden daha az drtigme iperen metin lasimlan harig
Hacettape lniversites] Sosyal Bilimler Enstibisil Tez Calismas: Drijfinallik Raporu Alinmas: ve Kullamdmas: Uygulama
Bsaslarni inceledim ve bu Uygulama Esaslarmda helictllen azami benzerlik oranlarna gtre tez galismamin herhang
hir intihal ipermedifini; aksinin tespit edilecegi muhtemel durumds defabilecek her ticlid bukuki serumlulugu kabul
ettigimi ve yukarnda vermiy oldugum bilglern dodre aldufun bevan edarim.

Geregini sayglarmla are ededm.

PR e
Adi Soyadi: Hiizeyin (inal
Ogrenci Mo N11124576
Anabilim Dl Hilgi Ve Belge Yonetimi
Programu: __1r'l'.lk5Ek Lisens
DANISMAN ONAY]

UYCUNDUR.
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) HACETTEPE UNIVERSITY
(7 GRADUATE SCHOOL OF SOCIAL SCIENCES
- MASTER'’S THESIS ORIGINALITY REPORT

HACETTEPE UNIVERSITY
GRADUATE SCHOOL OF SOCIAL SCIENCES
INFORMATION AND DOCUMENT MANAGEMENT DEPARTMENT

Date/5 /.21 2441

Thesis Title : Digitalization and structuring the corporate electronic archive management systems.
According to the originality report obtained by myself/my thesis advisor by using the Tumitin plagiarism detection
software and by applying the filtering options checked below on 12/07/201 8 for the total of 132 pages including the
a) Title Page, b) Introduction, ¢) Main Chapters, and d) Conclusion sections of my thesis entitled as above, the
similarity index of my thesis is 5 %.

Filtering options applied:
1. [0 Approval and Decleration sections excluded
2. B4 Bibliography/Works Cited excluded =
3. [ Quotes excluded
4. B Quotes included
5. ﬁ Match size up to 5 words excluded

| declare that | have carefully read Hacettepe University Graduate School of Social Sciences Guidelines for Obtaining
and Using Thesis Originality Reports; that according to the maximum similarity index values specified in the
Guidelines, my thesis does not include any form of plagiarism; that in any future detection of possible infringement of
the regulations | accept all legal responsibility; and that all the information | have provided is correct to the best of my
knowledge.

I respectfully submit this for approval.

ate and Signai'lg i 20{?
Name Surname: Hiiseyin Unal
Student No: N11124576
Department: Information and Document Management
Program: Master
ADVISOR APPROVAL
APPROVED.
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