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Belge Yonetiminin Degisen Yiizu: Standartlagsma
Caligmalari ve Uluslararasi Uygulamalar

Change in the Task of Records Management:
Standardization Studies and International Practices

Ozgiir KULCU

0z

Geleneksel belge ybénetimi kurumsal ¢ercevede belgelerin
ybnetimine dbniik uygulama programlarindan olusmaktadir.
Ozellikle 90l yillarla birlikte belge ybnetimi, dedisen kogullarin da
etkisiyle ¢ok daha genis cergcevede tanimlanmaya baslanmistir.
Toplumsal yasamda, ybnetim anlayisindaki degisim ve
kiiresellesme, belge islemlerinin elektronik ortama tasinmasi ve
elektronik belge ybnetimi ile iletisim teknolojileri, belge ydnetimi
gcalismalarini  uluslararasi boyuta tagimigti. Bu g¢ergevede
makalede, belge ybnetimi alaninda geligtirilen ulusal ve
uluslararasi  diizenlemelerin,  standartlarin ve uygulama
modellerinin degerlendiriimesi amaglanmistir.

Anahtar sézciikler: Belge yodnetimi, Standartlar, Yenilesim,
Elektronik imza, Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

Abstract

Traditionally records management applications consisted of the
practice oriented programs comprising usually the records
management in (mostly governmental) institutions. However,
especially after 90s, records management concept has been
comprehended and described broader than ever, because of the
effects of changing conditions. Developments and globalization in
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social life and management approaches, fulfillment of the records
processes in electronic media, and through electronic records
management and  communication  technology, records
management studies became more and more a concern of the
international platform. In that scope, this study aims at evaluating
the international and national regulations, standards and practical
models in the area of records management.

Keywords: Records management, Standards, Innovations,
Electronic signatures, Act on Right of Information Acquisition.

Girig

Kurumsal amaglara yodnelik Gretilen ve kullanilan belgelerin,
tasarimindan ayiklanmasina kadar her asamada etkin yénetimini
saglama, belge ydnetiminin c¢alisma kapsamini ortaya
koymaktadir. Belge yonetimi kurumsal iletisimin etkinlesmesi,
yonetimin dogru kararlar verebilmesi, geriye dénik uygulamalarin
ortaya konulabilmesi ve kurumsal denetim saglanabilmesi igin
belgelerin  dodru zamanda, istenildigi kadar Gretiimesi,
dlizenlenmesi, dagitimasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve
guncelligini kaybetmesiyle birlikte arsivlere géndermesi ya da
kullanim  degerini tamamen yitirmesiyle birlikte imhasini
amaclamaktadir. Bu amaglar kurumsal yonetimin goérev ve
sorumluluklari arasinda sayllmaktadir. Kurumlar yurattikleri is ve
islemlere yonelik bilgi ve belge kaynaklarini, yasal duzenlemeler
ve idari gereklilikler dogrultusunda yénetmek durumundadirlar. Ote
yandan dedisen kosullar, bilgi ve belge sistemlerini
etkileyebilmekte, yeni kosullara uygun program ve uygulamalarin
gerceklestiriimesini gerekli kilabilmektedir.

Calismada, bu cercevede Ozellikle 70’li yillarla birlikte belge
yonetimi alaninda goézlenen degisim, elektronik belgeler ve
elektronik belge yonetimi, uluslararasi ¢alismalara ydnelis ve bu
kapsamda gelistirilen belli basli dizenlemeler, standartlar ve
uygulama ornekleri incelenmektedir. Belge yonetimi alaninda
degisime yon veren iki temel etken olan kiiresellesme ve elektronik
belge ydnetiminin, alanin gelisimine ivme kazandirdigi
dusuntlmektedir. Bu varsayimi destekleyen gelismelerin ele
alindigi ¢alismada, yasanan silrecin llkemize yansimalarina da
deginilmektedir. GunUmuizde standartlasma kurumsal c¢evrenin
Otesinde uluslararasi iligkilerin vazgecilmez unsuru haline gelmistir.
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Kurulan ticari, kalttrel, bilimsel vb. cesitli iliskiler gun gectikge
artmakta, elektronik ortamin da etkisiyle mesafe kavrami ortadan
kalkmaktadir. Bu ¢ercevede uluslararasi dernek, birlik, olugsum vb.
teskilatlar ortak bir anlayisi ve asgari kalite Olcutlerini belirlemeye
ve gerektiginde denetlemeye ydnelmektedirler. Bu gelismelere
belge yoénetimi alani iyi bir 6érnek olusturmaktadir. Calisma
icerisinde yer aldigi gibi elektronik ticaret ilkelerini belirlemeye
yonelen Birlesmis Milletler, ayni zamanda elektronik belgelerin
gecerliligi ve elektronik imza konusunda calismalar yapmak
durumunda kalmig, Ulkemizin de dahil oldugu pek ¢ok Ulke
belirlenen odlgltlere uygun didzenlemeleri yasallastirmistir. Yine
Uluslararasi Standartlar Orgiitii ISO (International Standardization
for Organization) kurumsal uygulamalara yonelik genel kalite
standartlarini, “kalite sistem doklimantasyonu” adi verilen, belge
yonetimi ve dokimantasyon c¢alismalarina dayanan bir dizi
uygulama o6lgutu gelistirmigtir.

Calisma icerisinde dedinilen bu ve benzeri uygulamalarin
gelistiriimesi, kisa sayilabilecek bir slrede llkemizin de icinde
oldugu genis bir cografyada benimsenmesini tetikleyen temel iki
etken, kuresellesme ve elektronik uygulamalarin yayginlasmasidir.

Calismada bu cercevede, ozellikle 90’li yillarla birlikte ivme
kazanan belge yonetimi alaninda gelismeleri tetikleyen unsurlara
yonelik bir durum saptamasi yapmak ve gelistirilen diizenleme ve
standartlar ile uygulama modellerini degerlendirmek
amagclanmistir. Bu gelismelerin yansimalarinin kiresel etkileri, ilgili
alanlarda benzer dizenlemelerin Ulkemizin de dahil oldugu pek
¢ok Ulkede yasallasmasi ya da yasallasma asamasinda olmasiyla
gozlemlenebilir. Bu kapsamda Avrupa Birligi icerisinde gelistirilen
dizenlemeler baska bir ¢alismanin konusu oldugundan burada
deginilmemigtir.

70’lerden Giiniimiize Belge Yonetimi Alaninda Degisimler

GunUmuzde profesyonel bir disiplin olarak belge yo6netiminin
calisma kapsamini, 70’li yillarla birlikte aldigini séylemek yanhg
olmaz. Gerek meslek derneklerinin gerekse belge yonetimi
alaninda egitim veren kurumlarin cabalari, belge yo6netimini
bagdimsiz ve profesyonel calismalarin ylritildigld, kendisine ait
ilke ve yontemlere sahip bir disiplin olarak tanimlanmasina olanak
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saglamistir.  Bu saptamayl dénemin egitim  programlari
dogrulamaktadir. 70’lerde ABD’de belge ydnetimi egitimi veren
kurumlarda, belge yoOneticisi sertifikasi (certified records
managers) almak icin gerekli temel dersler sunlardi:

Yonetim prensipleri ve denetim

Belge Uretimi ve denetim

Guncel belge erisim sistemleri

Belge ayiklama ve koruma

Belge yonetim teknolojisi: mikrografi, veri ve kelime islemciler
Vaka incelemesi (Evans, 1998, s.32)

oo wWwhN =

Gorlldugu gibi bu donemde belge yoneticisi olma yeterliligi
icin, dncelikle temel yonetim prensiplerini 6grenmek, daha sonra
Uretimden son aylklamaya kadar kurumsal belge islemlerinin
timdne yonelik uygulamalari kavramak gerekmektedir. Kuramsal
egitimin ardindan, gercgeklestirecekleri uygulamali c¢alismalarla
belge yoneticisi sertifikasi almaya hak kazanilmistir (Evans, 1998,
s.32). Pazarin gerektirdigi is gucuni yetistiren egitim kurumlari
zamanla degisen gereksinimlerden etkilenmis, yeni kosullara uyum
saglamis ve doénem donemde yonlendirebilmiglerdir. Belge
yonetim alanin alani duasundldugiunde, calismalari yonlendirme
etkisi ile yonetim sistemleri belirleyici olabilmistir.

Yoénetim yaklasimlarindaki degisim, yonetim sistemlerinin bir
parcasi olarak belge calismalarini da etkilemis ve etkilemeye
devam etmektedir. Ancak belge yonetimi alanina yon veren temel
bir diger etken de teknolojik gelismeler olmustur.

70’lerde fotokopi makineleri ve ¢ogdaltma olanaklarinin artisi,
1980’li yillarin basiyla birlikte kisisel bilgisayarlarin kullaniimaya
baslanmasi, 1990’larda internet ve Web olanaklari, son yillarda e-
ticaret, yerel ve genis alan aglar gibi olanaklarin yayginlasmasi,
kurumsal yasamin bir parcasi olarak bilgi profesyonelleri ve belge
yoneticilerinin ¢alisma kosullarini da etkilemistir. Degisimin
yansimalari giderek daha kisa sireler almaktadir. Ornegin
telefonun icadindan pazara c¢ikisina kadar 50 yil gegmesine karsin
internet’in ortaya gikisindan yalnizca yedi yil sonra yaygin olarak
kullaniimaya baslandigindan s6z edilmektedir (Eiring, 2002, s.21).
Ote vyandan degisimin sadece olumlu etkilerinin oldugunu
savunmak gugtur. Eiring (2002, s.21)'in verdigi bilgiye gore,
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gelismis Ulkelerde c¢alisan nufusun %50’si kendi alanlarinda
sagladiklari bilgiyi kullanamadiklari, %38’i zamanlarinin énemli bir
bolumunu gereksiz yere ihtiyaglari olan bilgiye erismek icin
harcadiklarini, %48’i internet’i is yikini ve stresini artiran bir arag
olarak gorduklerini belirtmislerdir. Bu érnekler, artan bilgi yiginlari
ve karmasiklasan iligkiler karsisinda, gerekli ve dogru bilgiyi
saglayacak olanaklara duyulan gereksinimin yogunlugunu ve buna
bagli olarak is stresinin artisini gostermesi bakimindan 6nemli
gorilmektedir.

Belge ve arsiv alaninda teknolojik etkenlerin 80’li yillarda
hizlandigi, 90l vyillara c¢alismalarin 6nemli bir bolimunun
elektronik ortama tasinmaya basladigi, 2000’li yillarda kiresel
ticaretin sanal ortama kaydigi, gelecek on yilda ise bu
gelismelerin, belge yonetimi uygulamalarini butinuyle kagitsiz
ortama tasiyacag dile getiriimektedir. Ancak bu gelismeler bazi
sorunlari da beraberinde getirmektedir. Ornegin, 6zellikle 90l
yillarla Dbirlikte belge ve dokiman yonetimi endustrisindeki
gelismelerin, alanda yazilim ve donanim ureten birkag firmay! 6n
plana cikardigi ve digerlerinin pazara giriglerinin oldukca zorlastigi
Uzerinde durulmaktadir (Spratt, 2004, s.1). Bu durum belge ve
arsiv galismalarinda standartlasmanin gelisimi agisindan olumiu
goérilmesine karsin, tekdizelik ve tekellesme sorunu dikkat
cekicidir.

Kurumsal iletigsimin resmi yoénlnU olusturan, karar verme
surecini etkileyen verileri saglayan, uygulamalarin beklentileri ne
Olclde karsiladigini tanimlayan belgeler, tim bu unsurlara yénelik
yaklagimlardaki degisimlerden de dogal olarak etkilenmektedir.
GunUmuzde belge islemlerini etkileyen unsurlari genel olarak
Tablo 1'de yer alan maddelerde toplamak mimkinddr.

Tim bu etkenler ortak caligmalara duyulan gereksinimi
artirmaktadir. 21. yuzyil bilgi profesyonelligi, belge Oneticisi,
arsivistler, kutlphaneciler, sure¢ tasarimcilari, bilgi yoneticileri,
bilgi teknolojisi uzmanlari, sistem analistleri, iletisim ve ag
profesyonellerinin birlikte g¢alismasini gerektirmektedir. Belge
yonetimi alaninda gelistirilen uygulamalarin, dizenlemelerin ve
programlarin pek ¢ok bilesenle birlikte tanimlanmasi, bu gelisimi
dogrulamaktadir. GuUnumuzde belge yonetim programlarinin
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gelistiriimesinde bilgi yoneticileri, belge yodneticileri ve bilgisayar
mihendisleri ortak projeler gelistirmek durumundadirlar (Eiring,
2002, s.21; Evans, 1998, s.32).

o Demokrasi kiiltiiriiniin yayginlagsmasi ve serbest girisimcilik: Belgeler
toplumsal bir varlik olan insanlarin ve gesitli amaglarla olusturulmus kurumsal
yapilarin mevcut durumunu ve karsilikl iligskisini yansitan ve dogrulayan bir
iletisim aracidir. Glnimizde kurumsal iliskilerdeki degdisim ve yeniden
yapilanma, daha acik toplumsal érglitlenmeler, serbest girisimcilik gibi vb dogal
olarak ilgili galismalarin uzantisi olarak belge yonetimini etkilemektedir.

o Kiiresellesmenin hiz kazanmasi: Belge yOnetiminin 6zellikle son 15 yilina
damgasini vuran en O©Onemli gelismelerden birisi kulresellesmedir. Kiresel
girisimlerin bu tarihlerden sonra yogunlasmasi, “uluslararasi belge y&netimi”
kavraminin ortaya cikiginda temel bir etken olarak gosterilmektedir. Her ne kadar
70’li ve 80’li yillarda Uluslararasi Belge Yoénetimi Konseyi (International Records
Management Council) tiri olusumlar goézlense de, ortak calismalara ydnelik
girisimler son yillarda yogunlagmaktadir. Bu noktada uluslararasi orgutlerin
dnemli etkileri olmustur. Ornegin Avrupa Birligi, Kuzey Amerika'da NAFTA ve
GATT gibi serbest ticarete dayali 6rgltler kiresellesmeye hiz kazandirmistir.
Ayni dénemde Dogu Avrupa, Asya ve Latin Amerika gibi daha &nce
kiresellesmeye sicak bakmayan pek ¢ok ulke ya da bodlgede de kiresellesme
egilimlerinin hiz kazandigindan s6z edilmektedir (Spratt, 2004, s.4; Stephens,
2001, s.66). Kurumsal yapilarin ve paralel olarak is kosullarinin giderek
kiresellesmesi, belge yonetimi alaninda ortak yaklagimlarin ve projelerin
gelistiriimesini de gerekli kilmaktadir. Bu c¢ergevede degerlendirildiginde
kiresellesme ile birlikte “uluslararasi belge yonetimi” kavraminin da gelecekte
daha yaygin kullanilacagindan s6z edilebilir.

e Belge yénetim alaninda rehberler ve standartlarin gelistirilmesi: Belge
ybnetim programlarinin uygulanmasina yonelik, genel gecerlilige sahip rehberler
ve standartlarin sayisi giin gectikge artmaktadir. Ote yandan yénetim modelleri
ve kalite sistemlerine donik standartlardan ISO 9000 ve benzeri diizenlemeler
icerisinde, kurumsal uygulamalara yonelik bir gereklilik olarak belge yénetiminin
tanimlanmasi, alanin uluslararasi gelisimi agisindan ©6nemli goérilmektedir
(Stephens, 2001, s.67). Calismanin ilerleyen bdlimlerinde gelistirilen standartlar
daha genis olarak incelenecektir.

e Uluslararasi diizenlemeler: Kurumlarda hizmetlerin saglanmasina yoénelik is
suregleri, 6nceden belirlenmis dizenlemeler dogrultusunda gergeklestiriimekte ve
her is beraberinde genellikle bir ya da birden ¢ok belgenin Uretimi ile
sonuclanmaktadir. Kurumsal ve idari dizenlemeler, vyuritilen g¢alismalari
etkileyen ve dogal olarak belge iglemlerini de belirleyen icerige sahiptir.
Gunumiizde belge yonetimi, kurumlari yasal sorunlardan koruyan bir destek
unsuru olarak da algilanmaktadir (Spratt, 2004, s.4). Kurumsal diizenlemelerdeki
degdisim dogal olarak belge islemlerinde de paralel degisimleri gerekli kilmaktadir.
Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler ya da Diinya Ticaret Orgiitii tir(i olugumlarin
kabul ettigi yasal dizenlemeler, pek ¢ok alanda uluslararasi yukumlullkleri
beraberinde getirmektedir. Bundan 6tiri belge yonetimi alaninda calismalar
yuruten kisilerin, yerel dizenlemelerle birlikte uluslararasi diizenlemeleri g6z ardi
etmesi mimkin gorilmemektedir. Calismanin ilerleyen bdlimlerinde ilgili
dizenlemeler ele alinmaktadir.
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e Kiiresel Enformasyon Kaynagi Olarak Internet: Internet'in ginlik yasami
derinden etkiledigi goérulmektedir. Bu durum kurumsal yasam icin daha sarsici
boyutlara ulasabilmektedir. Onceleri ulusal diizeyde hizmet ireten pek c¢ok
olusum Internet yoluyla ¢aligsmalarini uluslararasi boyuta tagimis ya da tasima
yolundadir. Uluslararasi arenada hizmetlerini ylriten kurumlarin ag baglantilari
olmadan, bu ortami kullanarak iletisim faaliyetlerini ylritmeden var olmasi
zorlagmaktadir. Internet, kiigiik 6lgekli organizasyonlarin dahi kiiresel olarak
taninmasi, ilgili organizasyon ya da kisilerle bilgi ve kaynak aligverisi yapabilmesi
icin inanilmaz olanaklar sunmaktadir (Stephens, 2001, s.68).

e Kiiresel is ve Teknoloji GCéziimleri: Genel olarak belge yénetimi konusunda is
ve teknoloji ¢dzimlerinin 90’ yillara kadar gereksinimleri karsilamaktan uzak
oldugu, bu tarihlerden itibaren ise pek c¢ok ticari kurulusun ilgili konuda
programlar gelistirdigi bilinmektedir. ABD kokenli Iron Mountain, Avustralya
kokenli Brambles ve Japon kbkenli Canon ve Minolta sirketlerinin, klresel
pazarda ticari belgelerin depolanmasi (zerine 6ncli kuruluslar oldugu dile
getiriimektedir. Belge yonetimi yazilimlari Uzerine Avustralya kokenli Tower
Software’in pazarda 6nci konumunda oldugu belirtiimektedir (Stephens, 2001,
5.68). Ozellikle son yillarda teknolojik degisimler belge ve dokiiman yénetimi
alaninda onemli olanaklar yaratmistir. Gerek kagit Uzerindeki dokiman ve
belgelerin bilgisayar ortamina aktariimasi ve hizmete sunulmasi, gerekse
elektronik olarak belge uretim, diizenleme, saklama ve ayiklama islemlerine
yonelik programlara duyulan gereksinim, 6nemli bir pazarin olugsmasina yol
acmistir (Spratt, 2004, s.1; Stephens, 2001, s.68).

Tablo 1: Gunimuzde Belge Yonetimini Etkileyen Unsurlar

1. Belge Yonetimi Alaninda Ortak Caligmalara Yonelis ve
Uluslararasi Uygulamalar

Yeni teknolojiler, dinamik o6rglatlenmeler, kiresellesmenin
ekonomik ve sosyal etkileri, iletisim alanindaki bas ddéndurtci
gelismeler, belge ve arsiv calismalarinin geleneksel yaklasimlarin
Otesinde tanimlanmasini gerektiren radikal gelismelere isaret
etmektedir. Tim bu unsurlar, organizasyonlari sadece kurum igi
yeniden yapilandirma ¢alismalarina zorlamamakta, ayni zamanda
uluslararasi uygulamalar ve standartlara yonelisi gerektirmektedir
(Duff ve McKemmish, 2000, s.4). Belge yonetimi alaninda ortak
calismalar beraberinde c¢esitli avantajlar ve dezavantajlar da
getirmektedir. Avantajlar;

»  Paylasim yoluyla olanaklarin daha etkili olarak kullanimi,

»  Ayni ige yonelik gereksiz ig glcu ve kaynak kullaniminin
ortadan kaldirilmasi,

»  Deneyim ve gelismelerin paylagimi,
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»  Belge islemlerinin daha merkezi ve profesyonel olarak
gerceklestiriimesi,

»  Politik ve ekonomik destek ile kamuoyu yaratma gucunin
artigi gosterilebilir.

Dezavantajlar arasinda ise:
»  Ortak galismalarin getirdigi bagimhlik,

»  Farkh kurumlarin 6nceliklerine yonelik birlikte karar almanin
guclugu,
> Fiziksel mesafenin yarattigi sorunlar,

» Yasa ve uygulamalarin yarattigi sinirlamalar siralanabilir
(Mims, 2004:49).

Belge yonetimi alaninda ortak calismalarin yarattigi olumlu
etkiler yaninda, birlikte calisma kadltdrinun yarattiyi olumsuz
unsurlarin mutlaka géz énunde tutulmasi gerekmektedir.

Ote yandan uluslararasi kuruluslar (izerine gerceklestirilen bir
arastirma, bu alanda faaliyet gosteren kurumlarin bir vyilda
urettikleri belge miktarinin %20 ile %60 oraninda artig gosterdigini
ortaya koymustur (Stephens, 2005, s.29).

Bu arastirmada elde edilen bir diger ilging veri, kurumlarin veri
yénetimi adi altinda elektronik ve basili belgeleri, yasam dbéngusu
yaklasimi ¢ercevesinde denetim altina almaya baslamasidir.

Ancak bu durum iki farkh konunun gindeme girmesine yol
acmaktadir. ilki birbirinden yapi ve isleyis olarak farkl érgitlenen
kurumlarin, hukuki ya da ticari iligkilerinde nasil bir ortak
yapllanmaya gidecekleri; digeri cogu zaman tek basina bir
kurumun gelistirmesi mimkin olmayan uygulama ve standartlarin,
kim tarafindan ve nasil olusturulacagi konusudur. Belge yonetimi
alaninda yasanan bu sorunlara ¢6zim Uretme noktasinda, meslek
dernekleri ve uluslararasi kuruluslarin galismalari 6n plana ¢ikmasi
gerekmektedir.
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1.1. Belge Yonetimi Alaninda Belli Bagh Dernekler
ve Derneklerin Uluslararasi Caligmalari

Belge ve arsiv c¢alismalarinin kuresellesmesi, uluslararasi
uygulamalarin gelistiriimesi ve standartlarin olusturulmasinda,
meslek derneklerinin dnemli etkileri s6z konusudur. Bu derneklerin
bir kismi bdlgesel ya da ulusal nitelikte olmalarina karsin
uluslararasi galismalara da yonelirken, diger bir kismi olusumlari
itibariyle uluslararasi niteligi sahiptirler. Bu derneklerin uluslararasi
arenada belge yoénetimin taninmasi, benimsenmesi ve elektronik
belge ydnetimine doénidk calismalariyla, ulusal sinirlari asan
oldukca kapsamli uygulamalari s6z konusudur (Bkz. Tablo 2).
Asagida ilgili dernekler ve bu derneklerce uluslararasi nitelikte
yuratilen calismalara iligskin drnekler sunulmaktadir.

Bilgi Yonetimi Dernegi (ARMA; The Association for Information Management)

Belge Yoneticileri ve idarecileri Dernegi (ARMA; Association of Records Managers and
Administrators) olarak 1955 yilinda kurulan dernek, faaliyetlerini 1975 yilindan itibaren
uluslararasi boyuta tasinmig ve adini Bilgi Yonetimi Dernegi (The Association for
Information Management) olarak degistirmistir. ARMA, 1972 yilinda Avustralya ve
Filipinler ile birlikte olusturdugu Uluslararasi Belge Yonetimi Federasyonu (International
Records Management Federation) ile uluslararasi nitelikte c¢alismalar ylritmeye
baslamistir (Benedon, 1999: 6). 80’li yillarin sonlarina dogru dernedin uluslararasi
faaliyetleri yogunlasmis ve adini “ARMA International’ olarak tekrar degistirmistir.
Kanada, Japonya, Jamaica, Puerto Rico ve Yeni Zelanda birer subesi bulunan ARMA,
benzer nitelikteki ICA (International Council on Archives) ve IRMT (International Records
Manegement Trust) ile koordineli galismalar da yiritmektedir. ARMA International
ayrica, ilk uluslararasi belge yonetim standardi olan ISO 15489’un hazirlanmasinda aktif
rol almistir (ARMA International, 2006; Stephens, 2001, s.68).

Enformasyon ve Imaj Yénetimi Dernegi (AlIM, The Association for Information and
Image Management)

AlIM’in 90’li yillara kadar daha gok mikrofilm teknolojileri Gizerine odaklanmistir ve her yil
dlzenli olarak uluslararasi mikrografi kongresini (International Micrographics Congress)
dizenlemistir. Dernek, ISO (The International Standardization for Organizations)
cercevesinde film tabanli belgeler ile elektronik dokimanlara yonelik uluslararasi
standartlar gelistiriimesi lzerinde calismaktadir. Misyonu ve vizyonundaki degisimler
sonucu, dernegdin kisaltiimis ismi degismezken, agik adi igerik Yénetimi Girigimi
(Enterprise Content Management) olarak yeniden tanimlanmistir (Enterprise Content
Management Association, 2006).
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Uluslararasi Arsiv Konseyi (ICA, International Council on Archives)

1948 tarihinde Paris'te kurulusundan itibaren calismalarini uluslararasi boyutta
yuritmeye basglamistir. ICA su anda 190 Ulke ve bdlgeyi igine alan 1400’G agkin Uyeye
sahip kuresel bir arsiv organizasyonu konumundadir (International Council on Archives,
2006). Arsivcilik alaninda kurulmus bir 6rgiit olmasina karsin, gincel dedere sahip
belgelerin korunmasi uUzerine g¢alismalar ile uluslararasi belge ydnetimi konusunda
oldukga 6nemli faaliyetler yuritmektedir. ICA igerisinde olusturulan Elektronik ve Diger
Glncel Belgeler Komitesi (Committee on Electronic and Other Current Records) belge
yonetimi alaninda teknik rehberler ve uygulamalar geligtirmistir.

Uluslararas1 Belge Yénetimi Vakfi (IRMT, International Records Management
Trust)

1989’da kurulan Dernegin 6ncelikli amaglari arasinda 6zellikle gelismekte olan ulkelerde
kamu kurumlarinda belge yonetimi programlarinin gelistiriimesi yer almaktadir. Dernek,
Diinya Bankasi ile birlikte Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (Records
Management Capacity Assessment System)'ni 4 yillik bir ¢alismanin Urini olarak
meydana getirmigstir. Belge ydnetimi programlarin gelistirimesi ve degerlendiriimesinde
yararlanilabilecek program ve Ucretsiz yazilimi IRMT’nin web sayfasindan temin
edilebilmektedir. (International Records Management Trust, 2006). Vakfin 6nemli
faaliyet alanlari arasinda belge yonetim programlarinin gelistirimesi ve var olan
programlarin desteklenmesini bulunmaktadir (Stephens, 2001, s.68).

Prism International (Professional Records & Information Services Management)

Olusum ozellikle, belge yonetimi ve belge sistemleri konusunda uzman ticari kuruluslarla
iletisime yonelik bir baglanti noktasi konumundadir. ABD’de calismalarini
yogunlastirmakla birlikte, Avustralya, Hong Kong, Ingiltere, isve¢ ve Tayland gibi
Ulkelerde subeleri bulunmaktadir (PRISM International, 2006; Stephens, 2001, s. 68).

Tablo 2: Belge Yonetimi Alaninda Belli Bash Dernekler

1.2. Kiiresel Uyum Sirecinde Belge ve Arsiv Alaninda Yasal
Duizenlemeler

Yonetim ve idari sistemlerdeki degisim, yeni uygulamalara dénuk
yasal duzenlemelerin gelistiriimesini gerektirmektedir. Uzun vyillar
belge yonetimi uygulamalari belirli bir kurum, bdlge ya da ulusal
cercevede dusunilmustir. Ancak kiresellesen kosullarla boélgesel
ya da ulusal sinirlari agan duzenlemelere duyulan gereksinim,
beraberinde uluslararasi etkileri olan vyasal dizenlemelerin
geligtiriimesine yol agmistir. Bdylece belge ydnetimi alaninda
bdlgesel etkileri olan dizenlemeler, uluslararasi boyuta taginmistir.

Belge ydnetimi alaninda yasal diizenlemeler, sorunlarin siklikla
yasandigi alanlarda 6n plana c¢ikmaktadir. “Dava Riskinde
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Kacinma Girisimleri (Litigation Risk Avoidance Initiatives) olarak
tanimlanan bu cabalarin, 6zellikle ABD’de yogdunlastigindan s6z
edilmektedir. ABD’de belge koruma ve belge saklama iglemleri ile
ilgili yaptirnrmlar iceren yaklasik 10.000 ile 20.000 arasinda yasal
dizenlemenin oldugu ve islemlerinin nasil ylritilecedi konusunda
oldukga sikintilarin yasandigi sdylenmektedir (Stephens, 2001,
s.66). Ote yandan kiresel anlamda ortakliklar kurumlari, bolgeleri
ve Ulkeleri birlikte hareket etme noktasinda benzer duzenlemeler
yapmaya itmektedir. Birbirleriyle iletisim halinde olan farkli yapidaki
orgutler, kurumsal iletisim ve dogrulama eylemlerinin resmi yonuna
olusturan belgelerin yonetimi konusunda daha sade, anlasilir ve
ortak bir dile gereksinim duymaktadirlar. Ornegdin Avrupa Birligi
miktesebati  cercevesinde c¢ikarilan yasal dizenlemeler,
esgudimlid  uygulamalari  ve ortak bir dili gelistirmeyi
amagclamaktadir. AB 6zellikle 90l yillarla birlikte belge iletisimi ve
belge islemlerinde yeknesaklhdi saglamak Uzere bir dizi talimat
yayimlamistir. Bu talimatlar belge iletisimi, koruma ve saklama
calismalarinda uyulmasi gererken ilkeleri ortaya koymustur
(Stephens, 2001, s.66). Belge islemlerinde yasal sorun
yasanmamasi i¢in kurumsal is ve islemleri etkileyen tim unsurlarin
g6z 6nune alinmasi ve bu gercevede saklama kosullarinin yerine
getiriimesi gerekmektedir. McFarland (2005, s.69) ABD’de Enron
Skandali sorusturmasindaki en agir cezalardan birinin nedeni
olarak kayitlarin yasal saklanma dénemlerinden o6nce imha
edilmesini bu duruma 6rnek goéstermektedir.

Belge yonetimi alanini  dogrudan etkileyen kiresel
dizenlemelerin énemli bir bolimu Birlesmis Milletler tarafindan
cikartiimaktadir. Bu nedenle Birlesmis Milletler c¢ercevesinde
yuritilen ¢alismalarin ayrica ele alinmasinda yarar gértlmektedir.

Birlesmis Milletler Cergevesinde Gelistirilen Yasal Diizenlemeler

Kiresel e-ticaretin gelisimi karsisinda Birlesmis Milletler tarafindan
1996 yilinda Uluslararasi Ticaret Komisyonu (United Nations
Commission on International Trade Law) kurulmustur. Komisyon,
sayisal ortamlarda yer alan belgelerin korunmasina yonelik ilk
uluslararasi dizenlemeyi hazirlamis ve 1998 yilinda yayimlamistir.

Birlesik Elektronik Delil Yasasi (Uniform Electronic Evidence
Act) olarak bilinen dizenleme, ABD dahil olmak Uzere pek ¢ok
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ulke tarafindan uyarlanmistir. Dizenlemenin temel hedefleri
arasinda, ulkelerin belge koruma konusunda ulusal ¢alismalarinda
esgudimin saglanmasi ve teknolojik gelismelere paralel sayisal
ortama tasinan iligkilerin kosullarinin tanimlanmasi yer almaktadir.

E-ticaretin  yayginlasmasina paralel elektronik ortamda
belgelerin 6zglnligu, sayisal imza, belgelerin saklama kosullari ve
suresi gibi konular, geligtirilen dizenleme kapsaminda ele
alinmaktadir (Stephens, 2001, s.67; United Nations,1998).

Duzenleme genel olarak belgelerin 6zgunligua, guvenilirligi ve
kanit niteligini tanimlamaya yoOnelmektedir. Metin icerisinde
elektronik belge; “herhangi bir bilgisayar sistemi ya da benzer arag
tarafindan Uretilen ya da bu ortamlarda yer alan kaydedilmis ya da
depolanmis veri” olarak tanimlanmigtir. Belgenin elektronik olmasi
bu ortamlarda Uretilmesi ya da depolanmasindan kaynaklanmakta,
manyetik ya da “smart” kartlar Gzerindeki verileri kapsamaktadir.
Ancak faks ya da teleks bilgileri ile dijital telefon konugsmalari ve
sesli mesajlar (voice mail) eger elektronik ortamda degilse kapsam
disi kalmaktadir. Ayni sekilde elektronik ortama veya herhangi bir
Web sayfasina tasinmamigsa, video kayitlari dizenleme
kapsaminda degerlendiriimemektedir (Spratt, 2004, s.8; United
Nations, 1998).

GuUnUmuzde c¢ok wuluslu kurumlar, ka&gdida dayali belge
korumadan, sayisal ortamda belge koruma anlayisina dogru hizli
bir gegis yapma zorunluluguyla karsi karsiyadir. Bu gegisin uzman
belge yoneticilerinden yoksun olarak gerceklestiriimesi mimkin
degildir. Yukarida dile getirilen yasal dizenlemenin, e-ticaret ve e-
belge yonetimi gereksinimlerini karsilayabilecek nitelikte oldugu
gorulmektedir.

Birlesmis Milletler Uluslararasi Ticaret Komisyonu (UN
Commission on International Trade) tarafindan 1996 yilinda
gelistirilen bir diger duzenleme, Birlesmis Milletler Elektronik
Ticaret Model Yasasidir (United Nations Model Law on Electronic
Commerce). Bu yasa, e-ticaretin giderek yayginlagsmasi Uzerine,
Uye ulkelerin kendi aralarinda ya da ulusal dizeyde
gerceklestirdikleri ticari is ve islemlerde uygulanacak yasal
kosullar belirlemek amaciyla gelistirmistir. Genel olarak kagida
dayal ortamlarin yerini alan elektronik ortamdaki ticari iligkileri
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tanimlamayan yasa, (Ulkelerin kendi e-ticaret yasalarini
¢cikarmalarina model olmayr amaglamistir (Spratt, 2004, s.8;
United Nations,1996).

1.3. Elektronik Belge Yénetimi Uygulamalari

Elektronik belge ydnetimi giderek dnemini artirmaktadir. Ornegin
ABD’de yapilan bir arastirmaya goére, kamu kesiminde (retilen
belgelerin yaridan fazlasinin artik elektronik ortamda Uretildigi ya
da saklandigi saptanmistir.

Benzer ornekler AB icin de verilmektedir. Belgelerin elektronik
ortada saklanmasi ve erigimi, belgelerin sadece belge formlarinin
degil bilgi iceriklerinin korunmasi ve erisimi icin de dnemlidir. Basili
belgeler lzerine hizmet gelistiren arsivler, ilke olarak belgelerin
iceriginin  degil, formlarinin korunmasi ve erisimine yodnelik
politikalar olusturmuslardir. Ancak elektronik ortamda Uretilen ya
da bu ortama aktarilan belgeler, kullanicilarina igerige bagh ¢ok
yonlu erisim olanagi sunmaktadir (MacKenzie, 1999, s.29; Sprehe,
2005, s.24). Bu saptamalarla birlikte, henlz e-belge yodnetimine
donuk gelistirilen uygulamalarin gereksinimleri karsilamaktan uzak
oldugu dile getiriimektedir. Elektronik belge yénetimi ¢alismalarinin
genelde ulusal arsivler tarafindan yuratuldigu ya da desteklendigi
gérilmektedir. Ozellikle ABD, Avustralya, ingiltere ve Kanada
ulusal arsivlerinin calismalari dikkat cekmektedir. Buna karsin
yukarida deginilen ulusal arsivlerin ortak ya da benzer belge
ydnetim geleneginden geldigi ve e-belge yobnetime doénuk
uygulamalarin da buyuk 6lgtde birbirleri ile értistigu bilinmektedir
(MacKenzie, 1999, s.29; Sprehe, 2005, s.24).

ABD’de elektronik belge yonetimi politikalarinin belirlenmesine
yonelik ilk calisma, 1997 yilinda Federal Bdlge Mahkemesinin
aldigi bir karara dayandiriimaktadir. Kararda kullanilan “Genel
Belge Semasi 20” (Generel Records Schudle GRS 20)’nin giincel
gereksinimleri karsilayamadi§i ortaya konulmustur. Bunun Uzerine
1998 vyilinda Ozellikle ABD Ulusal Arsivi-NARA ve Amerikan
Savunma Bakanhginin ortak girigsimleriyle, Elektronik Belge
Yonetim Yazihm Uygulamalarinin  Tasarim Kriterleri 5015.2
hazirlanmigtir (DoD 2002; MacKenzie, 1999, s.29).
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Avustralya’da Ulusal Arsiv tarafindan elektronik belge
korumaya yonelik birgcok dokiiman yayimlamistir. Bunlarin énemli
bir kismi Avustralya Ulusal Belge Ydnetim Standardi (AS 4390)
cercevesinde hazirlanmistir (MacKenzie, 1999, s.30; National...,
2006).

ingiltere’de ise, Ingiliz Ulusal Arsivince elektronik veri igeren
istatistk ya da ekonomi (6rnegin arastirma veri tabanlari)
kaynaklarina yénelik Londra Universitesi ile birlikte Ofis
Sistemlerinde Elektronik Belgeler adli bir program gelistirilmistir.
ingiliz Ulusal Arsivi 1999 vyilinda “Elektronik Belge Yénetim
Sistemleri icin Islevsel Gereksinimleri (Functional Requirements
for Electronic Records Management Systems)” yayimlamistir.
2002 yilinda gézden gecirilen rehberde, 6zellikle; belge ydnetim
programlarinin gelistiriimesinde izlenecek yodntemler, belgelerin
tanimlanmasinda kullanilabilecek o6rnek Ust veri unsurlari,
dosyalama uygulamalarin gelistirimesine doénlk ydntemler ve
glncel olmayan belgelerin transferine iliskin ayrintil bilgiler yer
almaktadir (National Archives of Unites Kingdom, 2002).

Kanada’'da elektronik belgelere yonelik rehberler, diger
Ulkelerde oldugu gibi Kanada Ulusal Arsivi tarafindan
yayimlamaktadir. Ozellikle 25 kamu kurumunun katilimiyla Ulusal
Arsiv tarafindan olusturulan Bilgi Yonetimi Formu (Information
Management Form), pek ¢ok alanda oldugu gibi e-belge ydnetimi
konusunda cesitli rehberler ve dokimanlar hazirlamistir
(Information Use Management and Policy Institute, 2006).

Elektronik belge yonetimi konusunda pek ¢ok ortak calisma
grubu olusturulmustur. Bu gruplarin en ©&nemlilerinden biri,
Kanada'da British Colombia Universitesinden Profesdr Luciana
Duranti tarafindan 1999 tarihinde baglatilan ve 3 yil sonra hayata
gecen “INTERPARES” Girisimi (Egitler arasinda anlamina geliyor.
Acik adi “Elektronik Sistemlerde Kalici Otantik Belgeler Uzerine
Uluslararasi Arastirma” (International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems)'dir. Girisimin amaglari;
arsiv alaninda uygulamalar gelistirme, elektronik ortamda
belgelerin uzun dénemler icin korunmasi ve kullanimini saglama,
politikalar, stratejiler ve  standartlar olusturma  olarak
Ozetlenmektedir.  Girisim,  bilgi  teknolojisi  endustrisinden
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uzmanlarin katiimi ile ABD, Avustralya, Kanada, italya ve cesitli
Avrupa Birligi Ulkeleri ile bolgesel girisimleri blinyesinde toplamistir
(INTERPARES, 2006; MacKenzie, 1999, s.30).

2. Belge ve Arsiv Yonetimi Alaninda Standartlagsma Calismalari

Belge yonetimi alaninda standartlarin gelistiriimesi ve genel
gecerliligi olan bir belge yonetimi uygulama rehberinin
benimsenmesi Uzerinde, 90’ yillara kadar uzlasiya varilamadigina
deginilmektedir (Stephens, 2001, s.7). Bu donemden sonra
geligtirilen standartlar ile belge yonetimine donlk uluslararasi
standartlarin ve uygulama rehberlerinin ortaya ¢ikmasi, bir taraftan
alanin gelisimini ve genis kesimlerce taninmasini beraberinde
getirirken, uygulamada karsilasilan sorunlarin asilabilmesinde
buydk bir boslugu doldurmustur. Standartlar, belge yodnetimi
alaninda duzenlemeler gelistirmede iki yénden etkili olmaktadirlar.
Bunlardan ilki, kurumda belge yodnetimi uzmani olmayip belge
islemlerini ylriten ya da sorumlu olan kisilere ydnelik g¢alisma
akisi ve igleyis bigcimini ortaya koymak igin standartlardan
yararlanmak, digeri uygulamalarin gerek kurum igi, gerek bolgesel
ve ulusal gerekse uluslararasi olarak ¢ok daha genis alanlarda
uyumlu ve esgudumlu yuratulebilmesini saglamaktir (Gringrich,
2006, s.31).

Arsivcilik alaninda, o6zellikle son 50 vyillik gecmiste,
kGtuphanelikte kataloglamaya benzer bibliyografik tanimlama
sistemleri gelistiriimeye caligilmistir. Ornegin Kanada Arsivistler
Blrosu (Brueau of Canadian Archivists) 1990 yilinda yayimladigi
Arsivsel Tanimlama Kurallari (Rules for Archival Description,
RAD), Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari 2 (AACR2) temel
alinarak gelistiriimistir. AACR2 ve MARC (Machine Readable
Cataloguing)n arsiv kaynaklarinin tanimlanmasinda yetersiz
oldugunu géren Amerikali arsivistler Staven Jense’nin
onculiginde, 1989 yilinda arsiv kaynaklari igin yeni alanlarin
tanimlanmasi igin galismaya baglamiglardir.

Sonucta, Amerikan Arsivistler Dernegi (Society of American
Archivists) tarafindan AACR2’ye arsiv materyallerinin uyarlanmasi
ile Arsivler, Kisisel Belgeler ve El Yazmalari (Archives, Personel
Papers and Manuscripts, APPM) adl standart gelistirilmistir
(Shepherd ve West, 2002, s.18). ingiltere’de arsiv malzemelerinin
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tanimlanmasina yoénelik ilk standart ise, arsiv deneyimlerinin bir
arint olarak hazirlanan ve 1986 yilinda yayimlanan Arsivsel
Tanimlama El Kitabi (Manual for the Archival Description, MAD)
olmustur (The Society of American Archivists, 1999).

Bahsedilen standartlagsma calismalari, belirli kurum ya da
alanlarin disinda genel gecer uygulamalara dénlisememis ve bu
durum 2000’li yillara kadar etkisini devam ettirmistir. Ornegin 1997
yilinda ingiltere’de 128 kurum (izerine yapilan bir arastirmada,
bunlarin %60’ inin  kendi gereksinimlerine goére gelistirdikleri
tanimlama olgutlerini uyguladigi, ancak %5,4’Unun ulusal ya da
uluslararasi nitelikte (ISAD(G) gibi) standartlari benimsedigi
saptanmistir (Shepherd ve West, 2002, s.18).

GUnUmuzde, kultirel mirasin pargasi niteligindeki arsivler,
ktiphaneler ve mizelerde yer alan materyallere yonelik
batinlesik  tanimlama, erisim ve koruma standartlarinin
geligtiriimesi c¢alismalarina devam edilmektedir. Gerek arsivler,
gerek kutuphane ve muzelerdeki eserlerin ortak bir bilgi
havuzunda tanimlanmasina yonelik gesitli projeler yuratiimektedir.
Projelerin amaglari arasinda, ug¢ tir bilgi merkezinde yer alan
kaynaklarin erisimine yonelik, standart tanimlama sistemlerinin
geligtiriimesi de bulunmaktadir. Glnimizde arsiv belgelerinin
tanimlanmasinda kullanilan en yaygin standart ISAD(G) dir. Mize
materyallerinin tanimlama standardi olarak da, ingiltere’de Miize
Dokumantasyon Dernegi (Museum Documentation Association)
tarafindan  gelistirlen SPECTRUM oOrnek gdsteriimektedir
(Shepherd ve West, 2002, s.17). Kutliphanecikte tanimlama
standartlarinin (AACR2 ve MARC gibi) gelistiriimesinin, kitap ve
sireli yayin tard kaynaklarin dogasi geregi, organik bir is slrecinin
uzantisi olarak ortaya ¢ikan arsiv materyallerine goére daha rahat
oldugu kusku gétirmez bir gergektir. Ote yandan, bilgi kaynagi
olarak kUtlphane ve arsiv materyalleri ile mize materyallerinin
ortak erisimine donidk calismalarin, son derece dikkatli ele
alinmasi gerekmektedir. Farkli tirden materyalleri ayni sistem
icerisinde tanimlamak yerine, kullanilan sistemlerin ortak erisimine
donuk butlnlesik projelerin yarutilmesi daha akilci bulunmaktadir.
Belge vyoénetimi alaninda 90Q’larin sonlariyla birlikte, farkl
materyalleri de icine alacak bigcimde butinlesik ¢alismalarin
yuratilmesine donlk olanaklar artmistir. Yazilim ve donanim
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olanaklarinin gelismesi, bilgi ve belge kaynaklarinin Uretimi ve
erisimini ve depolanmasi kolaylastirmistir.

Bdylece elektronik ortamda belge ve arsiv kaynaklarinin
tanimlamasina yodnelik kosullar olgunlagsmistir.

2.1.1SO 9000: Kalite Belgeleri igin Standart

Kalite glivence standartlari igerisinde, belirli bir alana degil genele
hitap eden ilk uluslararasi standart, ISO 9000 “Kalite Yo6netimi
Sistemleri Standardi” olmustur. ISO (International Organization for
Standardization; Uluslararasi Standartlar Orgiitii) Kalite Yonetimi
Sistemleri Standardinin kdkeni, 1979 yilinda olusturulan 176 sayili
Teknik Komite’'ye dayandiriimaktadir (ISO/TC176). Komite
baslangi¢ olarak, Uretim sektériinde yer alan kuruluslarin, kalite
kontrol yontemlerini uygulayabilmeleri igin gerekli olan uluslararasi
asgari dlguleri belirlemeyi amaclamistir. Teknik Komite ¢alismalari;
1987 yilinda 20 aktif ve 10 gbézlemci ulkenin gozetiminde, “ISO
9000 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari’nin ortaya cikisini
saglamistir (Bozkurt 1999:13; 1SO...2006). ilk olarak 1987 yilinda
yayimlanan ve 1994 ve 2000 yillarinda gézden gegirilerek tekrar
basilan ISO standartlari, 1988 tarihinde Avrupa Birligi tarafindan
kabul edilerek EN 29000 Standartlari olarak yayimlanmistir
(Bozkurt, 1999, s.13; European Committee for Standardization,
2004, s.1).

ISO 9000’in 6ngdérdiglu kalite modeli, kurumsal yapiyi sistem
olgusu igerisinde ele almakta ve oOncelikle bir kalite sisteminin
olusturulmasini gerektirmektedir. Bu vyapida yonetim iglevleri
kisilerden ¢ok sistemlere dayali olarak yurGtiimektedir. Kalite
sistemi icerisinde kurumsal is ve islemlerin tanimlanmasi,
gelistirilen teknikler ve standartlar g¢ercevesinde analiz edilmesi,
deg@erlendiriimesi ve yeniden yorumlanarak programlarin
geligtiriimesi dngorilmektedir (Aytimur, 1997, ss.29-60; TS EN ISO
9001, 2001). Kalite sistem dokimantasyonu olarak adlandirilan bu
¢alismalarin (Schlickman, 2003, s.11; TS EN ISO 9001, 2001,
ss.4-5) gercgeklestirilebilmesi igin, kurumsal is ve iglemlerin bir
parcasi konumundaki belgelere yonelik etkin bir sistemin varligi
onemlidir. Var olan kosullarda ilk elden, dogru bilgiyi saglayan
belgeler, kurumsal kararlari etkileyebilmekte  ya da
belirleyebilmektedir. Bu c¢ercevede kaliteye dayali sistemlerde
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belgeler, kaliteye giden yolda dogru bilgiye erisimi saglayan
araclar, belge yoénetimi ise aracglarin etkin yonetimi olarak
tanimlanmaktadir (Duff ve McKemmish, 2000, s.1; Kilct, 2005).
Ayrica 1ISO 9000 disinda ISO tarafindan yayimlanan ve dogrudan
belge islemlerini etkileyen asagidaki diizenlemelerin de dikkatle
incelenmesinde yarar vardir:

> ISO International Standards 11179-3, Information
Technology — Metadata Registers — Part 3: Registry
Metamodel and Basic Attributes, 2nd Edition, 2003: 02-15

» ISO Technical Report 20943-1, Information Technology-
Procedures for Achieving Metadata Registry (MDR) Content
Consistency — Part 1: Data Elements, 2003-08-01

» ISO Technical Report 20943-3, Information Technology
Procedures for Achieving Metadata Registry (MDR) Content
Consistency — Part 1: Value Domains, 2004-03-01

» ISO Technical Specification 23081 (Zeaman ve Healey,
2005, s.142).

» ISO/IEC 17799, Information Technology- Security
Techniques- Code of Practice (Fanning, 2005, s.61).

2.2. Avustralya Ulusal Belge Yonetim Standardi (AS 4390)

Avustralya Ulusal Arsivi tarafindan gelistirilen AS 4390 kodlu belge
yonetimi standardi, uluslararasi belge yonetimi standardinin
gelistirimesinde temel alindidindan ayri olarak incelenmesi gerekli
gorilmektedir. Belge yonetimi alaninda ulusal boyutta kabul edilen
ilk standart olan Avustralya Belge Yonetimi Standardi (Australian
National Standard for Records Management) ulusal sinirlarin
Otesinde ¢ok daha genis bir alanda etkili olmustur. Standart,
cogunlugu kamu kesiminden gelen arsiv ve belge profesyonelleri
ile 6zel sektdr danigsmanlari, kurumlari ve Avustralya Kurum
Sekreteryalari Enstitist (Institute of Company Secretaries of
Australia)’'nin girisimleri sonucu 1996 yilinda kabul edilmistir. AS
4390 Standardinin gelistiriimesine yonelik girisimler, geleneksel
veya elektronik ortamda uUretilen ve kullanilan belgelerin kodlama
standartlarinin  olusturulmasi amaciyla baslatiimistir.  Ancak
standardin asil 6nemi, kurumsal belge ydnetimi uygulamalarini bir
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batin olarak ele alarak, tasarimdan nihai aylklamaya kadar
ayrintilariyla tanimlamasi ve belge yonetimi alaninda diinyanin ilk
genel standardi olarak kabul edilmesinde yatmaktadir (Stephens,
2001, s.70; National Archives of Australia, 2006). Standart genel
olarak su amaclara yoneliktir:

a. Belge hizmetlerinin ylrGtaldigu kurumsal ¢gevrenin analizi,
b. Belge islemlerinin de dahil doldugu is slrecinin analizi,

c. Hangi belgelerin saglanacadi, ne kadar slre
alikonulacagina karar vermeye yonelik entellektiel
calismalar (MacKenzie, 1999, s.26).

ISO’'nun 1998 yilinda Atina’da gerceklestiren 46 Nolu Teknik
Komite toplantisina ABD, Almanya, Avustralya, Danimarka,
Fransa, ingiltere, irlanda, isveg, Kanada lilke temsilcileri ile ARMA,
ICA ve IRMC’nin heyetleri katilmigtir.

Bu komite, ISO’nun belge yonetimi alaninda olusturdugu ve
2001 yihnda yayimlanan uluslararasi nitelikteki 1ISO 15489 belge
yénetimi standardini geligtirilirken AS 4390 standardini temel
almistir (MacKenzie, 1999, s.28).

2.3. 1SO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim Standardi

ISO’nun Bilgi ve Dokumantasyon Teknik Komitesi'ne (Information
and Documentation ISO/TC 46) bagh Arsiv ve Belge Yonetimi Alt
Komitesi (Archive and Records Management, SC 11), 2001 yilinda
ISO 15489-1 kodlu “Uluslararasi Belge Yoénetim Standardini”
gelistirmis ve ISO /TR 15489-2 kodlu Teknik Raporu yayimlamistir.

ISO 15489, ISO ve cesitli belge yonetimi 6rgutlerinin ortak
¢alismalari sonucu gelistirilen, belge yénetimine doénuk kiresel ilk
standarttir. 1ISO 15489, ISO’nun belge yonetim standardi olarak
tim kurumlara yonelik genel icerikli tanimlamalara yer vermektedir.
Belge yoénetimini kurumsal yonetimin vazgecilmez bir uygulama
alani olarak tanimlamasi, diger yonetsel disiplinlerle belge ydnetimi
arasindaki iligskinin ortaya konulmasi ve kurumsal Kkalite ve
verimlilik ile belge yoOnetimi arasinda organik yakinlasmanin
kurulmasi, 1ISO 15489’un 6n plana c¢ikan unsurlari arasindadir
(Chain, 2002, s.16; Stephens, 2001, s.70).
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ISO 15489 genel olarak, kurumsal belge sistemlerinin tasarimi
ve uygulanmasi, belge yonetimi calismalarinin gergeklestiriimesi,
kontrolu, gbzden geciriimesi ve egitimi Uzerine programlarin,
politikalarin ve sorumluluklarin tanimlandi§i dizenlemelerden
olusmaktadir (Stepherd, 2003, s.9). Standart genel olarak iki
bdélimde degerlendiriimektedir:

» ISO 15489-1: Bilgi ve Dokumantasyon - Belge Yonetimi -
Bolim 1: Genel icerikli standartta yer alan unsurlar
tanimlanmaktadir.

» ISO 15489-2: Bilgi ve Dokumantasyon - Belge Yonetimi -
Bolim 2: Rehber. Standarttan cok teknik rapor olmasina
karsin, standardin uygulama boyutunu ortaya koymaktadir
(Connelly, 2001: 26; ISO 15489-1/2 2001).

2001 yihnin ilk aylarinda I1SO standartlar serisi igerisinde
yayimlanan ISO 15489 Bilgi ve Doklimantasyon- Belge Ydnetimi
Standardi, yaklasik 80 Ulkenin aktif ya da pasif katilimlari ve
destekleri ile yayimlanmistir. Kurumlarin yapisi, boyutu ve galisma
alanlarina bakmaksizin, uygulamalari gerekli gortlen asgari belge
yénetim unsurlarini tanimlayan standart, belge programlarinin
naslil olusturulacagi, nasil yapilanacagi ve kontrol sistemlerinin ne
sekilde organize edilece@ini ortaya koymaktadir. 1SO 15489,
ISO’nun gelistirdigi genel standartlar olan ISO 9000 ve ISO 14000
ile uyumlu, Gzerinden kurumsal, bdlgesel ve ulusal belge ydnetim
uygulamalarinin olusturulmasina elverigli bir yapiya sahiptir.

Yaklasik 50 yillik stirecte ABD, Avustralya, ingiltere ve Kanada
basta olmak Gzere belge ydnetimi alaninda standartlar gelistirmeye
yénelen tim Ulkeler, ISO 15489 cercevesinde belge islemlerinin
tanimlanmasi noktasinda uzlasiya varmis gorulmektedirler
(Connelly, 2001, s.26). Standart gelistirilirken Ulke ve kurum
delegelerinin farkh O6nerilerde bulunduguna, ortak bir metinde
uzlasabilmek icin standart igerisinde genel ifadelere agirlikli olarak
yer verildigine deginiimektedir. Ornegin Standardin olusumu
asamasinda, Yeni Zelanda delegelerinin arsiv c¢alismalarinin
tanimlanmasini istedigi, Almanya delegelerinin ise, belge saklama
dénemlerinin ayrintilariyla belirtiimesi yoninde goris bildirdikleri
ifade edilmektedir. Ancak her llkede belge ve arsiv ¢alismalarini
ve bunlara ait yasal duzenlemelerin farkliliklar gostermesi
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nedeniyle, bu tlr ayrintilara standart igerisinde yer verilmedigi dile
getirilmektedir (Connelly, 2001, s.27).

Standart  “genel” bashdi altinda belge  yonetimini
tanimlanmakta ve ilgili terimlere aciklama getiriimekte, belge
yonetiminin yararlari, kurumsal yasa ve uygulamalarla iligkisi
vurgulamaktadir. “Politikalar ve Sorumluluklar’ bashgd: altinda,
kurumsal belge ydnetimine iligkin politikalarin, dizenlemelerin ve
uygulamalarin tanimlanmasi, bunlarin yazili hale getiriimesi ve
belge yénetim sisteminin yazilanlar ¢ergevesinde yuritilmesi ve
denetimi gerektigi dile getiriimektedir. Standardin 7. bolumua belge
yonetim gereksinimlerine ayrilmistir. Belge yonetimi gereksinimleri
icerisinde kurumsal, yasal ve idari analizin yapilmasi, belge
yénetimi  ve belge ydnetim unsurlarina yoénelik gerekli
dokimantasyonun, elde edilen bilgiler  dogrultusunda
gerceklesmesi  6ngorilmektedir (ISO  15489-1, 2001, s.6).
Standardin 8.3.7. bélimi ise, belge saklama ve ayiklama (zerine
aciklamalari icermektedir. Aciklamalara gdére kurumsal belge
sistemi, belgelerin allkonmasi ve ayiklanmasi igin gerekli verileri
saglayacak, kolaylastiracak 6zelliklere sahip olmalidir. Bélimde,
belgelerin alikonmasi ve ayiklanmasi igin dogru zamanlama ve
etkin karar vermeye yodnelik bir sistemin olusturulmasi ve bu
sistemin slrekliliginin saglanmasi Uzerinde durulmaktadir. Yine
8.4. bélumde dile getirilen etkin belge sisteminin tasarimina yénelik
on aragtirma, is aktivitelerinin analizi, belge gereksinimlerinin
tanimlanmasi ve mevcut sistemin degerlendiriimesi gerektigi
vurgulanmaktadir (ISO 15489-1, 2001, ss.9-10). Standardin 9.2.
bdlimu, belgelerin ne kadar elde bulundurulacadinin saptanmasi
Uzerine acgiklamalari icermekte, elde bulundurulacak sureye karar
vermek igin yasal kosullarin degerlendirilmesi, is ve sorumluluklara
yobnelik gereksinimlerin saptanmasi ve risklerin dngdrilmesi
Uzerinde durulmaktadir. Tim bu ¢alismalar sonucu ortaya ¢ikan
bilgilerin, politikalara ya da standartlara doéndstiriimesi ve
uygulamalarin bu c¢ercevede gergeklesmesi istenmektedir (ISO
15489-1, 2001, s.11).

Geligtirilen uluslararasi standart c¢ercevesinde hazirlanan
Rehber ise, yukarida dile getirilen unsurlarin, daha iyi anlagiimasi
icin gerekli aciklamalari icermektedir (ISO 15489-2, 2001, ss.1-24).
Bu baglamda gelistirilen uluslararasi standardin belge yonetimi
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uygulamalarinin daha genis kesimlerce benimsenmesine katki
saglayacagil ve kurumsal yonetimin bir unsuru ve calisma alani
olarak kabul edilmesi surecini hizlandiracagi dusinulmektedir.
Boylece, kalite sistemlerine gecmeye ve kalite belgesi almaya
yénelen kurumlar, uygulamaya gecirmeleri gereken belge yonetimi
¢alismalarina yonelik temel bilgileri ve gereklilikleri, Standart ve
Standart cercevesinde hazirlanmig olan rehberden
saglayabileceklerdir. Standartta 6zetle asagidaki unsurlar tzerinde
durulmaktadir:

Her bir is sureci igin belge gereksinimlerini belirleme,
Belge ve ilgili belge araclarini tanimlama,

Gerekli Gst veri unsurlarini olusturma,

Belge erisim ve yayimina yonelik sistemler gelistirme,
Risk yonetimi,

Belge korumaya yonelik unsurlar,

Belge guvenligi,

Belge saklamaya yonelik unsurlar (Connelly, 2001, s.28).

2.4. DoD 5015.2 (The U.S. Department of Defense’s Design Criteria
Standard for Electronic Records Management Software
Applications; ABD Savunma Bakanhgi Elektronik Belge Yonetimi
Yazilim Uygulamalan igin Standart)

SQ@ 000 T

Amerikan Savunma Bakanhgi, 90’h vyillarin basindan itibaren
elektronik belge yonetimi ile ilgili yazilimlar hazirlamaya
yonelmistir. Bu suregte yazilim programlari geligtirilirken ilgili
alanda standartlarin eksikligi 6n plana ¢ikmis ve yazilim
uygulamalari i¢in standart olusturmaya calismalari baslatiimistir.

Standardin geligtiriimesi sireci, 1993 yilinda ABD Ulusal Arsivi
NARA (National Archives and Records Administration), ABD
Ordusu ve Hava Kuvvetleri ile Ordu Arastirma Laboratuarlari’nin
bir araya gelerek DoD Belge Yodnetimi Calisma Grubunu (Records
Management Task Force) olusturmasina dayanmaktadir.
Standardin teorik altyapisinin ve Ozellikle elektronik belgelerin
guvenilirligi ve otantikligi Gzerine yaklasimlar, British Colombia
Universitesi ile Pittsburgh Universitesinde geligtiriimistir (Gable,
2002, s.33). Calisma Grubu 1995 vyilinda, Belge Yonetimi
Uygulama Yazilimlar icin Veri Unsurlari ve islevsel Temel
Gereksinimler (Functional Baseline Requirements and Data
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Elements for Records Management Application Software) adli bir
rapor yayimlamistir.

Cesitli federal kuruluglar ile ilgili konuda yazilim Ureten
kurumlara gonderilen rapor, gelen oneriler de dikkate alinarak 47
temel kriterden olusan buglinkd konumunu almistir (Gable, 2002,
s.33) DoD 5015.2 Elektronik Belge Yonetim Yazilim Uygulamalari
icin Standart, Amerikan Ulusal Arsivi NARA'nin katkilariyla
geligtirilerek 1997 yilinda yayimlanmistir (Chain, 2002, s.16; DoD
5015.2, 2002).

DoD 5015.2 ABD Savunma Bakanhg:r ve NARA tarafindan
belirlenen asgari belge ve arsiv yonetimi gereksinimlerini ortaya
koymaktadir. Amerikan Savunma Bakanli§gi Enformasyon Dairesi
(U.S. Defense Information System Agency) tarafindan
geligtiriimesine karsin, tim kurumsal yapilara uyumlu bir icerikte
hazirlandigi dile getiriimektedir. Standart pek ¢ok kamu ve 6zel
kurum ile uluslararasi kurulug tarafindan, belge yonetim
yazihmlarini saglama asamasinda etkin olarak kullaniimaktadir
(Spratt, 2004, s.6).

Standardin yayimlanmasindan kisa bir slire sonra genis bir
kullanim alani bulmus, ABD Ulusal Arsivi tarafindan onaylanan ve
diinyada kabul géren kendi alanindaki ilk standarttir. Ozel sektér
ya da kamu kesiminde belge ydnetimi yazilimlari saglanirken,
Standartta belirtilen unsurlarin temel alindigina deginilmektedir.
Yine ingiliz Ulusal Arsivi (British Public Records Office) ve Avrupa
Birligi tarafindan gelistirlen MoReq (Model Requirements for
Electronic Records Management; Elektronik Belge Yonetimi Model
Gereksinimi) icerisindeki ilkeler DoD 5015.2 temel alinarak
olusturulmustur (Gable, 2002, s.32).

Standart, 6zellikle elektronik belge yonetimi uygulamalarinin
tasarim asamasinda, uyulmasi gereken olgutleri ortaya koymasi
bakimindan énemlidir (Archives and Records Assocaition of New
Zelland, 2004, s.1). DoD 5015.2 kodu ile 57 sayfa olarak
yayimlanan Standart. ABD disinda Iingiltere ve diger bazi llkelerce
de kabul edilmistir (DoD 5015.2, 2002; Stephens, 2001, s.70).

DoD 5015.2 standardi icerisinde yer alan tanimlar ve
gereksinimler 2002 yilinda gdzden gegcirilmis ve gesitli eklemeler
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yapillmigtir. Standart icerisinde yer alan ve Standardin Il
BoliminG olusturan, belge yonetimi uygulamalari igin gerekli
unsurlar Tablo 3'de verilmektedir. Standardin |. BolumUnde giris ve
tanimlama, |[ll. Boéliminde zorunlu olmayan unsurlara, IV.
Bolimde ise “Siniflanmis Belge Yonetim” altinda uygulamalar
verilmistir (DoD 5015.2, 2002).

DoD 5015.2 Gereklilikler Alt Boliim Sayisi

c21 |1 Depolama ortamina bakilmaksizin tim belgelerin ayni 0
sistem icerisinde tanimlanmasi

2 Dort basamakli tarinlemeye gore yerlesim 0
3 Tanimlanmig kullanici ve degisiklik alanlari olusturma 0
4 Onceki uygulamalarla sisteme uyumunu saglama 0
5 ilgili yasal duzenlemelerle uygulamalarin 0

karsilastiriimasi

c.22 |1 Dosya planlarinin uygulanmasi-Standart dosya plani 6
ve gerekli belge dosya unsurlarini belilrenmesi

2 Belge semalari geligtirme 7

3 Bildirim (declaring) ve dosyalama belgeleri- standartlar | 26
ve gerekli Ust veri unsurlarinin belirlenmesi

4 Elektronik posta 3
5 Belge depolama 4
6.1 | Belge gozden gegirme (screening) “Yasam dongusi” 6

6.2. | Belge dosyalarinin kapanmasi (closing) “Yasam 2
Dongusu”

6.3. | Belge dosyalarinin isleminin sona ermesi (cutting off) 2
“Yasam Donguisu”
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6.4. | Belge dosyalarinin dondurulmasi (freezing) ve tekrar 4
acilmasi (unfreezing) “Yasam Donguisu”
6.5. | Belge transferi “Yagam Donguisu” 5
6.6. | Belgelerin imhasi “Yagam Dongusu” 6
6.7 | Hayati belge dongiisu (Cycling Vital Records) 4
6.8 | Belge aragtirma ve belge erisim 9
7 Erisim kontrolti 5
8 Sistem denetimi 6
9 Sistem yonetimi 6

Tablo 3: DoD 5015.2 Olmasi Gerekli Unsuriar (DoD 5015.2, 2002; Gable, 2002, s.34)

DoD 5015.2 elektronik belgelerin yonetimi igin gerekli unsurlari
tanimlamakla birlikte, her kurumsal yapinin kendi gereksinimleri
dogrultusunda bir belge akis ve buna bagli belge sistemini
olusturmasi gerekmektedir. Kurumsal olarak Uretilen ya da
saglanan dokimanlarin hangilerine ne asamada belge statlisiinin
verileceg@inin belirlenmesi, dogrudan o kuruma ydnelik yapilacak
analizlerin sonucunda belirlenebilmektedir.

Yukarda siralanan tim unsurlar, belge statisi kazanmis
dokimanlara yoénelik, 6nceden belirlenmis zaman araliklarinda
yapilmasi gereken islemleri ortaya koymaktadir. DoD 5015.2'nin 3.
bolimde tanimlanan olmasinda yarar goérllen unsurlar ise
sunlardir:

DoD 5015.2 Zorunlu Olmayan Unsurlar Alt Béliim Sayisi

C.31 1. Depolama olanaklari
Zorunlu 2 Dokimantasyon
Olmayan

3 Sistem performansi
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Unsurlar 4 Donanim ozellikleri

5 Sistem olanaklari

6 Ag olanaklari

7 Protokoller

8 Elektronik posta ara yuzleri

9 Son kullanici oryantasyonu ve egitimi
C.3.2 1 Kuresel degisimler
Diger

2 Yigdin (bulk) yikleme kapasitesi “Dosyalama 6n
Yararh calismalari, elektronik belgeler ve st veri

" . unsurlarr icin”
Ozellikler ¢

3 Diger yazilim uygulamalari i¢in ara yuzler

4 Rapor yazma kapasitesi

5 Cevrimigi yardim

6 Dokiman goérintileme araclari

7 Faks bitinlesme araglari

8 Bar kod sistemleri (elektronik olmayan belgeler icin)

9 Erisim asistani (6rnegin tam metin taranmasi gibi)

10 Dosya plani unsurlarinin segimiftarama kapasitesi

11 is akisi ve veya dokiiman yénetim 6zellikleri

12 Belge yonetim formlari ve diger formlar

13 Yazih etiketler (printed label)
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14 Goruntuleyici (viewer)

15 Web kapasitesi

16 Kamu bilgi yerlesim sitemi (government
information locator service)

17 Off-line belgeler igin gelistiriimis destek

Tablo 4: DoD 5015.2 Olmasinda Yarar Gorilen Unsurlar (DoD 5015.2,
2002; Gable, 2002, s.34)

2.5. ANSI/ARMA Standartlari

Amerikan Standartlar EnstitiisiU (American National Standards
Institute-ANSI) ile ARMA 1986 yilindan itibaren belge ve arsivcilik
alaninda standartlar gelistiriimesi konusunda ortak c¢alismalar
yuritmeye baslamislardir. ARMA cesitli Ulkelere yayilan 10.000’in
Uzerinde U(yesiyle belge yoOnetimi alaninda kiresel bir
organizasyon konumundadir. ISO 15489’'un olusturulmasinda aktif
rol alan ARMA, 2000’li yilarla birlikte elektronik ortamdaki belge
ydnetimi ve belgelerin elektronik ortama aktariimasina ydénelik
dizenleme ve standartlasma c¢alismalarina yogunlastirmigtir
(ARMA International, 2007). Bu cercevede bir dizi standart
olusturulmus, kisi ve Kkuruluslarin kullanimina sunulmustur.
Standartlar, gerek bir kurum igin olsun, gerekse uluslararasi ortak
beklentileri ortaya koysun, bir Grin ya da hizmetin, boyutu ve
beklentileri c¢ercevesinde olmasi gerekli asgari 6zelliklerini
tanimlama amacini tagimaktadirlar. Bu kapsamda 1SO 15489’un
ardindan ANSI (American National Standards Institute) ve
ARMA’nin ortak calismalari sonucu ortaya c¢ikan standartlar
oldukga onemli gorilmektedir. ANSI/ARMA ortakhgiyla geligtirilen
standartlar asagida basliklar halinde tanimlanmaktadir:

»  Belge Merkezi Operasyonlari- ANSI/ARMA TR 02-2002

>  Hayati Belge Programlar: Kritik is Belgelerinin Tanimlanmasi,
Yonetimi ve Yenilenmesi- ANSI/ARMA TR 5- 2003

»  Elektronik Mesajlarin  Belge Olarak Kabul Gereklilikleri-
ANSI/ARMA 9-2004

»  Bilgi ve Belgeler icin Saklama Yonetimi ANSI/ARMA 8-2005
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»  Alfabetik, Nimerik ve Konu Dosyalama Sistemlerinin
Olusturulmasi- ANSI/ARMA 12-2005 (ARMA International, 2007;
Brumm, 2005, s.31).

Yukarida yer alan standartlardan c¢alisma konusuyla iligkili
gorilen ikisi asagida kisaca tanitiimaktadir.

2.5.1. ANSI/ARMA 8-2005: Belge ve Bilgi igin Saklama
Yoénetimi (Retention Management for Records and
Information)

ANSI/ARMA tarafindan hazirlanan standart, érnek bir belge
saklama modeli de sunmaktadir. Standart Uretilen ve kullanilan
belgelere yonelik, saklama programlarinin gelistiriimesi icin
kullanilabilecek bilgiler icermektedir. Standart icerisinde belge
yonetimi politikalarinin olusturulmasi, belge yonetim ve belge
saklama programlarinin igerikleri, sorumluluklar ve program
sonucu elde edilebilecek sonugclara iligkin bilgiler yer almaktadir.
Bu kapsamda belge saklama semalari, belge merkezlerine dosya
transferi ve ayiklamaya iliskin diger unsurlar, Standart icerisinde
yer almaktadir. Standartta “Belge Saklama Semalari Gelistirme
islemi” adim adim tanimlanmistir (American National Standards
Institute, 2005; Brumm, 2005, s.34).

2.5.2. ANSI/ARMA 9- 2004: Elektronik Mesajlarin Belge Olarak
Gereklilikleri (Requirements for Electronic Messages as
Records)

Standart diger ANSI/ARMA standartlarindan ve ISO 15489'dan
farkl olarak elektronik ortamda Uretilen ve mesaj igerigine sahip
dokimanlarin  yénetimi icin ortak politikalar gelistirmeyi
amagclamaktadir. Bu gergcevede Standart:

»  Elektronik belgelerin iglevleri,

> Guvenlik ve 6zgunlik oélcutleri,

» Ek dosyalari da kapsayan icerik yOnetimi (content
management)

»  Elektronik mesaj politikalarinin olusturulmasina yardimci
olacak  6rnek  dokumanlari  kapsamaktadir = (ARMA
International, 2004; Brumm, 2005, s.34).
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Anlatilar cercevesinde genel olarak ANSI/ARMA ve ISO 15489
Standartlari igerisinde belge yonetimi programlari gelistiriimesinde
asagidaki akisin izlenmesi 6ngorilmektedir.
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Tanimlanmasi Stratejilerin Tasanm
Tanimlanmasi
x X A A T 4
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. b Lo
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i Lol Politika Tasanm 31 |
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Adim 4:

I
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Var Olan Sistemin | Co Standartlar !
o| Degerlendiriimesi [~ o !
> ! '
|
I
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Adim 7: Adim 8:
llk Uygulama Belge Sisteminin
Omeklerinin Uygulanmasi
Dederlendirilmesi

—»  Oncelikii
_____ - Geribildirim

Sekil 1: Belge Yonetim Sistemlerinin Tasarimi ve Uygulanmasi (Brumm, 2005, s.32)

ANSI/ARMA Standartlari belge yonetim programlari igin
anahtar unsurlari tanimlamakta, programlar icin daha ayrintili
uygulamalarin gergevesini gizmektedirler (Brumm, 2005, s.32).
Ancak gerek ANSI/ARMA standartlari, gerekse ISO 15489
cercevesinde bir belge yonetimi programi uygulamaya gecilmeden;
kurumsal amaglarin, bu c¢ercevede var olan belge ve arsiv
sisteminin ~ tanimlanmasi  ve  standartlarin  uygulanigiyla
geligtiriimesi duslnilen alanlarin  ortaya konulmasi gerekli
goérilmektedir. Bu kapsamda asagidaki unsurlar c¢ergevesinde
‘Gap Analizinin” (mevcut durum ve hedeflenen durumun
karsilastirilmasina dayali bir analiz yontemi) 6ncelikle yapilmasi
gerektigi izerinde durulmaktadir.

Unsurlar Analiz Yapilmasi Ongériilen Alanlar
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Belge Teknolojileri

Hangi teknolojiler kullanilacak?

Risk Yonetimi

Belge yoksa hangi riskler ortaya ¢ikabilir?

Denetim

Duzenli olarak yuritiliyor mu?

Enformasyon Kullanimi

Kullanicilarin gereksinimleri nelerdir?

Giincel Olmayan
Belgeler

Maliyeti distik alanlarda mi depolaniyor? Hizmet
diizeyi gelistirilebilir mi?

Saklama Semasi

Belgeler gereksinimler dogrultusunda elde
bulundurulup sonrasinda inha ediliyor mu?

E-Belgeler Belge yonetim programi elektronik belgeler icin
de uygulanabiliyor mu?
Erisebilirlik Belgeler nasil organize ediliyor? Belgelerin

saglanmasi, kullanimi ve iletiminde gereksinimler
nelerdir?

Uretilen Belgeler

Belgelerde hangi bilgiler yer aliyor?

Egitim

Yeni alinan galisanlar belge yénetim
programi konusunda egitime aliniyor mu?

Onemli Belgeler

Belgeler givenli ve uygun alanlarda
korunuyor mu?

Yasal Diizenlemeler

Belge saklama semasi kurumsal
gereksinimler ve yasal kosullarla uyumlu
mu?

Tablo 5. ANSI/ARMA ve ISO 15489 Standartlari Cercevesinde Gap Analizi
(Brumm, 2005, s.32)

Gap analizinin gergeklestiriimesinin ardindan; genel anlamda
belge ydnetimi politikalarin gelistirimesi, bu kapsamda gerekli
islemlerin (prosediirlerin) tanimlanmasi, sistemin isleyisi uygulama
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bicimlerinin ortaya konulmasi sistemin surekliligin ve igleyisinin
denetlenmesi gerekli gérilmektedir (Brumm, 2005, s.32).

2.6. Kalic1 Belgelerin Korunmasina Yonelik Standartlar

Kalici dedere sahip belgeleri korumaya yonelik pek ¢ok ulusal
standart bulunmaktadir. Ancak bu standartlar igerisinde oGzellikle
NFPA, uluslararasi kullanim degerine sahip olmustur. NFPA
standartlari asagidaki t¢ basliktan olusmaktadir:

> NFPA 75: Elektronik Bilgisayar/Veri isleme Ekipmanlari
Koruma Standardi, 1999

>  NFPA 232: Belge Koruma igin Standart, 2000

>  NFPA 909: Kiiltiirel Kaynaklarin Korunmasi igin Kanun, 2001

ISO 15489 kurumsal belgelerin yasam déngisinin tim
evrelerinde etkin ydnetimi icin gelistiriimis bir standartken, NFPA
75 elektronik ortamda bilgisayar ve veri islem ekipmanlarina ait
bilgi kaynaklar ile bilgisayar alanlarinin hemen disinda bulunan
belge depolama alanlarinda kaynaklarin korunmasina yodnelik
ilkeleri ortaya koymaktadir (Jones, 2003:70). NFPA 232 ise tum
formatlarda bilgi ve belge kaynaklarinin 6zellikle yangina karsi
korunmasini saglamaya yoénelik ilkeleri belirlemektedir. Bu ilkeler
belge koruma icgin gerekli ara¢c gerecleri de tanimlamaktadir.
Uclincli standardi olusturan NFPA 909 kiltiirel kaynaklari ve bu
kaynaklari iceren mize, arsiv ve kutlphaneler gibi kurumlara
yonelik yapisal kosullari ortaya koymaktadir (Jones, 2003, s.71).

ABD’de Ozellikle kamu kesiminde yangin elektrik ve yasam
guvenligi konularinda ¢ézimler Uretmek amaciyla 1896 yilinda
Ulusal Yangin Onleme Dernedi (National Fire Protection
Association-NFPA)  kurulmusgtur. GunUmuzde uluslararasi bir
nitelige sahip olan kurulus, yasam kalitesini artirma, yangin ve
diger felaketlere karsi onemler gelistirme Uzerine calisan kéar
gbézetmeyen bir olusumdur. NFPA, diinya Uzerine ticari ya da
profesyonel organizasyonlarin yer aldigi 80 ayri tlkede 75.000
Uyeye sahiptir. NFPA igerisinde yer alan ulke ya da kuruluslar,
belgesel degere sahip materyallerin korunmasina ydnelik
standartlar, yonetmelikler geligtirmeye, ilgili konuda arastirmalar
yapmaya ve bu konularda egitim ve 06gretim calismalarini
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yuritmeye calismaktadirlar (National Fire Protection Association,
2006).

2.6.1. NFPA 75: Bilgi Teknolojisi Ekipmanlari Koruma
Standardi (Standard for Information Technology Equipment
Protection)

NFPA 75 risk yénetimi, yapisal gereksinimler, bilgisayar arag gereg
gereksinimleri, yangin onleme ve tespit araglari, acil durum ve
iyilestirme islemlerinin ortaya koymaktadir. Ayrica bilgisayar
ortamlarinda bulunan belge ve arsiv kaynaklarinin korunmasina
yonelik araglar ve koruma yontemlerini belirlemektedir.

Standardin 4. bolimU bilgisayar ortamlarinda bulunmasina izin
verilen materyaller ve arag gereglere, 7. bolimi bilgisayar
odalarinda korunan ve depolanan belgelere, 7.1. boélimi
bilgisayarlarin yer aldigi ortamlarda belgelerin korunmasi igin
ongoérilen oOnlemlere, 7.2. bélimi bu ortamlarinda disinda
depolanan belgelere ayrilmistir (Jones, 2003, s.73; NFPA 75,
2006).

2.6.2. NFPA 232: Belge Koruma igin Standart (Standard for the
Protection of Records)

NFPA 232 Yangin tehlikesine kargli belgeleri korumak icin
bulundurulmasi gerekli koruma arag¢ geregleri ve olanaklari ile bu
ortamlarda belgelere yonelik gergeklestiriimesi éngorilen islemlere
yonelik bilgiler icermektedir. Standart genel olarak belgelere
yonelik dort ayri kategoride bir koruma plani ortaya koymaktadir.

1. Onemli Belge Depolari (records vaults): En yiiksek koruma
gerektiren alanlari olugturmaktadir

2. Dosya Odalari: Glncel ve yari gincel belgelere yonelik orta
dizey koruma alanlarindan olugsmaktadir.

3.  Arsiv Depolari: Kalici degere sahip belgelere yonelik ylksek
dizey koruma alanlarini olusturmaktadir.

4. Belge Merkezleri: Gegici dedere sahip belgelere yonelik orta
dizey koruma alanlarini olusturmaktadir (Jones, 2003, s.74;
NFPA 232, 2006)
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2.6.3. NFPA 909: Kiiltiirel Kaynaklarin Korunmasi igin
Diizenleme (Code for the Protection of Cultural Resources
Properties)

NFPA 909 kiltar varhdr kapsamina giren her tarli malzeme ile
bina ve araci igine alan genis bir alanda tanimlanmaktadir. NFPA
909un 1.5.12. maddesi, koleksiyonlar baglhgl altinda arsiv
kaynaklarini, kutiphane araglarini ve kultirel malzemelerini
icermektedir. Bu kaynaklarin korunmasi, arastirmaya acgilmasi, ilgili
kaynaklara yonelik sergiler acgilmasi, yayinlar yapilmasi gibi,
kamusal amagclarla malzeme ya da ortamlarin kullanimina yonelik
galismalar, ilgili dizenleme icerisinde yer almaktadir. Kultar
mirasina giren arsiv ve muize kaynaklarinin korunmasi Kanunun
8.9. maddesi icerisinde ele alinmaktadir (Jones, 2003, s.75; NFPA
909, 2006).

3. Kiiresel Geligsmelerin Tiirkiye’ye Yansimalari

Calisma igerisinde ayrintilarina deginildigi gibi 6zellikle 90’l yillarla
birlikte ivme kazanan “kiresellesme” olgusu etkilerini Glkemizde
son yillarda artarak hissettirmektedir. Cumhuriyetin ilk yillarindan
gunimize Ulkemizde devlet politikalari bir yandan ulusal kimligin
yasatiimasi, diger yandan uluslararasi iliskilerden dogan
sorumluluklarin kararlilikla yerine getirmesi Uzerine odaklanmigtir
(T.C. Bagbakanlik Devlet Planlama Tegkilati Mustesarligi, 2007).
Birlesmis Milletlerin kurucu Uyesi olan (Charter of the United
Nations, 1945) Tirkiye, iktisadi isbirligi ve Gelisme Teskilati
(Organization for Economic Co-operation and Development-
OECD, 2007)’nin de tam Uyesidir.

Avrupa kitasi igerisinde kurumsal ve bolgesel dizeyde pek ¢ok
olanda ortak g¢alismalar yiriten, Dinya Bankasi (Kaya, 2002) ve
Dinya Ticaret Orgiiti (World Trade Organization; T.C.
Bagbakanlik Dig Ticaret Mistesarhgdi, 2007) gibi kurumlarda cesitli
duzeylerde temsil edilen Turkiye, dinya Gzerinde belli bagl kiresel
guglerden birini olusturmaktadir. AB, Birlesmis Milletler, UNESCO
vb. kiresel olusumlarin igerisinde daha aktif olarak yer almaya
yonelik ¢abalar ile uluslararasi 6lgut, standart ya da uygulamalarin
yayginlastirlmasina donik c¢abalar, bu slrecin hizlanmasini
tetikleyen unsurlar arasindadir. Ginimuzde geligtirilen uluslararasi
Olchtlerin uygulamaya yansimasi son derece hizli
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gerceklesebilmektedir. Uluslararasi Standartlar Orgiiti 1SO’nun
(International Organization for Standardization) kabul ettigi bir
standardin, ayni igerikle belirli bir slre sonra Turk Standartlar
Orgiitii (TSE) tarafindan da kabul edildigini ve bu siirecin asagi
yukari tim dlkelerde ayni oldugunu gériyoruz. Ornegin SO
tarafindan tim kurumlarda belirli kalite él¢itlerinin belirlenmesine
yonelik hazirlanan bir standart Avrupa Birligi EN ISO, Almanya DIN
ISO, ingiltere BSI EN I1SO Tiirkiye TS EN ISO kodlariyla (Bozkurt
1999, s.13; European Committee for Standardization , 2004; TS
EN ISO 9000 2001) yayimlayabilmektedir. Bu ornekleri pek c¢ok
alanda ¢ogaltmak mumkundur. Uluslararasi iligkilerin tetikledigi bu
surecin 6nemli bir etkisinin de belge yodnetimi ve arsivcilik
calismalarina oldugu bilinmektedir. Ulkemizde 2004’'de kabul
edilen Elektronik imza Kanunu’nun. (Elektronik Iimza Kanunu,
2004), calisma igerisinde deginilen Birlesmis Milletler tarafindan
cikarilan ayni igerikli kanundan bagimsiz olarak ele alinmasi
mimkin gorinmemektedir. Benzer bigimde Bilgi Edinme Hakki
Kanununu (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003) bilgiye serbest
erisimi hedefleyen uluslararasi dizenlemelerden “Freedom of
Information Ac” (Waldron, 2004, s.31) ayrn degerlendiriimemesi
gerekmektedir.

3.1. Gelisen Kosullarin Tirkiye’de Belge ve Arsiv
Uygulamalarina Yansimalari

Ulkemizde belge ve arsiv uygulamalarinda gdzlenen degisime
deginmeden 06nce bir durum saptamasi yapmak yararl
gorulmektedir. 1984 tarihinde yurarlige giren “Bagbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin Degistirilerek
Kabuli Hakkinda Kanun”un kabul edilmesiyle (Basbakanlik
Teskilat Hakkinda Kanun Hikmunde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun, 1984) llkemizde belge
ve arsiv calismalarina yonelik tim duzenlemeler, Basbakanlik
¢atisi altina alinmis ve Devlet Arsivleri Genel Midurligi (DAGM)
kurulmustur. Bagbakanlik Teskilat Kanununda yapilan degisikligin
ve Devlet argiv hizmetlerinin esaslarinin belirlenmesinin ardindan,
kamu kuruluslarinin elinde bulunan belge ve arsiv kaynaklarina
yonelik bir dizenlemenin yapilmasi gereksinimi duyulmus ve 28
Eylul 1988 tarihinde “3473 sayili kanun® yurarlage girmistir.
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Bu konuda daha once gercgeklestiriien dizenlemelerin
gelistiriimesiyle ortaya ¢gikan Kanun ile arsiv malzemesi, arsivlik
malzeme, ayiklama ve imha g¢alismalari tanimlanmig, kanun
kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglara getirilen yaptirimlar
siralanmis; ayiklama ve imha iglemlerinin, kurum ve kuruluglarca
kurulacak  komisyonlar  yoluyla  gerceklestirimesi  hikme
baglanmistir (Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, 1988). 3473 sayili
Kanunun 6. maddesi geregince, kamu kurumlari ile sahislarin
elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi olacak
arsivlik malzemenin tespit edilmesine, korunmasina, ilgili kisilerin
kullanimina sunulmasina, muhafazasina lizum goérilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhasi ile kurumlar icerisinde ayiklama
ve imha iglemlerini ylrutecek komisyonlarin c¢aligmalar ve
kuruluglarin yiklenecekleri sorumluluklara yénelik, “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik” Basbakanlik¢a hazirlanarak 16
Mayis 1988 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanarak ydrurlige
girmistir (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988).
Yénetmelik, kamu kurumlarinda belge islemlerini belirleyen genel
kapsamli tek ve en oOnemli duzenleme olma 06zelligini
korumaktadir.

Ancak degisen kosullarda ¢agdin gereksinimlerine uygun olarak,
Ulkemizde belge ve arsiv ¢alismalarini dogrudan etkileyen cesitli
dizenlemeler gercgeklestiriimistir. Bu dlzenlemeler asagida
basliklar halinde verilmektedir.

1. “Ayiklama ve Iimha Islemlerinde DAGMniin Uygun
Gorustinin  Alinmasi, Yillk Arsiv Faaliyet Raporunun
Aksatilmadan Gonderilmesi, Yonetim Kurulu ve Benzeri
Kararlar ile Eski Harfli Tirkce Arsiv Malzemesinin
Bekletiimeden Devlet Arsivlerine Devri”. Basbakanlik
Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998

2. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapiimasina Dair Yonetmelik. (2001). Resmi Gazete, Say:
24487, 08 Agustos 2001

3. Bilgi Edinme Hakki Kanunu. (2003). Resmi Gazete, Sayi:
25269, 24 Ekim 2003
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4.  Elektronik imza Kanunu. (2004). Resmi Gazete, Sayi: 25355,
23 Ocak 2004

5. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas
Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik. (2004). Resmi Gazete,
Sayi: 25445, 27 Nisan 2004

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik. Resmi Gazete, Sayi: 25658, 02 Aralik 2004

7. “Standart Dosya Plani ile ilgili Basbakanlik Genelgesi”. T.C.
Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Mudurligu”, Sayi:
320-3802, 24 Mart 2005: 1-55

Bu dizenlemelerle birlikte DAGM’nin Kurulus ve Gorevleri ile
“Milli Hakkinda Kanun Tasarisi” (Milli Arsiv Kanun Tasarisi, 2007,
ss.1-11) ve “Ulusal Bilgi Guvenligi Teskilati ve Gorevleri
Hakkindaki Kanun Tasarisi” hazirlanmis (Elektronik Belge
Yénetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli, 2005, s.88) ve 4 Mayis
2006 tarihinde TBMM’de Milli Egitim Komisyonu'ndan gecerek
yasallasma sireci hiz kazanmistir.

Ulkemizde belge ve arsiv uygulamalarinin uluslararasi kosullar
cercevesinde yeniden dizenlenmesine 6rnek bir ¢alisma olarak,
Tirk Standartlar Enstitisi’ne bagh Bilgi Teknolojileri ve iletisim
intisas Grubu tarafindan ISO 15489 Uluslararasi Belge Ydnetimi
Standardi ve teknik raporu Tlrkgeye ¢evrilmis ve Temmuz 2007’de
standart olarak kabul edilmistir. Standardin amaci, 6zel sektér ve
kamu sektoriindeki i¢c ve dis kullanicilar tarafindan (retilen
belgelerin yonetiimesine rehberlik edecek bilgileri saglamak olarak
Ozetlenmektedir (Turk Standartlari Enstitist, 2007a). Belge ve
arsiv programlarini gelistirme agisindan problem yasayan
kurumlara yol gosterici nitelikteki standardin, yeni istihdam
olanaklarinin da yaratilabilece@i distnulmektedir.

Ulkemizde o&zellikle 2000’li yillarla birlikte, belge ve arsiv
uygulamalarinin  geligtirimesi ve ilgili alanda uluslararasi
standartlari ele alan bir dizi kuramsal calisma yapilmistir. Bu
calismalarin alanin kuramsal altyapina sagladigi katki yaninda,
gelecekte uygulama modeli, standart ve yasal dizenlemelerin
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gelistiriimesine zemin olusturacagi ve hatta olusturmakta oldugu
diusunilmektedir. Bu gergevede 2000 tarihinde Arsiv Arastirmalari
Dergisi'nde 1ISO 9000 kalite standardi ile belge yénetimi arasindaki
iliskiyi ele alan bir calisma yayimlanmistir (Cicek, 2000, ss.7-34).
2003 tarihinde Tirk Kuitiphaneciligi Dergisi'nde yayimlanan bir
bagka calismada (Ozdemirci, 2004, ss.225-246) ise, uluslararasi
belge yonetimi standardi I1SO 15489 c¢ok yoOnli olarak
degerlendirilmigtir.

Bu kapsamda belge yénetimi alaninda ilk uluslararasi standart
olan ISO 15489’un “hazirlik caligmalari, igerigi ve belge yonetimine
kazandirdigi yeni boyutlar’ irdelenmis, 1ISO 15489'un belge ve
arsiv yonetimi ile iliskisi agiklanmistir. Standardin lkemizde belge
ve arsiv yonetimi uygulamalarina saglayacagl katkilar Gzerinde
durulan galigmada, ulkemizde ilgili konuda yapilmasi gerekenler ve
Tark Standartlari Enstitistnin roll UGzerine yaklagimlar dnemli
gorilmektedir. Nitekim c¢alismanin yayimlanmasindan birkag yil
sonrasinda Turk Standartlar Enstitistnin ilgili konuda standart
hazirlama faaliyetlerine basladijina tanik oluyoruz. Belge
ybnetiminde standartlagsma ve uluslararasi uygulamalari ele alan
bir diger calismada, Avrupa Birligi cercevesinde gerceklestirilen
proje, standart ve uygulamalar degerlendirilmistir (Kilct, 2006, ss.
202-229).

Calisma igerisinde deginilen, belge islemlerini etkileyen ya da
bu islemleri belirleyen uluslararasi dizenleme, standart, uygulama
orneklerine benzer duzenlemelerin Ulkemizde yakin gegmiste
yasallastigl ya da yayimlandidi memnuniyetle gorilmektedir. Bu
calismalara drnekler asagida verilmektedir.

3.2. Standart Dosya Plani

Dosyalama sistemlerinde standartlasma, belge yénetimi alaninda
Uzerinde 6nemle durulan konular arasindadir. Gerek basili
gerekse elektronik ortamda Uretilen belgeleri tanimlamasinda, bu
belgelerden olusan seri ve fonlarin yerlesimi ve erisiminde, ortak
kodlama sistemlerinin kullaniimasi kurumsal iletisim kadar, ortak
kdltdrel mirasin korunmasi ve erigilebilirligi agisindan da 6nem
tasimaktadir. Bu c¢ercevede “kurum ve kuruluslarca musterek
kullanilacak standart dosya plani hazirlamada uyulacak esaslara”
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yonelik Bagbakanlik ve Devlet Arsivleri Genel Mudiurligi'nce
“Standart Dosya Plani” gelistirilmistir.

Kurum ve Kuruluslarca Musterek Kullanilacak Standart Dosya
Plani Hazirlamada Uyulacak Esaslar adli Genelge, kamu
kurumlarinda belgelerin diizenlenmesinde tekduzeligi, kapsamlhligi
ve esgldimi saglama amacini gltmektedir. Calismalar,
Bagbakanlikga baglatilan  “e-Turkiye” projesi kapsaminda
olusturulan “Arsiv ve Dijital Depolama Calisma Grubu” tarafindan
yuritilmustir. Genelgede, elektronik ortamlarda belgelerin
uretiimesi ve dosyalanmasinda gereken altyap! olusturularak,
gerek fiziki, gerekse elektronik ortamlarda belgelerin ayni esaslar
dahilinde dosyalanmasina imkan saglamak amaciyla, kamu kurum
ve kuruluglarinin  tamaminda, “Standart Dosya Planlar’
uygulanmasi esas alindijindan séz edilmektedir. Boylece her
kurumda belge serilerinin basliklarinin  belirlenmesinde ve
kodlamalarda standartlasma saglamak, ilgili belgelerin hizlh ve
kolay bir sekilde dizenlenmesi, depolanmasi ve saklanmasi igin
elektronik ortamlarin gelismesine olanak yaratmak amaclanmistir.
Ayrica kurum ve kuruluslar arasinda etkili, dizenli, hizli ve verimli
bir haberlesme ve bilgi sisteminin kurulmasina zemin olusturmak
hedefler arasinda siralanmistir (Standart Dosya Plani, 2002, ss.1-2).

3.3. Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Calisma igerisinde deginilen bilgiye serbest erisimi hedefleyen
dizenlemelere benzer bir uygulama ulkemizde “Bilgi Edinme
Hakki Kanunu” olarak 2003 yilinda yasallasmistir. Bilgi Edinme
Hakki Kanununun amaci; “demokratik ve seffaf yonetimin geregi
olan esitlik, tarafsizlik ve acgiklik ilkeleri ¢cergevesinde, bilgi edinme
hakkina iliskin esas ve usulleri diizenlemek” olarak belirlenmigtir.
Kanunda 10.11.1984 tarih ve 18571 sayi ile Resmi Gazete de
yayimlanan Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun hiktmleri
sakli tutulmustur (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003).

Kanunun 3. maddesinin d fikrasinda; “kurum ve kuruluslarin
sahip olduklari yazili, basili veya ¢ogaltiimis dosya, evrak, dergi,
brosir, etlt, mektup, program, talimat, kroki, plan, film, fotograf,
teyp ve video kaset, harita, elektronik kaydedilen her turll bilgi,
haber ve veri tasiyicisi” belge olarak tanimlanmaktadir (Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, 2003, s.1). Ayni madenin e. fikrasinda
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belgelere erisim ilkeleri belirlenmistir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
2003, s.1). Kanunun 3. bélimu bilgi edinme basvurusuna yénelik
izlenecek yolu tanimlamaktadir. 11. maddede bilgi ve belgeye
erisim sUresi basvuru tarihinden itibaren en ge¢ 15 glin olarak
belirlenmigtir. Bilgi ve belgenin saglanmasi igin baska bir kurumun
g6risinin alinmasi gerektigi ya da basgvurunun birden ¢ok kurumu
ilgilendirmesi  durumunda, bu sire 30 glne kadar
uzatilabilmektedir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003, s. 2).
Kanunun 14. maddesi “Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulunun”
kimlerden olustugunu tanimlamaktadir. (Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 2003, s.4). Kanunun 4. bolimi, basvurulan bilgi ve
belgenin saglanmasina yonelik kisitlamalari ve erisim kosullarini
tanimlamaktadir. Genel olarak ilgili bélim; yargl denetimi disinda
kalan iglemlerle; devlet sirnna, Ulkenin ekonomik ¢ikarlarina,
istihbarata, idari sorusturmaya, adli sorusturma ve kovusturmaya,
Ozel hayatin gizliligine, haberlesme gizliligine, ticari sirlara, fikir ve
sanat eserlerine, kurum ici dizenlemelere, kurum ici goérus, bilgi
notu ve tavsiyelere, tavsiye ve mutalaayla, gizliligi kaldirilan bilgi
ve belgelere yonelik erisim sinirlamalari ve kosullarina iligkin
hukamler icermektedir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003, s.5).
Kanunu 5. bélimuinde, ceza hukimleri yani sira, kurumlarin yillik
olarak bir 6nceki yila ait, bilgi edinme hakkinin kullanimina iligkin
rapor yayimlamasi zorunlu tutulmustur (Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 2003, s.8). Bilgi Edinme Hakki Kanunu icerigi itibariyle
kurumda belge islemlerini  yUriten birimleri  dogrudan
ilgilendirmektedir. ~ Kanunda  belirlenen  hikumlerin  dogru
uygulanmasi ve gerekli zaman dilimlerine riayet edilebilmesi igin,
belge yo6netimi ve allkkoyma programlari kapsaminda gerekli
calisma birimleri olusturulmalidir. Bilgi Edinme Hakki Kanunu
icerigi itibariyle kurumda belge iglemlerini ylruten birimleri
dogrudan ilgilendirmektedir. Kanunda belirlenen hikimlerin dogru
uygulanmasi ve gerekli zaman dilimlerine riayet edilebilmesi igin,
belge ybdnetimi ve saklama programlari kapsaminda gerekli
calisma birimleri olusturulma gerekmektedir (Kulcl, 2005, s.142) .

3.4. Elektronik imza Kanunu
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Elektronik belgelerin giderek basili belgelerin yerini almasi
karsisinda, elektronik ortamda belgelerin 6zgunligund ve
glvenilirligini ortaya koymaya donuk duzenlemeler c¢alisma
icerisinde degerlendirilmistir. Bu ¢cercevede yakin tarihte tGlkemizde
de benzer igerikte bir diizenleme yurirlige girmistir.

2004 vyilinda yirirlige giren Elektronik imza Kanununun
amaci, “elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile kullanimina
iliskin esaslari dizenlemek” olarak belirlenmistir. Kanun elektronik
imzanin  hukuki yapisini, elektronik sertifika saglayicilarinin
faaliyetlerini ve farkli ortamlarda elektronik imzanin kullanimina
iliskin islemleri kapsamaktadir. Elektronik imza Kanunu, elektronik
belgelere yasal igerik kazandirma amacini giitmektedir (Elektronik
imza Kanunu, 2004). Kanunun igerigi ve kapsami itibariyle sadece
kurumsal yonetim ve elektronik uygulamalar alanindakiler
tarafindan degil, belge yonetiminden sorumlu birimlerce de titizlikle
incelenmesi ve kurumsal uygulamalarla ilgili gerekli kosullarin
saglanmasi gerekmektedir. Belge islemlerini yidrtten birimler
sertifika saglayici kuruluslar ile elektronik belgeleri saglayan ya da
Ureten birimler arasinda koépri goérevi Ustlenebilecekleri
dusintlmektedir.

3.5. Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans
Modeli (EBYSKRF)

Elektronik Belge Ydnetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli
(EBYSKRF), Marmara Universitesi ve DAGM’niin birlikte yGrittGgu
bir proje kapsaminda Hamza Kandur tarafindan 2005 yilinda
hazirlanmis ve gbdzden gegcirilmis ikinci baskisi 2006 tarihinde
basilmisgtir (Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans
Modeli, 2006).

EBYSKRM’nin amaci, “kamu kurumlarinda Uretilen vel/veya
uretilmesi muhtemel elektronik belgelerin arsiv belgesi niteliginin
korunabilmesi igin gerekli standartlarin belirlenmesi” olarak
saptanmistir.

Elektronik belge yonetimi sistemlerinin tasarlanmasi, ¢evresel
unsurlarla birlikte tanimlanmasi, bu sistemlerle uyumlu yazilm ve
donanim olanaklarinin belirlenmesi, elektronik bilgi ve belge
sistemleri igin olcltlerin saptanmasi, belge yénetimi calismalarina
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yonelik politika ve izleklerin olusturulmasinda hazirlanan modelin
onemli etkiler yaratabilecegi duslnilmektedir. Model igerisinde
sistem olcitleri yedi bélimde ele alinmaktadir. Bu kapsamda belge
Ozellikleri, belge yonetimi, elektronik olmayan sistemlerle
uyumluluk ve sayisal goérintileme sistemleri basliklari altinda
gerekli olgutler ve bilgiler sunulmaktadir. EBYSKRM, igerisinde
ayrica Ust veri elemanlarina ydnelik dlgitler tanimlanmaktadir.
Turk Standartlan Enstitisi EBYSKRM'ni 19 Haziran 2007
tarihinde TSE 13298 koduyla “Bilgi ve dokiimantasyon — Elektronik
belge yonetimi” adli standart olarak kabul etmistir.

Degerlendirme ve Sonug¢

Ozellikle 90’I yillarla birlikte hizlanan degisim sireci kurumlari
giderek  klresellesen  kosullarda  bitlnlesik  programlara
yénelmemis ve ¢ok uluslu ortak c¢alisma alanlarinin
yayginlasmistir. Yine teknolojik gelismelere paralel yodun ve
karmasik bilgi iletisimi, standartlasma gereksinimi artirmistir. Belge
yénetimi alaninda gelistirilen pek ¢ok dizenleme, standart ve
uygulama 6rnegi, uluslararasi gug¢ birliginin yaratti§i sinerjinin
sonucu gergeklesmistir. Bu durum bir yandan hizmet kalitesinin
artisini  ve standartlasmayi saglarken, hizmet politikalarinin
olusturulmasinda guclik c¢eken kurumlar igin de yol gosterici
olmustur. Belge yo6netiminde uluslararasi uygulamalarin ve
geligtirilen standartlarin sagladigr 6énemli bir katki da alanin
taninmasi ve kurumlar igin temel idari yonetim unsurlarindan biri
olarak benimsenmesidir. Boylece ISO kalite belgesi almak isteyen
kurumlar, belge yo6netimi alaninda ISO tarafindan belirlenen
gereklilikleri de yerine getirmek durumunda kalmaktadirlar. Yine
ISO tarafindan bash basina kurumlarda belge yo6netimi
uygulamalarina doénuk gelistirilen 1ISO 15489 standardi ile belge
ybnetimi calismalarinin ¢ok daha genis bir alanda uygulanmaya
baslanmistir. Ulkemizde ISO 9000 ve daha sonra ISO 9001’in TSE
standardi olarak yayimlanmasiyla, kalite belgesi almak isteyen
kurumlar  belge ydnetimi  uygulamalarini  gergeklestirmek
durumunda kalmiglardir. 2007 yili igerisinde uluslararasi belge
yonetimi standardi ISO 15489 bir Tirk standardi olarak kabul
edilmesinin ise, Ulkemizde belge ydénetimi alaninda profesyonel
calismalara ivme kazandiracagi distnilmektedir.
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Calismalarini uluslararasi arenada yuriten mesleki dernekler
de alanin gelisiminde etkin rol almiglardir. Calisma icerisinde
deginilen mesleki dernekler ya kurulus asamasinda c¢okuluslu
nitelige sahip olmus ya da calisma alanlarini zamanla uluslararasi
boyuta tasimis ve bu cercevede pek c¢ok gelismeye Oncllik
etmiglerdir. Ulkemizde basta ulusal arsivimiz olmak Utzere ilgili kisi
ve kurumlarin uluslararasi dernekler ve olusumlarla daha yakin
iliskiler gelistirmesi beklenmektedir.

Kurumlarda belge islemleri kurumun yasalarla belirlenmis is
akisi dogrultusunda gergeklestiriimektedir. Yasal kosullardaki
degisim dogal olarak belge islemlerini de etkilemekte ve bu alanda
programlarin yeniden tanimlanmasini gerekli kilmaktadir. Bu
cercevede calisma icerisinde de ele alindigi gibi, uygulamalari
ortaya koyan yasal kosullarin ulusal sinirlarin 6tesinde uluslararasi
boyutta tanimlanmaya baslanmasi, ilgili alanlarda belge islemlerini
de etkilemektedir. Uluslararasi iligkilerde yasanan gelismeler ve
internet ortaminda ticaretin yayginlasmasinin da etkisiyle Birlesmis
Milletler, Avrupa Birligi, ya da cesitli alanlarda faaliyetlerini yurtten
olusumlar, belge islemlerini de dogrudan etkileyen cesitli
duzenlemeler gelistirmigtir. Calisma icerisinde deginilen yasal
duzenlemelerin belge yonetimi alanindaki degisimlere dnemli
etkileri olmustur.

Ulkemizde o&zellikle 2000’li yillarla birlikte uluslararasi
kosullarin da etkisiyle idari ve yasal dizenlemelerde ko&kIu
degisiklikler yapilmistir. Bu dizenlemeler, idari kosullari ve
kurumsal igleyisi pek ¢ok yoénuyle yeniden tanimlamis, uzantisi
olarak belge islemlerinin de etkilemistir. Ornegin Bilgi Edinme
Hakki Kanunu bu slrecin disinda degerlendirmek olasi
gérinmemektedir.

Diger yandan elektronik belge ydnetimi, uygulamada yasanan
degisimlerin 6tesinde igsel bir degisimi ortaya koymus, belgelerin
6zgunliga, guvenilirligi ve kanit niteligine yonelik yeni tartismalarin
ortaya ¢ikmasina yol agmistir. Ancak sagladigi hiz ve etkinlik,
depolama kolayhgi, kagit tiketimini ortadan kaldirmasi, kolay ve
coklu erisim vb. olanaklar, yasanan sorunlara ¢ézimler gelistirme
sirecini hizlandirmistir. Pek ¢ok AB Ulkesinde halihazirda Uretilen
belgelerin yarisina yakini elektronik ortama tasinmigtir. Elektronik
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belgelerin giivenilirligine déniik Elektronik imza Kanunu pek ok
ulke gibi Ulkemizde de kabul edilmistir. Yakin gelecekte Glkemizde
belge islemlerinin elektronik ortamda yurutilmesi uygulamalarinin
hizla yayginlasmasi beklenmektedir.

Belge yonetimi alaninda asgari uyguma olgutlerini belirlemeye
doénik standartlasma c¢alismalarinda 90’li  yillarla  birlikte
yogunlagsmistir. Bu alanda iki uluslararasi dernek ©6n plana
cikmistir. Yeni adiyla Bilgi Yonetimi Dernegi (The Association for
Information Management, ARMA) ve Uluslararasi Arsiv Konseyi
(International Council on Archives, ICA) uluslararasi kullanim
degeri tasiyan pek c¢ok dizenlemenin gelistiriimesine o6nculik
etmislerdir. Ornedin ARMA/ANSI standartlari ile ICA tarafindan
geligtirilen ISAD(G) ve ISAAR standartlari alana yoén
cizebilmiglerdir. Ote yandan o6zellikle elektronik belge yodnetimi
alaninda uygulamalarin gelistiriimesine yonelik Avrupa Birligi'nce
geligtirilen MoReq ile ABD/Kanada ortak ¢alismasi sonucu ortaya
ctkan DoD 5015.2 standartlari ©6nemli goériulmektedir. Bu
gelismelerin uzantisi olarak Ulkemizde yayimlanan Elektronik
Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (EBYSKRF)
uluslararasi gelismeler ve ulusal gereksinimleri értlstiren guzel bir
ornektir. Calisma icerisinde deginilen uluslararasi uygulamalarla
uyumlu olarak hazirlanan Modelin, 6zellikle elektronik ortamda
belge yénetimi ¢alismalarina saglam bir zemin olusturacagi acgiktir.

Bas donduract bir hizla yagsanan degisim rdzgarinin hiz
kesecegini diasinmek mumkin goérinmemektedir. Degisen
kosullar belge yonetimi alanin belirli araliklarla yeniden
tanimlanmasini gerektirecek ve bu sure¢ suregen olacaktir. Bu
cercevede dedisime hazirlikli olunmasi ve yeni kosullarin yarattigi
gerekliliklerinin erken kavranmasi 6énemli gorilmektedir. Degisimi
yakalamaktan da énemli olanin degisimin bir parcasi olabilmek
oldugu disunilmektedir. Ulkemizde kamu kurumlarinda belge
yonetimi alaninda calismalar genellikle “genel evrak ve arsiv
maddarliklerince” yurGtiimis, ancak belge yoénetimi/arsiv ayrimi
yapllmadidinda meslek mensuplart ile arsiv  depolar
Ozdeslestiriimistir.

Oysa “genel evrak” olarak adlandirilan calismalarin bir
uzmanlhk alanini gerektirdigi gérmezlikten gelinmistir. Calisma
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icerisinde deginilen ve yakin tarihlerde gerceklestirilen dizenleme,
standartlagsma ve uygulama modellerine yonelik gelismelerin bu
onyargilari kiracak nitelikte oldugu distntlmektedir. Bu kapsamda
alanda uluslararasi kosullarda yasanan gelismelerin takip
edilmesinde 6nemli bir asama gecilmis gorilmektedir. Ancak
degisime yon verebilmek igin uluslararasi alanda dernek, olusum
ve birliklerde daha fazla s6z sahibi olmanin yollari aranmalidir. Bu
kosullarda belge ydnetimi alaninda yasan gelismelerin bir pargasi
olunmasi ve ulusal kimligimizin bir o6lgtde ilgili gelismelere
yansimasinin yolu agilabilir.
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