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TANIMLAR

TANIM

ACIKLAMASI

Aktarim (migration)

Belgelerin orijinalligini, buattnlagand, gavenirliligini ve
kullanilabilirligini kaybetmeden bir sistemden baska bir

sisteme aktariimasi

Aktivite izleme (action tracking)

Aktivitelerin yerine getirenler tarafindan zamaninda

yapilip yapilmadiginin takip edilme sireci

Anahtar (key)

Sifreleme ve sifre ¢ozme sirasinda kullanilan sayi

dizisi.

Arsiv

Kurumlarin, gercek veya tizel kigilerin gérdikleri
hizmetler, yaptiklari haberlesme veya islemler sonucu
tesekkul eden ve cinsleri itibariyle bir amacla muhafaza

edilen her trll belgeler batinad.

Belge

Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi igin alinmig, yada fonksiyonun sonucunda
Uretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon

icin delil tegkil eden kayith bilgidir.

Belge yonetimi

Belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde Uretilmesi,
alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal
aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina

alinmasindan sorumlu y6netim disiplini

Bilgi guvenligi (information

security)

Bilginin, i) kime ait oldugu belirlenmis,
i) butinlaga korunarak, ve iii) gizliligi saglanmis olarak

iletimi ve saklanmasi.

Degisim (conversion)

Belgelerin bir formattan baskasina degistiriimesi ya da

bir saklama ortamindan baskasina aktariimasi

Dokiman (Document)

Bir verinin tzerine kayit edildigi, insan ya da makine

tarafindan okunabilen, (degismez) veri taglyici.

Dosya tasnif plani

Kurumsal aktivitelerin ve bu aktiviteler sonucunda
olusan belgelerin kurumsal yapiya ve hiyerarsiye uygun
olarak konusal olarak siniflandiriimasi icin gelistirilmis

belge yonetim aracidir.




Elektronik Belge Yonetimi

Elektronik belge ydnetimi, kurumlarin giindelik iglerini
yerine getirirken olusturduklari her tarlt
dokiimantasyonun icerisinden kurum aktivitelerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, format,
ve iligkisel 6zelliklerini korumak ve bu belgeleri
Uretimden nihai tasfiyeye kadar olan sirec icerisinde

yonetmektir.

Elektronik imza (digital signature) :

Elektronik ortamdaki yazismalara eklenen, yaziyi
gonderenin kimligini ve gdnderilen yazinin iletim
sirasinda bozulmadigini kanitlamaya yarayan bolim.
Elektronik imza, yazinin icerigine ve imzalayanin gizli
anahtarina bagh bir kriptografik yontemle atildidi igin,
Elektronik imzanin dogrulanmasinda, imzay! atanin

acik anahtari kullanilir.

gizlilik (privacy) :

iletisim kuran iki taraf arasindaki yazismalarin ticinci
kisilerden gizli tutulmasi, veya bir kisiye ait bilgilerin

kendisi disinda herkesten gizli tutulmasi.

imha (destruction)

Belgeleri tekrar elde edilmeyecek sekilde yok etme

slireci

indeksleme (indexing)

Bilgi ve belge erisimi icin gerekli anahtar kelimelerin

olusturulmasi sureci

izleme (tracking)

Belge hareketlerine ve kullanimina ait bilgilerin

Uretilmesi ve kayit altina alinmasi

Kayit etme (registration)

Bir belgeye referans numarasi verilmesi veya onun bir

sisteme girilmesi

Kod

(a) Bilginin kisaltilarak kayit edildigi ya da tanimlandigi
karakter dizisi (b) Bilgisayarin taniyacagi formda 6zel
semboller kullanilarak bilginin gtsterilmesi ya da

tanimlanmasi

Koruma (preservation)

Orijinal belgelerin zaman igerisinde teknik ve icerik

olarak korunmasini saglayacak uygulama ve surecler

Kurumsal Hafiza

Organizasyonlarin gecmiglerine ait tim bilgi, belge ve
surecleri, kurumsal gelecek planlarini olustururken
basvurduklari en 6nemli kaynaktir.

Bu kaynaklarin timd ilgili organizasyonlarin kurumsal

hafizasini olugturmaktadir. Bu kaynaklar hem fiziki hem




de gincel ifade sekliyle elektronik ortamda yuritilen

saylisal belgelerin batindnd olusturmaktadir.

Mesaj (message) :

Bilgiyi tagimak Uzere planlanmis sirah (dizenli)

karakter serisi

Onay kurumu-OK (certifying
authority-CA) :

Kisilerin kimligini glvenli olarak belirleyip elektronik
kimlik belgelerini hazirlayan ve anahtar yonetimini

saglayan kurulus.

Provenans

Kendi faaliyetlerinin yuritilmesi sirasinda belge Ureten
ve saklayan kisi veya kurumlar bir belgenin
provenansini olusturur. Provenans prensibi ise; ayni
provenansa (kaynak, kbken, mense) sahip belgelerin,
baska bir provenansa sahip olanlarla karistirilmamasi
gerektigini 6ngoren temel ilkedir. “Fonlara Sayg!”

(respect des fonds) olarak da anilir.

Sorumluluk (accountability)

Bireylerin, kurumlarin ve toplumun aktivitelerinden
sorumlu olmalari ve gerektiginde digerlerine hesap

verebilmeleri prensibi

Sifre

Sifre, bir metin blogunun belirli genel bir kural dahilinde
baska bir metin blogu ile degistiriimesidir. Mesela bir
metindeki tim harfleri, alfabede kendisinden bir sonra
gelen harf ile degistirmek basit bir sifredir. (A yerine B,
B yerine C gibi)

Tasfiye

Kurumsal gereksinimler agisindan saklanmasina gerek
kalmayan belgelerin kurum belge sisteminin digina
cikariimasidir. Tasfiye iglemi artik ihtiya¢ duyulmayan
belgelerin kurum icinde veya kurum disinda bagka bir
kuruma/birime transfer edilmesini ya da imha edilmesini

ongordar.

Tasnif (classification)

Kurumsal aktivitelerin ve/veya belgelerin sistematik bir
sekilde belirlenmesi ve diizenlenmesi icin gelistirilmis
mantiksal bir sekilde yapilandiriimis kurallarin,
metotlarin ve yéntemlerin temsil edildigi

tasnif sistemi

Ustveri (metadata)

Belgelerin igerik, iligki ve yapisal 6zellikleri ile onlarin

yonetim sireclerini tanimlayan veriler




Veri Bilginin, iletisim, yorum, ya da islem i¢in uygun olarak
formulize edilmis sekilde gésterilmesi
Veri elemani Verinin, tanimlamak, deger géstermek icin dzellikleri

belirlenmis bir birimi.

Zaman damgasi (time stamp)

Bilgisayar aglarinda iletilen mesajlara eklenen ve
mesajin yazildigi zamani guvenli olarak belgeleyen

damga.




SUNUS

TBD Kamu-BiB etkinlikleri cercevesinde giinimiize uzanan calismalarin her biri,
Turkiye'de e-devlet stlrecinin nasil ydratilmesi gerektigi konusunda 6nemli adimlar
atimasina onderlik etmektedir. Bu kapsamda 2001 yilindan beri kurumsal bilisim
politikalarina yonelik calismalar degerlendirildiginde, kurumlar arasi bilgi paylasiminin
elektronik ortamda olmamasi siklikla ele alinan sorunlar arasinda ifade edilmektedir.
Kurumlarin gerek i¢c ve dig haberlesmelerinde ve gerekse is sireclerine yoénelik bilgi
paylasiminda izleyecekleri kurallar batindyle ulusal bir standarda ve mevzuata uygun ve
bagiml olarak gerceklesememektedir. Konuyla ilgili énemli bir adim olarak elektronik
belgenin hukuki gecerliligine iliskin mevzuat dizenlemeleri giderek hiz kazanirken elektronik
belgelerin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve argivlienmesi konularinda calisma yapma
gorevi E-Doniisiim icra Kurulu'nun 9 Eyluil 2004 tarih ve 7 numarali Karari ile Devlet Arsivleri
Genel Miudiarligid'ne verilmis ve 19.06.2007 tarihinde TSE 13298 no’lu standart
yayinlanmistir. Bu standart, kurumlarda uretilen ve/veya uretilmesi muhtemel elektronik
dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi icin gerekli standartlarin belirlenmesini
amaclamaktadir. Ancak e-devlet yapilanmasindaki kamu kurumlarina yonelik projelere
bakildiginda kamu kurum ve kuruluglarinin cogunda standartlara uygun bir elektronik belge
yonetim modelinin iglerlik kazanamadigi gézlenmektedir. Bu durumun baslica gerekgeleri
arasinda ortak ¢c6zim arayiglarinin, elektronik belge ydnetiminin tim adimlarini kapsayacak
orgutsel ve hukuksal bir yapilanmaya dénustirilememesi 6nemli rol oynamaktadir. Hukuki
yapilanmada yeniden g6zden gecirilmesi, glincellenmesi ya da mevzuata eklenmesi
gereken hususlar olabilecedi gibi konunun idari, bilimsel ve uygulamali yonleriyle etrafli
olarak ele alinmasinin gerekliligi g6z ardi ediimemelidir. ifade edilen bu sorunlarin asiimasi
icin kamu kurumlarinda konuyla ilgili yetki ve sorumlulugu olan paydaslarin ortak katilmi ile
calismalarin bagslatilarak surdarilmesi gerekmektedir. Bu yondeki rehber calismalar genelde
kurumsal hafizanin gelecege tasinmasina, 6zelde ise kamuda givenli ve onayh bilgi ve
belge paylasiminin gerceklesmesine destek verecek politika ve stratejilerin geligtiriimesine

katki saglayacaktir.

Degerli Bilisimciler, kamu yodnetimi ve isleyisinde is streclerinin elektronik ortamda
yaratilmesi kadar ise iligkin her tirli bilgi ve belgenin elektronik ortamda kayit altina
alinmasi ve bu belgelerin dretim sirecleriyle es zamanl olarak yasatiimasi ayni énem
derecesine sahiptir. E-dontsim sirecinde kurumlar, kurumsal ve yapilandiriimamis bilgilerin
belge Uretimine temel olusturarak elektronik ortamda saglikli ve guvenli bir bicimde
depolanip, paylasiimasina hizmet edecek bir yapilanmaya gereksinim duymaktadir. Giincel

ve geriye donik is streclerinin, ait olduklari bilgi ve belge butinligu ile ayni sistemde izlenip



saklanabilmesi icin her kurum kendi gereksinimlerine uygun bir model duslncesi
gelistirmelidir. Bu amaca hizmet etmek Uzere olusturulan calisma grubu, soruna yonelik
olarak konunun standart, mevzuat ve teknoloji boyutlarinin da ele alindigi bilimsel ve idari

isleyisiyle ilgili bilgi, gérus ve dnerilerini sunacaklardir.

TBD onderliginde olusumu gerceklesen calisma grubunun etkinlikleri, eldeki kapsamiyla
belirlenen calisma slrecinin sonuglandirihp, Turkiye’nin basta kamu kurum ve kuruluslari
olmak Uzere tum kesimlerince yaygin bir uygulama alani bulmasi ile basariya
ulasabilecektir.



Elektronik Belge Yonetimine Giris

Elektronik belge yonetimi, kurumlarin gtindelik iglerini yerine getirirken olusturduklari her
turlt bilgi ve belgenin kurumsal is sureclerinin delili sayilabilecek bicimde, orijinal 6zelliklerini
ve iceriklerini koruyarak elektronik ortamda yonetilmelerinin saglanmasi olarak ifade
edilebilir. Sunulan ¢aligmayla, elektronik belge Gretim sirecini ve bu siirece temel olusturan
islemlerin tim adimlarini kavramsal, teorik ve uygulamali olarak tanimlayarak, bu konuda
calisan tim karar vericilere, arastirici ve uygulayicilara yardimci bir el kitabi hazirlanmasi
amaglanmistir. Bu dusinceden hareket ederek calismanin temel iglevlerini gbtyle

siralayabiliriz:

¢ EBY silrecinin isleyisine yonelik kurumsal gereksinimlerin belirlenmesi

¢ E-donisim kapsaminda ilgili standartlarin ve mevzuatin incelenerek mevcut
durumun ortaya konulmasi.

¢ Tanimlanan standart ve mevzuatlar dogrultusunda gelistirilecek bir modelin ne
nitelikte insan gucl, teknolojik alt yapi ve hangi kapsamda bir sire¢ yodnetimi
gerektirdiginin ortaya konulmasi

¢ EBY silrecinin hayata gecirilmesi icin bir yontem ortaya konulmasi

¢ Kamu kurumlari icin gelistirilecek bir modelin alt yapi gereksinimlerini tanimlanmasi

¢ EBY'nin tum kamu birimleri tarafindan calisanlarina benimsetilerek isletiimesine

yonelik bir kaynak materyal hazirlanmasi

Belirlenen genel amaclara yonelik politikalarin geligtirilebilmesi igin dncelikle kamu
kurum ve kuruluslarinda uretilen bilginin degeri ve 6nemi konusunda kamuda ortak bir
bilincin olugsmasi saglanmalidir. Tim kamu kurum ve kuruluglarinda EBY slrecini
destekleyen kavram, tutum, plan ve projeleri hakkinda ilgili, yetkili ¢calisanlarinin timinin
bilgilendirilip bilinclendirilerek modelin Uretiminden igletiimesine kadar herkesin katilim ve
desteginin kazanilmasi buydk onem tasimaktadir. Bu anlamda bir kararlihgin en iyi
gOstergesi planlama ve politika gelistirmedir. Belgenin kontrollii Gretimini saglayan belge
yonetiminin tanimlanarak kurumsal iletisimdeki rolind tim calisanlara anlatmak bu ydnde
atilacak ilk adim olmalidir. Bu konuda kurumsal kdlttr olusturmak icin iki yaklasim Gzerinde
durulabilir. Birincisi, belge yonetiminin kurum cikarlari acisindan énemine dikkat cekilerek
konunun sadece bir dokiman ydnetimi sistemindeki uygulamalardan ibaret olmadigi
aciklanmalidir. ikinci olarak ise, iletisimin geleneksel yazisma protokol ve usullerine gére
gerceklesmesinin bir uzantisi olarak belgelerin daha guvenilir, daha hizli ve paylagimci bir
sistemde uretilip, yasatiimasi, korunup, saklanmasi ve gerektijinde sistem tarafindan tasfiye

edilebilmesi 6zellikleri vurgulanabilir. Kurumlarin gegmisinden bugine tasidigi bilgi, belge



ve slrecler organizasyonlar icin gelecek planlarini olustururken temel basvuru kaynagi
olacaktir. Bu anlayis kurumsal hafizanin givenli ve uzun streli bir koruma planini giindeme

getirmektedir.

Kurumsal farkinda hgin yukarida agiklanan yaklasimlar 1siginda istenilen diizeyde
saglanmasi icin belirli araliklarla egitim ve bilgilendirme toplantilari gibi c¢esitli etkinliklerin
dizenlenmesi 6zendirici rol oynayacaktir. Bu tir bilinglendirme toplantilarinda EBY plan v e
politikalarinin benimsetilmesinde, kurumun st yonetiminden tabana ya da tabandan st
yonetim diizeyine dogru bir etki alani olusturulabilir. Bu iletisim agi icerisinde bilgi islem
birimleri ve calisanlarinin argiv ve belge yonetiminden sorumlu idari personelle esgidim

icerisinde etkinlik géstermeleri blyuk katki saglayacaktir.

Eldeki calismada derlenen bilgi dagarciginin sadece karar verici ve idareciler
acisindan degil; uygulayicilar agisindan da yarar saglamasi icin calisiimistir. Bu amacla
sunulan icerigin geligtirilerek modele donustirilmesi icin  oncelikle belge ydnetimi
uygulanmahdir. Modelin uygulanabilirligini belirleyecek yasal sireci olusturan mevzuata,
ulusal ve ulusalar arasi standartlara eksiksiz ulasiimasi temel gereksinimlerin neler
oldugunun bilinmesi agisindan da énemlidir. Ulkemizdeki mevcut durumun belirlenmesi igin
kamu kurumlari 6lgeginde standart ve mevzuatin ne Olgtide uygulandiginin arastiriimasi,
kurumsal igleyiglere yonelik bosluklarin tamimlanmasini saglayacaktir. Ornegin; hangi
belgelerin ne kadar sire ile saklanacagi, bazi durumlarda yasal ve bazi durumlarda
kurumsal politikalara goére belirlenir. Ote yandan bu yoéndeki kararlar ayni zamanda EBY
sisteminin teknolojik ve maddi olanaklarini ilgilendiren boyutunu karsimiza cikaracaktir.
Belgelerin depolanmasi, givenilir bir ortamda erisimlerinin nasil saglanacagina karar
verdikten sonra erisimi olanakl kilacak Ust veri standardinin yapilandirilmasi gerekir. Bu
amagcla belge erisimi ve belge akisinin izlenmesini saglayacak bdyle bir sistemin tim
bilesenleri calismanin kapsamina dahil edilmistir. S6zi edilen belge yodnetimi sireci
calismada, belgelerin Uretiminin ve kullaniminin hangi islemlere goére yuratulecegi, nasil
izlenecegi, ne zaman tasfiye edilecegi, tum bunlarin hangi yetki ve sorumluluklar altinda
kimler tarafindan gerceklestirileceginin dnceden tanimlandigi bir stre¢ yénetimi olarak ele

alinmigtir.

EBY teknolojik bir déntisim strecidir. Bu nedenle teknolojik alt yapi gereksinim ve
kosullar tanimlanarak asgari dizeydeki hizmet ve drtnlerin nitelikleri arastiriimistir. Kamu
kurumlarinin bu yonde yapacaklari yatirimin nitelikli is Uretimine hizmet edecegdi g6z ardi
edilmemelidir. Ancak EBY, bir yazilim tizerinde belge Uretiminin gergeklesmesinin 6tesinde
Teknoloji sayesinde idari ve kurumsal tim iglemler belgeye dayali, daha guvenli, daha hizli

ve daha dogru c¢alisan bir ortamda yuruttlecektir. Bu yéndeki sistem tercihlerinin yapilirken



dikkat edilmesi gereken konular ve sistem uniteleri ayri ayri basliklar altinda calisiimistir.
EBY nin teknolojik uygulamalarinin hangi asamalarla gerceklestirilecedi yoninde yardimcli
bilgiler derlenmistir. EBY icin yazilim ve donanim olanaklarinin saglanmasi 6nemlidir.
Bununla beraber, kurulus icerisinde belge yonetimini idari bir sorumluluk olarak tanimlayan
bir anlayisin kurum genelinde benimseniyor olmasi ¢ok daha onceliklidir. Ancak bdyle bir
anlayisla olusturulan belge yonetim programi ve EBY planlamasi ile teknolojik donlsum
saglanabilecektir. Kurumlarda planlanan EBY sireclerinin organize edilmesi kapsaminda,
belge akisinin ve is sireclerinin tanimlanmasi; hangi dizeyde hangi belgelerin kimler

tarafindan Uretileceginin bilinmesi gibi konular ayrintili olarak belirlenir.

So6zu edilen hususlar hakkinda bilimsel bilgilerin ortaya konulmasi asamasindan
sonra raporun ekler béliminde, Turkiye'de kamu kurumlarinda EBY yapilanmasina uygun
olarak neler yapilabilecegi konusunda is adimlarini iceren kilavuz niteligindeki dokiimanlara

yer verilmektedir.

Calismada ele alinan EBY sistemi kapsamindaki olgu ve asamalarin her biri,
konunun sadece teknolojik bir gereksinimin 6tesinde bilimsel ve idari yaklagim gerektiren

ortak politika ve uygulamalara yonelik bir siirecin temel yapi taslarini olusturmaktadir.
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Sekil 1. Belge sistemine kayit edilecek dokiimanlarin belirlenmesi

Sisteme kayit edilecek belgelerin belirlenmesi yasal gereksinimlerin analizi, kurumsal
ve denetimsel ihtiyaclar ve belgeleri kayit etmemenin doguracagi risklerin analiz edilmesi ile
yapilir. Kayit altina alinmasi gereken belgeler kurumun tird, yapisi, faaliyet gosterdigi yasal

ve sosyal ortama gore degisiklikler gosterir.

Belgeler surekli degisen teknoloji ve depolama Unitelerinin etkisi altinda dretilir ve
alinirlar. Belgelerin en temel 6zelligi dinamik yapilaridir. Farkh Ureticiler tarafindan, farkli

versiyonlarda ve zaman iginde degisen farkli formatlarda Uretilirler.

Kurumsal veya bireysel aktivitelere ait belgeler ve bu belgelere ait st veriler kayit
altina alinmahdir. Bu kayitlar bir karari, karar verme stirecini veya aksiyonu belgeledikleri

icin kurumsal veya bireysel denetim araci olarak kullanilirlar[1].



1.1.1. Belgelerin ne kadar surelerle saklanaca ginin belirlenmesi

Belgelerin sistemde ne kadar slrelerle kalacagl karari kurumsal ve denetimsel
ihtiyaclar, yasal diizenlemeler ve risk analizlerine gore alinir. Temelde bu kararlar kurumsal
aktiviteyi gerceklestiren birim, sorumlu belge yoneticisi ve diger ilgili personel tarafindan
alinir. Kurumsal ve ulusal belge yonetimi politikalari, standartlar ve ilgili birimin ihtiyaclar
alinacak kararin cercevesini belirler. Yasal ve ydntemsel dizenlemeler en az saklama
surelerini  belirleyebilir ya da saklama kararlarinin arsiv otoritelerine veya denetim
mekanizmalarina sunulmasini ve onaylatilmasinin gerektirebilir. Belgelerin saklama stireleri
belirlenirken tim paydaslari haklari ve ilgili alanlar g6z 6éniine alinmaldir. Kararlar, belge

erisimini kasti olarak engelleyecek nitelikte olmamalidir [2].
Saklama kararlari:
Guncel ve gelecekteki kurumsal ihtiyaclari kargilamak icin,

¢ Kurumsal hafizanin bir parcasi olarak gecmis ve glncel Kkararlari koruyarak
gelecekte alinacak kararlar ve aktiviteler bilgi kaynagi saglamali,

¢ Denetim sorumlulugunu yerine getirebilmek icin gecmisteki ve guncel aktiviteleri
belgelemeli,

+ Ihtiyac duyulmayan belgeleri yetkiler dahilinde sistematik olarak tasfiye etmeli,

¢ Belgelere ait st verileri korumak suretiyle, belge sistemi kullanimdan kaldirilmis ya
da kapsamli bir sekilde dedistiriimis olsa bile, gelecekteki kullanicilarin belgelerin
orijinalligini ve guvenirligini test edebilmelerine imkan saglamali,

¢ Belirli kurumsal aktivitelerin belge yonetimine etki edebilecek dizenlemelerin
belgelenmesi, anlasilmasi ve uygulanmasi saglanarak yasal dizenlemelere

uyulmal,
Tum paydaslarin giincel ve gelecekteki ihtiyaclarini karsilamak icin,

¢ Paydaslarin, belgelerin ihtiyag duyulandan daha uzun sirelerle saklanmasi
yonindeki uygulanabilir ve mesru taleplerinin belirlenmesi; is ortaklari, musteriler,
kurumsal aktivitelerden etkilenenler gibi bilgi edinme amaclh paydaslar ile
denetciler, yargl organlari, arsiv otoriteleri ve arastirmacilar gibi denetim amacli
paydaslara erisim saglanmall,

¢ Toplumun ve arastirmacilarin belgelerin saklanmasindan elde edecegi yasal, mali,
politik, sosyal ve diger kazanimlarin belirlemeli,

¢ Arsiv otoritelerinin koymus oldugu kurallara uyulmasini saglamahdir [4,1,3].



Saklanmasi gereken belgelerden bazilari gsunlardir:

Kurum politika ve aktiviteleri hakkinda delil niteligi tasiyanlar,
Kurumun parc¢asi oldugu toplumla olan iligkileri hakkinda bilgi ve delil icerenler,

Kurumlarin ve bireylerin hak ve sorumluluklarinin belgeleyenler,

* & o o

Bilimsel, kultirel ve tarihi amaglarla kurumsal hafizanin olusturulmasina katkida
bulunanlar,
¢ ¢ ve dis paydaslarin ilgi alanlari ve aktiviteleri hakkinda bilgi ve delil

icerenler[4].

1.1.2. Belgelerin sisteme kayit edilmesi

¢

¢
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¢

¢

Belgeleri sisteme kayit etmenin amacit:

Belge Ureticileri ve belgenin ilgili oldugu kurumsal aktivite ile belge arasindaki
iliskinin tesis edilmesi,
Belge ve onunla ilgili bilgilerin kayit sistemine yerlestiriimesi,

Belgelerin sistemdeki diger belgelerle iliskilendirilmesidir.

Bu islem, formati ne olursa olsun, belgelerle ilgili acik ve anlasilir st veriler
Ureterek bunlari belgelere ekleyerek veya onlarla iliskilendirerek gerceklestirilir. S6z
konusu islem kayit sisteminin yontemleri icerisinde tasarlanmalidir.Bu Ust veriler,
yetki dahilinde, belgelerin statiistind, yapisini, batinliguni ve diger belgelerle olan

iligkilerini istenildigi zaman gosterebilmek igindir[1, 5].

Belgeleri sisteme kayit etme teknikleri asagidaki gibidir[1].

Belgelerin iligskilendirilmesi, gruplandiriimasi, isimlendiriimesi, glivenligi, kullanici
izinleri, erisim, tasfiye ve hayati belgelerin belirlenmesine olanak saglayacak
sekilde tasnif edilmesi ve indekslesmesini,

Belgelerin gelecekteki kullanim ve kaynak olma dzelligini saglamak icin, fiziksel
dosyalar veya elektronik klasorler seklinde, mantiksal bir yapi ve siralama icinde
diizenlenmesini,

Belgelerin sistemdeki varliginin delili olmasi icin tescil islemini,

Kurumsal aktivitelerin nasil gerceklestirildigini gdsteren profilleri veya sablonlari

Ureten sistemleri icerir.

Bu sistemler:



Kurumsal baglantilari gdsteren st verileri saglar,

Bir belgenin nerede oldugunu gdosterir,

Belge ile ilgili yapilmasi gereken islemlerin ne oldugunu gosterir,
Belgeye kimlerin erisim sagladigini gésterir,

Erisimin ne zaman gercgeklestigini gosterir,

* & & o o o

Belge Uzerinde yapilan islemlerin neler oldugunu gosterir[2].

1.1.3. Belgelerin tescil edilmesi

Belge sistemi icindeki tescil islemleri:

¢ Belgenin, sisteme kayit edildigi anda tescil edilmesini;
¢ Tescil iglemi tamamlanana kadar belgeyi etkileyecek herhangi bir islemin

gerceklesmemesini gerektirir.

Tescil isleminin temel amaci, belgenin dretildiginin ya da sisteme kayit edildiginin
belgelenmesidir. Bu iglemin bir faydasi da belgelere erisimi mimkin kilmasidir. Bu iglem,
belgenin veya Ust verilerinin kisaca tanimlanmasi ve belgeye sistem icinde essiz bir kimlik
kodu verilmesinden ibarettir. Tescil islemi belgenin sistem icinde kayit edilmesini resmi hale
getirir [6,1].

Belgeler sistem icinde birden fazla seviyede (kurumdaki is akisina paralel olarak her
hareketinin ayri tescil edilmesi) ya da toplu olarak tescil edilebilir. Elektronik ortamlarda kayit
sistemi tescil islemin otomatik olarak yapacak sekilde tasarlanabilir; belge ydneticisinin veya

sistem kullanicinin midahalesine gerek kalmadan arka planda bu islem gerceklestirilebilir.

1.1.4. Tasnif

Kurumsal aktivitelerin tasnifi

Kurumsal aktivitelerin tasnifi islemi, kurumsal faaliyetlerin yerine getiriimesinde dnemli

bir aractir. Belge yonetimi stireglerin bircogunda kullanilir.

Bunlardan bazilari:

¢ Bagimsiz belgeler arasina iligki kurarak kurumsal aktivite sirekliligini gosteren bir
belge olugmasini,
¢ Zaman iginde belgelerin tutarli bir sekilde isimlendirilmelerini,

+ Belli bir fonksiyon veya aktivite ile ilgili tim belgelerin birlikte erigimini,



¢ Belge setleri icin uygun glvenlik seviyeleri ve erisim izinleri olusturulmasini saglar,

¢ Belli bir grup belge tzerinde yapilacak iglemlerin belli kullanicilara atanmasina ve
belgelerin yalnizca s6z konusu kullanicilar tarafindan erigilmesine olanak tanir,

¢ Belli belge gruplari ile ilgili sorumluluklarin kullanicilar arasinda dagitilabilmesini,

¢ Belgelerin is akigi sistemlerinde y6nlendiriimesini,

¢ Belgeler icin uygun saklama sirelerinin ve tasfiye islem tanimlarinin yapilmasini

saglar [1,7].
Tasnif sistemi

Tasnif sistemi normalde kurumsal aktivitelerin analizi sonucunda olusturulur ve
kurumun fonksiyonlarini yansitir. Tasnif sistemi bircok belge yonetimi sireclerini
desteklemek icin kullanilir. Kurumlar kendi ihtiyaclari dogrultusunda tasnif sisteminin ne

kadar detayli yapilacagina ve uygulanacagina karar vermelidir[3, 1].
Terminoloji kontroli

Tasnif sistemleri ve indeksler, kurumdaki belgelerin iceriklerine gore, terminoloji
kontrol sistemleri ile desteklenebilir. Terminoloji kontrol sistemleri, terimlerin kuruma 6zel

kullanim tanimlarini icermelidir.
indeksleme

indeksleme elle yapilabilecegi gibi otomatik olarak da yapilabilir. Belgelerin farkli
seviyelerine uygulanabilir. Burada ifade edilen seviyeler belge bileseni / belge / dosya-klasor

/ seri / birim / kurum gibi belgelerin diizenlenme seviyeleridir[5,1,2].
Referans numaralarinin ve kodlarin verilmesi

Belgeleri, adlari diginda, kisa bir referans kodu ile tanimlamak yaygin olarak kullanilan

bir metottur. Referans numaralari ve kodlar genelde belge gruplari seviyesinde yapilir[2,1].

Kodlarin kullaniimasinin amaci belgenin fiziksel depolama yerini kayit altina almaktir;
referans numarasi veya kodu belgenin “adresini” belirler. Belgeler, kayit sistemi icerisindeki

adres bilgisinden sorgulanarak erisilebilirler.
1.1.5. Depolama ve kullanim

Belgeler, ihtiya¢c duyulduklari sirece korunabilecekleri ve onlarin kullanilabilirligini,



guvenirligini ve orijinalligini garanti altina alacak saklama Unitelerinde depolanmalidir.
Kullanim, depolama ve bakim ile ilgili konular belgelerin sadece pasif donemlerinde degil

tim yasami boyunca ortaya ¢ikan konulardir[1,8].

Belgelerin depolama kosullari ve kullanim sireclerinde belgelerin fiziksel 6zellikleri ve
buna bagli gevresel faktorler gz 6nunde tutulmalidir. Saklama degeri olan belgelerin,
formati ne olursa olsun, ihtiyac duyulduklari sirece korunabilmeleri yiksek Kkalitede
depolama ve dikkatli kullanim gerektirir. Depolama kosullari ve kullanim surecleri, belgeleri,
yetkisiz erisim, kaybolma, imha, hirsizhk ve dogal afetler gibi risklere karsi koruyabilecek
sekilde tasarlanmalidir. Kurumlar, belgelerin yeni sistemlere aktarimi ve yeni formatlara

donusturulmesi icin gerekli politika ve yontemlere sahip olmaldir[2,1].

Elektronik belgeler icin tasarlanan sistemler, belgelerin yasamlari boyunca erigilebilir,
orijinal, guvenilir ve kullanilabilir sekilde korunabilmesini saglayacak sekilde olmalidir. Bu
islem belgelerin farkli yazihm ortamlarina aktarimini, farkli benzetisim formatlarinda
kullanimini ya da gelecekte gelistirilecek yeni metotlarla sunumunu icerebilir. Bu aktarimlar
gerceklestiginde, yapilan islem ve belge tasarim ve formatinda meydana gelebilecek

degisiklikler kayit altina alinmalidir[1,9].
1.1.6. Erigsim

Kurumlar kimlerin belgelere hangi kosullar altinda erisebilecegini gdsteren resmi

yontemlere sahip olmalidir.

Kurumsal aktiviteleri diizenleyen yasal cerceve genellikle belgelere erisim haklari,
kosullari ve kisitlamalar konusunda temel prensipler belirler. Ayrica 6zel hayatin korunmasi,
bilgi guvenligi, bilgi edinme hakki ve arsiv kanunlari gibi belirli yasal dizenlemeler de
mevcut olabilir. Tim bu dizenlemeler belge sistemi icerisine entegre edilmelidir. Belgeler
bazi durumlarda kisisel, ticari, ya da hassas bilgiler icerebilir. Bu tir durumlarda belgelere ve

onlarin icerdigi bilgilere erisim kisitlanmali [1, 3].

Kisitlamalar kurum ici ve digi herkese uygulanabilir. Uzerinde kisittama bulunan
belgeler yalnizca yasal ve kurumsal ihtiyaclar cercevesinde bilinir hale getirilmelidir.
Kisitlamalar sadece tanimlanmis sireler icinde olmalidir; kisitlama  slresinin
tamamlanmasindan sonra belgeler sistemde erisilebilir hale getiriimeli ve kisitlamalar belirli
araliklarla gbézden geciriimelidir. Erigsimin kisitlanmasi ihtiyaci zaman icerisinde ortadan
kalkabilir. Erisim kontrollerinin saglanabilmesi kullanicilar ve belgeler igcin uygun erisim

statlleri tanimlanarak gerceklestirilir [1].



Erisim sirecinin yonetimi asagidaki adimlari igerir.

Belgelerin belirli zaman dilimleri icin erigim statllerine gére kategorize edilmesini,
Belgelerin sadece erisim hakki olanlara kullandiriimasini,

Sifrelenmig belgelerin sadece ihtiya¢ duyuldugunda ve yetkililerce okunmasini,
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Belge Uzerinde yapilmasi gereken iglemlerin sadece yetkililerce yapilmasinin
saglanmasini,
¢ Kurumdaki birimlerin sadece kendilerini ilgilendiren belgelerle ilgili erisim

sinirlamalari koymakla sorumlu olmalarini icerir.

Kullanici izinlerinin ve fonksiyonel is sorumluluklarinin atanmasi ve takip edilmesi

formati ne olursa olsun tim belge sistemlerinde strekli uygulanmasi gerekli bir sirectir.

Elektronik belge sistemleri, 6zellikle cografi olarak dagitik olan sistemlerde, kullanici

tanimlama protokollerini diger uygulamalar Gzerinden gerceklestirebilir.

1.1.7. lizleme

* & o o

Genel

Belge sistemi icerisindeki belge hareketlerini ve kullaniminin izlenmesi:

Yapilmay! bekleyen islerin belirlenmesi,

Belgelere erigimin saglanmasi,

Belgelerin kaybolmasinin dnlenmesi,

Sistem guvenliginin ve bakim iglerinin izlenmesi ve kayit, tescil, tasnif, indeksleme,
depolama, erisim, kullanim, aktarnm ve tasfiye gibi belge hareketleri icin
denetlenebilir kuttkler olusturulmasi,

Kullanimdan kaldiriimis veya yenilenmis sistemlerdeki belgelerin tretim kaynaginin

belirlenmesi icin gereklidir[1,8].

Aktivite izleme

Belge sistemlerinde, kurum tarafindan gerceklestirilen siureclerde ya da kurumun bir

belgeyle islem yapma slresinde zaman sinirlamasi oldugu durumlarda aktivite izleme

fonksiyonu uygulanabilir. Aktivite izleme:

¢

¢

Belgede ifade edilen kararlar veya islemler icin atilmasi gerekli adimlarin ilgili
personele atanmasini,

Bir aktivitenin yerine getirilme sorumlulugunun bir personele atanmasini,



¢ Sistemde tanimh bir aktivitenin 6ngdrilen tamamlanma zamani ile gerceklesme

zamaninin kayit altina alinmasini saglamalidir.

Aktive izleme fonksiyonu ancak belge sistemine kayit ve tescil islemi yapildiktan ve bir

personele atandiktan sonra gerceklestirilebilir [1,3].
Adres bilgisi izleme

Belgelerin fiziksel olarak yer degistirmeleri ihtiyac duyuldugunda erisilebilmeleri igin
mutlaka kayit altina alinmalidir. izleme mekanizmasi belgelerin referans kodu, adi, kimde

oldugu ve ne zaman alindigi gibi bilgileri kayit altina alabilir[2].

Sistem, belgelerin argivden cikarilma, kigiler arasinda dolagimi ve iadesi ile ilgili
hareketleri izlemelidir. Ayrica belgelerin tasfiyesi ve Devlet Arsivleri gibi yetkili makamlara

transferi ile ilgili hareketleri de kayit altina almalidir[1,5]
1.1.8. Tasfiye i gleminin uygulanmasi

Belge sistemlerinden belgelerin tasfiyesini diizenleyen saklama planlari sistematik ve
rutin bir sekilde diger kurumsal aktiviteler gibi uygulanmalidir. Belgeye artik ihtiyac
duyulmadigindan, belge ile ilgili yapilmasi gereken herhangi bir islemin kalmadigindan ve
belgenin delil olarak kullanilabilecedi herhangi bir sorusturma veya davanin varliginin veya

ihtimalinin olmadidindan emin olunmadan tasfiye islemi gerceklestiriimemelidir.
Tasfiye i gslemi:

¢ Silme, Uzerine yazma gibi metotlari da i¢eren fiziksel imha iglemi,

¢ Belgelerin kurumda belirli bir siire daha korunmasi,

¢ Kurum kontroliindeki baska bir saklama ortamina veya depolama Unitesine
transfer islemi,

¢ Yeniden yapilanma, satis veya Ozellestirme gibi sebeplerle kurumsal
aktiviteyi yerine getirme sorumlugunu Ustlenen bagka bir kuruma transferi,

¢ Kurum adina fiziksel depolama hizmeti vermek Uzere anlasma saglanmis
olan kurumlara transfer islemi,

¢ Fiziksel depolama Uretici kurum sorumlugunda olmak U(zere belgelerin
yonetim sorumlulugunun ilgili ve yetkili baska kurumlara devredilmesi,

¢ Kurumsal bir arsive transfer edilmesi,

¢ Kurum diginda bir argiv kurumuna devredilmesi anlamina gelir.



¢ Belgelerin fiziksel olarak imhasi asagidaki prensipler cercevesinde olmalidir
[6].

¢ Imha her zaman yetki dahilinde yapilmalidir.

¢ Herhangi bir dava veya sorusturmaya konu olan veya olabilecek belgeler
imha edilmemelidir.

¢ Belgelerin imhasi icerdikleri bilgilerin gizliligini koruyacak metotlarla
yapilimaldir.

¢ Iimha edilen belgelerle birlikte tim giivenlik, yedekleme ve arsiv kopyalari da

imha edilmelidir.
1.1.9. Belge ybnetim sireclerinin dokiimante edilmes i

Belge yonetimi sireclerini ve belge sistemlerini tanimlayan dokimanlar yasal,
kurumsal ve teknik gereksinimlere isaret etmelidir. Tasnif, indeksleme, gézden gecgirme ve

tasfiye gibi belge yonetimi surecleri acik bir sekilde ifade edilmelidir[1].

Belge yonetimi sdreclerinin uygulama, gozden gecgirme, denetleme ve test iglemleri
icin gerekli ve ilgili yasal dizenlemeler, standartlar ve politikalar kayit altina alinmalidir.
Kurumdaki enformasyon yonetimi ortaminin entegrasyonu icin kurumdaki diger bilgi

sistemleri ve politikalari yakindan izlenmelidir[1].

Hangi belgelerin sisteme dahil edilecegi ve sistemde ne kadar kalacagi ile ilgili kararlar
acik bir sekilde dokiimanter edilmeli ve korunmalidir. Bu kararlar bir saklama plani olarak da
sunulabilir. Belgelerin kayit altina alinmasi ve korunmasi ile ilgili olarak yapilan analizler ve
degerlendirmeler resmi raporlar seklinde (st yodnetime sunulmali ve onlarin onayi
alinmahdir. Dokimantasyon, kurumsal aktiviteleri, bu aktiviteler sonucunda olusacak
belgeleri, belgelerin saklama strelerini ve saklama sonucunda hangi tasfiye islemine tabi
tutulacagini acikca ve farkl yorumlara sebep olmayacak sekilde detaylandirmalidir. Tasfiye
islemini baglatacak olaylar acikca tanimlanmalidir. Belgelerin ¢evrimdigi veya kurum disi
gibi alternatif depolama ortamlarina transfer edilmesi ile ilgili talimatlar acik olmahdir.
Dokumantasyon, gerekli oldugu durumlarda, arsiv otoriteleri veya denetciler gibi kurum disi
mekanizmalara onaylatiimalidir. Tasfiye islemine ait belgeler ayrica kayit altina

alinmahdir[1].

1.2. Dosya Tasnif Planlari



1.2.1.Dosya planinin olu sturulmasi

EBYS ait oldugu kurumun yapisini ve fonksiyonlarini yansitacak bir dosya tasnif
planini iginde barindirmali ve / veya kurum dosya tasnif plani ile uyumlu olmalidir. EBYS
icerisinde temsil edilecek olan dosya tasnif plani hiyerarsik bir yapida olmali ve minimum ¢
seviyeden olugsmasina imkéan saglamalidir. Minimum seviye tercih edildiginde birim, seri ve
dosya seviyeleri tercih edilmelidir. EBYS dosya tasnif planinda temsil edilecek seviyelere
herhangi bir sinirlama getirmemelidir. Dosya tasnif planinda temsil edilecek olan, kurumsal
fonksiyon, seri, alt seri, dosya / klasor adlari gibi elemanlar Elektronik Belge Yoneticisi

tarafindan tanimlanabilmelidir[10].

Sistem, dosya tasnif planinda temsil edilen eleman adlarinin tekrar etmemesi icin
gerekli kontrolleri yapmali ve kullaniciyr uyarmalidir. Dosya tasnif planindaki eleman adlari
alfa karakterlerin yani sira sayisal karakterleri de icerebilir. Sistem, eleman adlarinin
olusturulmasinda herhangi bir sinirlama getirmemelidir. EBYS, dosya tasnif planinin kurulum
asamasl sonrasinda dogabilecek guncelleme ihtiyaclarina imkéan tanimalidir. Bu baglamda
herhangi bir seviyeye yeni eleman eklenmesi saglanmalidir. Ancak herhangi bir seviyeden
bir elemanin cikarilabilmesi sadece o elemana baglh alt elemanlarin veya elektronik
belgelerin olmadi§i durumlarda mimkin olabilmelidir. Sistem ayni anda birden fazla dosya
tasnif planinin olusturulmasina ve kullaniimasina imkan saglamalidir. Bu, 6zellikle birlegsen
kurumlarin gegcmis donemlere ait belgelerinin yénetimi asamasinda ihtiya¢ duyulabilecek bir
Ozelliktir[11].

1.2.2. Dosya tasnif plani elemanlarinin tanimlanmas |

EBYS, dosya tasnif planinda yer alan her bir eleman icin Ust veri tanimlanmasina
imkéan saglamalidir. Dosya tasnif planinda ya da bu planla iligkilendiriimis alt elemanlar ile
elektronik belgelere ait Ust veriler Uzerinde degisiklik yapilmasi yetkisi sadece belge
yoneticilerine ait olmalidir. EBYS, dosya tasnif plani icerisinde temsil edilen her bir eleman
icin kimlik bilgisi niteliginde en az iki adet Ust veri eleman tanim alani bulundurmaldir. Bu

alanlar sunlardir:

¢ Her bir eleman icin tekrar etmeyecek nitelikte sayisal veya alfa-sayisal bir referans
kodu alani,

¢ Her bir eleman icin alfa sayisal bir ad alani.

EBYS, dosya tasnif planindaki elemanlarin hiyerarsideki en alt seviyeden itibaren bir

Ust seviye ile iligkilendiriimesine imkan saglamalidir. EBYS icerisinde tanimlanan her bir



elemanin olusturulma tarihi sistem tarafindan verilmeli ve tarih bilgisi Ust veri tablosunda

tutulmalidir.

EBYS icerisine dahil edilen her bir elektronik belgeye ait dosya plan kodlari otomatik
olarak Ust veri tablosuna dahil edilmelidir. Elektronik belgenin dahil edildigi seviyeden

baglayarak yukari dogru tim seviyelere ait kodlar Ust veri tablosunda gdrulebilmelidir[5].

EBYS icindeki elemanlarin isimlendiriimesi kontrolli terminoloji kullanabilmelidir. Bu
baglamda sistem, icerisinde kontrolli terminoloji listelerinin bulundurulmasina imkéan

tanimalidir.

Dosya tasnif planindaki elemanlara ait ad bilgileri sahis ve tizel kisilik adlari ile tarihler
de olabilir. Burada verilen tarihler gecerlilik kontroline tabi tutulmalidir. Sahis ve tizel kigi

adlari daha 6nceden belirlenmis listelerden alinabilmelidir.

EBYS icerisine dahil edilen klastrler bélimlerden olusabilmelidir. Sistem icindeki
elemanlarin birbiri ile dikey iligkisi olurken bdlumler kendi aralarinda yatay bir iligki icinde
olmahdir. Acilan bélimlere ait tarih bilgileri otomatik olarak kayit altina alinmali ve Ust veri
tablosunda gosterilmelidir. Bélumlerin klasér adi, ait oldugu seri adi ve kodu gibi ortak
bilgileri, yeni acilan bolime ait Ust veri tablosuna otomatik olarak kaydedilmelidir. Bir klastr
icin sadece bir bolum acik olmaldir. Herhangi bir seri altinda yeni bir bolum acildiginda
daha once aciimis olan bolim kapatiimali ve kapali bolimlere belge kaydi yapiimasi

engellenmelidir[12].

Kapatilmig bolimlerin tekrar acilmasi ve bunlara belge kaydi yapilmasi yalnizca

elektronik belge yoneticisi tarafindan kontrolll olarak yapilmalidir.

1.2.3. Dosya tasnif planinin yonetilmesi

EBYS bir seri veya klasor altinda sisteme dahil edilmis olan elektronik belgeler, toplu
halde bagka bir seri veya klasor altina taginabilmelidir. Daha 6nce bir seri ve / veya klasor
altinda kayit altina alinmig bir elektronik belge bagka bir klasor altina tasinabilmelidir.
Elektronik belgelerin seriler ve klasorler arasinda tasinmasi islemi, elektronik belge
yoneticisi kontroliinde ve yetkisinde olmalidir. Elektronik belgenin yeniden dosyalanmasina

iliskin islemler kayit altina ahinmahdir.

Elektronik belge ybneticisi, herhangi bir elektronik belgeye ait yapmis oldugu yeniden
dosyalama iglemine ait gerekge bilgisini gunlik islem tablosunda veya Ust veri tablosunda

tutabilmelidir.



EBYS icerisinde tasnif edilmis herhangi bir elektronik belgenin tamaminin veya bir
bolimunun silinmesi veya degistiriimesi engellenmelidir. Elektronik bir belgenin imha islemi
ancak asagidaki sartlarda muamkin olabilmelidir. Elektronik belge saklama planlari
geregince elektronik belge yoneticisinin kontrol ve yetkisinde silinebilir. Saklama planlari ile
ilgili kurallar icin 6. Bolume bakilmalidir. Herhangi bir hatay! dizeltmek amaciyla yapilan
bakim iglemleri sirasinda elektronik belgeler silinebilir. Bu islem yetkili belge yoneticisi
tarafindan yapiimall ve islem kayit altina alinmalidir. Klasorlerin acgilis ve kapanis islemleri

yetkili belge yoneticisi tarafindan yapiimalhdir.

Klasorleri kapama ve/veya yeni bolim agma zamanlarina ait kriterler sistem kurulum
asamasinda belirlenebilmelidir. Elektronik Belge Yoneticisi klasorlerin kapanma zamanlari
ile ilgili olarak; Klasére ilk belge kaydindan itibaren belli bir zamanin ge¢cmesini esas alan
zaman periyotlari ile Klasérde yer alacak dosya sayisi veya toplam dosya biyuklugu gibi

Elektronik kriterler gelistirebilir[11].

EBYS, herhangi bir elektronik belgenin birden fazla dosya plani elemani ile
iliskilendiriimesine olanak saglamalidir. Bu iglem elektronik belgenin kopyalanmasindan
ziyade mumkin oldugu olcide capraz referanslar ve isaretleyicilerle yapilmahldir. EBYS,
dinamik bir raporlama yetenegine sahip olmalidir. Dosya tasnif plani ve bu plana bagl
elektronik belgelerle ilgili periyodik ve istatistik raporlar kullanicilarin belirleyecegi kriterlere
gore alinabilmelidir. EBYS, kullanicilarin elektronik belgelerin erigimi icin gorsel bir kullanici
ara yuzi icermelidir. Kullanicilar, grafik ara yiz araciligi ile elektronik belgeler arasinda
gezinebilmeli, istedikleri belgeleri segme, gorintileme, kopyalama ve yazdirma gibi iglemleri
yapabilmelidir. EBYS, uygulama sunucusu veya istemci-sunucu gibi tasarlanmig farkli
bilgisayar ag mimarileri Uzerinde caligsabilmelidir. EBYS icerisindeki elemanlara ve bu

elemanlara baglh elektronik belgelere ait envanter listeleri olusturulabilmelidir[11].

1.3.Saklama Planlari

Saklama planlari belge yonetiminin en temel unsurlarindan biridir. EBYS igerisine dahil
edilmis olan herhangi bir belgenin ne kadar sure ile sistemde kalacagini ve saklama

siresinin bitiminde belgenin nasil bir isleme tabi tutulacagini belirler.

Saklama planina dahil edilecek elemanlar dosya tasnif planlari ile ayni olmahdir. Diger
bir deyisle dosya tasnif plani ile sisteme dahil edilen her bir eleman i¢in saklama planinda bir

saklama sulresi tanimlanmalidir.

Bazi durumlarda dosya tasnif planlarinda seri seviyesinin Uzerinde elemanlar



tanimlanmis olabilir. Bu seviyeler genelde elektronik belgeyi treten kurum ve birimleri ifade
eder. Teknik olarak saklama planlari sadece seri, klasor ve dosya gibi fiziksel varliklarin
sistemde ne kadar kalacagini belirleyecedinden seri seviyesi tUzerindeki elemanlar saklama

planlarinda tanimlanir, ancak bunlar icin herhangi bir saklama siresi tanimlanmaz[12,11].

EBYS, saklama planlarinin sistem kurulum asamasinda tanimlanmasina imkan

tanimahdir.

EBYS binyesinde tanimlanan saklama planlari, sistem icerisinde yer alan elemanlarin
saklama surelerine ait raporlama ve saklama siresi dolan elemanlarin sistemden tasfiyesini

gerceklestirecek fonksiyonlari entegre olarak biinyesinde barindirmalidir.

Saklama suresi dolan elemanlarin tasfiyesi ile ilgili olarak, bunlarin imha ve transfer

islemleri otomatik olarak yapilabilmelidir.

Saklama planlarinin EBYS icerisinde tanimlanmasi ve planlar tzerinde yapilabilecek
degisiklikler ve guncelleme islemleri, elektronik belge ydneticisinin kontrol ve

sorumlulugunda olmahdir.

Saklama planlari, sistemde yer alan herhangi bir eleman ile iliskilendirilebilmelidir. Bu
elemanlar seri, klasér ve dosyadir. Ayrica bu elemanlarla yatay ve dikey iligkili alt
elemanlarda saklama planlari ile iligkilendirilebilmelidir. Saklama planlari arasindaki yatay ve

dikey iliskiler icin Sekil 1.’e bakiimalidir.

EBYS icerisindeki her eleman en az bir veya birden fazla saklama plani ile

iliskilendirilebilmelidir.

Saklama planlari, sisteme dahil edilen her bir elemana ait referans numarasi ve tanim

bilgisi, saklama stiresi, tasfiye islem tanimi, gerekce ve yasal dayanaklari icermelidir.

Saklama planinda yer alan elemanlara ait referans numaralari ve tanimlar kosullar

elverdigi surece dosya tasnif planlarindaki tanimlarla ayni olmahdir.

EBYS, sistemde taniml her bir elemana ait saklama planini otomatik olarak takip
etmeli ve saklama stresi dolanlarin tasfiye islemlerinin yapilabilmesi icin elektronik belge

yoneticisini uyarmalidir.

Elektronik belgelerin ait olduklari klasorlerin veya serilerin degistirilmesi durumunda,

EBYS yeni klasdre veya seriye ait saklama sireleri konusunda elektronik belge y6neticisini



uyarmali ve gerekli degisiklikler otomatik olarak yapabilmelidir[11].
1.3.1.Belge hiyerar sisi

Elektronik belgeler ve bu belgeleri treten birimler ve kurumlar EBYS igerisinde

hiyerarsik bir sistem icerisinde temsil edilmelidir.
EBYS icerisinde belge hiyerarsisi en Ust seviyeden baglayarak su sekilde olmahdir:
Seviye 1: Belge Fonu, Elektronik belgeyi treten kuruma ait seviyedir.

Seviye 2: Birim, Kurum igindeki birimleri gosteren seviyedir. Kurum hiyerarsisine bagli

olarak alt birimler olusturulabilmelidir.

Seviye 3: Belge Serisi, Birimlerin birbiri ile benzerlik gdsteren fonksiyonlari sonucunda
olusan dosya ve klasérlerin tamamidir. Fonksiyonlarin iceriklerine bagl olarak bu seviye ile

dikey iliskili alt seriler olusturulabilir.

Seviye 4: Klasor / Dosya, Konu veya vaka butunligu agisindan bir arada bulunmasi
gereken belgeler toplulugudur. Bu seviye ile yatay iligkili klasér / dosya bdélumleri

olusturulabilir.

Seviye 5: Belge, Tek bir islemi gbésteren dokiimandir. Bilgisayar literatlrinde ‘dosya’
olarak tanimlanir. Bu seviye ile yatay iligkili olarak belge bilesenleri tanimlanabilir. Belge
bileseni, bir elektronik belgeyi olusturan coklu ortam bilesenleri veya bir belgenin ekleri
olabilir[13].

1.3.2.Saklama kriterleri
Elektronik belgelere ait saklama kriterleri diger belge tirleri ile aynidir.
Bunlar:

idari Kriter: Elektronik belgeler idari acidan ihtiya¢ duyulduklari siirece saklanmalidir.
Bu stre icin tanimlanabilecek bir zaman dilimi yoktur. Clnk{ bir belgenin idari degeri o

belgenin ait oldugu fonksiyonun cari olmasi ile ilgilidir.

Mali Kriter: Elektronik belgeler iki veya daha fazla taraf arasindaki mali bir iglemi
belgeler nitelikte olabilir. Mali degere sahip elektronik belgeler yasal zaman asimi

siirelerince saklanmalidir.



Hukuki Kriter: Elektronik belgeler iki veya daha fazla taraf arasinda akdedilmis
sOzlesmeleri belgeler nitelikte olabilir. Ayrica bir mulkiyetin, hakkin veya alacagin ispati icin
kullanilabilecek belgeler bu grupta ele alinmalidir. Bu tir belgeler, s6zlesmeler, haklar ve
alacaklar devam ettigi sirece saklanmalidir.

Tarihi Kriter: Elektronik belgeler ait olduklari kurumun tarihi agisindan énemli bilgiler

icerebilir. Bu tur belgeler genelde sirekli saklanacak belgeler olarak tanimlanmahdir [11,13].

Elektronik belge yo6neticisi EBYS icerisine dahil edilen belgelere bu kriterlerden bir

veya birkacini atayabilir.
1.3.3.Saklama sireleri

Saklama planlarinda yer alan elemanlar icin belirlenecek sureler bir ay ile 100 yil

arasinda degisebilir.

Saklama suresi, elektronik belge ydneticisi tarafindan belirlenecek bir aksiyona gore
baglatilir. Sistem, aksiyon baslangic tarihini ve saklama suresini esas alarak elektronik belge
icin dngorilen tasfiye tarihini belirlemelidir. Saklama siresine baslangi¢c teskil edebilecek

aksiyonlarin bazilari sunlar olabilir[11]:

¢ Elektronik belgenin dretim tarihi
¢ Klasorlerin acilis veya kapanis tarihleri

¢ Klasor icerisine yerlestirilen ilk veya son belgenin Uretim tarihleri
1.3.4.Tasfiye i glem tanimlari
EBYS bunyesindeki her eleman i¢in tasfiye islem tanimlari asagidaki sekilde olmalidir.

Surekli Saklama: Sistem igerisinde tanimlanan herhangi bir elemanin saklama
kriterlerinden bir veya birkagl nedeniyle strekli saklanacagini ve hicbir sekilde imha

edilmemesi gerektigini ifade eder.

Degerlendirme: Elektronik belgenin ileri bir tarihte degerlendirmeye tabi tutulacagini

ve tasfiye kararinin bu degerlendirme sonucuna goére alinacagini ifade eder.



imha: Elektronik belgenin saklama siiresinin bitiminde imha edilecegini gosterir.

Transfer: Elektronik belgenin, dretildigi kurumdaki saklama stiresinin bitiminde bagka
bir kuruma transfer edilecegini gosterir. Sirekli saklama secenegi, elektronik belgenin
Uretildigi kurumda sirekli saklanacagi durumlar icin gecerlidir. Ayrica transfer yolu ile Devlet

Arsivlerinin sorumluluguna gecen elektronik belgeler de burada sirekli saklanacaktir[12].

EBYS kullanim 6zellikleri

KULLANIM
RAPORLAMA EBYS ARAMA
. KULLANIM
OZELLIKLERI
YAZDIRMA GORUNTULEME

Sekil 2. EBYS Kullanim Genel kurallar

EBYS, bunyesindeki elemanlar (zerinde arama, goruntileme ve yazdirma gibi
kullanim fonksiyonlarini icermelidir. EBYS, bu bélimde belirtilen fonksiyonlari bilgi gtvenligi
saglandig§i sirece yerel ve genis alan aglari ile internet {izerinden de gerceklestirebilmelidir.
EBYS, bu bélimde tanimlanan fonksiyonlari kullaniciya bir grafik ara yiz ile sunmalidir. Bu
ara yuz, seri ve klasor listelerinin gézden gecirilerek aranan belgelere erisimi saglayacag!

gibi, anahtar kelimeler veya referans kodlari ile dogrudan erisimi de saglamalidir.
1.3.5.Arama

EBYS, bunyesindeki elemanlara ait st veri bilgileri Gzerinden arama yapabilmelidir.
Arama kapsamina elektronik belge ydneticisinin tanimladigi Ust veri elemanlari yani sira
kullanici tarafindan tanimlanan st veri bilgileri de dahil edilmelidir. Ust veri bilgilerinin
olusturulmasinda kontrolli terminolojinin kullanildigi durumlarda arama islemi kontrolll
terminoloji Gzerinden yapilmalidir. EBYS, binyesinde bulunan belgelerden uygun olanlar
Uizerinde tam metin arama yapabilmelidir. Arama iglemi st veri bilgileri ve belge iceriklerini

ayni anda tarayacak sekilde entegre olmalidir.

Kullanicilar, arama iglemi sirasinda herhangi bir elemana ait tst veri bilgilerini veya



herhangi belgeye ait icerigi kaynak gosterebilmelidir. Bu durumda arama islemi kaynak

dosya icinde gecen anahtar kelimeler Gzerinden yapilmalidir. Arama islemi birden fazla

kavramla yapilabilmeli ve bu kavramlar farkl kaynaklardan gelebilmelidir.

EBYS, sik kullaniimasi muhtemel arama kriterlerini standart olarak sunabilmelidir[11].

EBYS, kullanicilarin olusturduklari aramalari kaydetmelerine ve ileride tekrar

kullanmalarina olanak tanimalidir.

* & o o

EBYS arama fonksiyonu[12,1];

Ve, veya, esit, esit dedil gibi mantiksal operatérleri kullanmaya,

Kismi eslesmeleri bulmaya,

Joker karakterleri kullanmaya uygun olmahdir.

Arama sonugclari kullaniciya liste halinde sunulmalidir. Arama sonucu olumsuz ise
kullanici uyariimalidir.

Arama sonucunda erigilen elektronik belgenin bagli bulundugu klasér ve / veya seri
ikinci bir aramaya gerek kalmadan erisilebilmelidir.

Arama sonucu farkli klasorlerden elde edilen belgeler kullanicinin tanimlayacagi ayri
bir klasérde tutulabilmedir. Bu islem belgelerin kopyalanmasi yontemiyle
yapilabilecegi gibi sadece linklerin saklamasi seklinde de gerceklestirilebilir.
Arama sonucu listelenecek dokimanlar kullanicinin erigsim haklari gz 6ninde
bulundurularak filtrelenmelidir.

EBYS'nin kendi arama fonksiyonlari disindaki dc¢lncld parti arama motorlarini

desteklemesi arti 6zellik olarak degerlendirilmelidir.

1.3.6.Gorilintlleme

¢

EBYS, arama sonucunca listelenen klasér ve belge iceriklerine dogrudan erigim
saglayabilmelidir. Kullanicilar aradiklari belgeleri goéruntilemek icin ikinci bir islem
yapmaya gerek duymamalidir.

EBYS, Dbinyesindeki elektronik belgeler orijinal Gretildikleri  uygulama
programlarindaki gorsel sunum 6zelliklerini koruyarak gorunttlenmelidir.

EBYS, birden fazla parcadan olusan elektronik belgeleri tek bir Unite olarak
goriintileyebilmelidir. Ozellikle coklu ortam dosyalarinin tek bir tumlesik dosya
olarak kullaniciya sunulmasi gerekir.

EBYS, elektronik belgeleri gortintilerken, o belgenin Gretiminde kullanilan uygulama
programina ihtiyag duymamalidir.



¢ EBYS, elektronik belgeleri birden fazla kullaniciya ayni anda gérintileyebilmedir.
¢ EBYS, elektronik belge ile birlikte o belgeye ait Ust verileri de, talep edildigi takdirde,
ayni anda goéruntileyebilmelidir[1,11,12].

1.3.7.Yazdirma

¢ EBYS, blnyesinde bulunan elektronik belgeler orijinal sunum 6zellikleri korunarak
yazdirilabilmelidir. Bu islem sirasinda normal yazdirma rutini disinda bir isleme
gerek olmamalidir. Elektronik imzali belgelerin yazdirilmasinda s6z konusu belgenin
imzah oldugunu goésterecek bir teknik kullaniimahdir.

¢ EBYS, istendigi takdirde, herhangi bir elektronik belge, klasor veya diger elemanlara
ait tst verilerin yazdirilmasina izin vermelidir.

¢ EBYS, yazdiriimasi mimkin olmayan elektronik belgeler (ses ve hareketli gorintt

dosyalari gibi) icin uygun cikti ortami saglamalidir[1,7].

1.3.8.Raporlama

¢ EBYS, sistem yoneticine ve yetkili kullanicilara sistem y&netimi, kullanici aktiviteleri
ve istatistik raporlari sunabilmelidir.

¢ EBYS, dosya tasnif plani elemanlarinin tamamini veya bir béliumina liste halinde

raporlayabilmelidir.

¢ Uretilen raporlar ekrana ve/veya yaziciya yonlendirilebilmelidir.
¢ EBYS icerisinde gerceklestirilen kullanici aktivitelerinin raporlanmasi baglaminda;

Belli bir donem igerisinde sisteme kayit edilen elemanlara ait detay ve/veya istatistik
raporlari,

Belli bir donem icerisinde acilan ve/veya kapatilan klastrlere ait detay vel/veya
istatistik raporlart,

Belli donem icerisinde belli bir kullanicinin aktivite raporlari,
Belli bir donem icerisinde belli bir kayit Gzerindeki aktivite raporlari Uretilebilmelidir.

¢ EBYS, sisteme kayitli elektronik belgeleri tir, uygulama, Uretici, glvenlik kategorisi,
statlisti, dosya buyukligu, vs gibi degiskenlere gore listeleyebilmeli ve istatistikler
Uretebilmelidir.

¢ EBYS, saklama planlari, transfer ve imha listeleri ile bunlara ait istatistikleri
raporlayabilmelidir.



BOLUM 2
2. STANDARTLAR

2.1. Turkiye ve Dunyadaki Standartlar

Kurumlarda yuritulecek elektronik belge yonetimi projelerinde asagida belirtilen standartlara

uyulmasina dikkat edinilmelidir.
a) TSE 13298- Elektronik belge yonetimi standardi

Bu standart, kurumlarda Uretilen ve/veya Uretiimesi muhtemel elektronik dokiimanlarin
belge niteliginin korunabilmesi icin gerekli Standartlarin belirlenmesi amaciyla asagidaki

konulari kapsamaktadir:

Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) igin gerekli sistem gereksinimleri,
EBYS icin gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

Elektronik belgelerin yonetilebilmesi icin gerekli gereksinimler,

* & o o

Elektronik ortamda uretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin elektronik

ortamda yuratilebilmesi icin gerekli gereksinimler,

¢ Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik 6zellikler,

¢ Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi icin alinmasi gereken
onlemler,

¢ Elektronik imza ve mihir sistemlerinin uygulanmasi i¢in gerekli sistem alt yapisinin

tanimlanmasi.

Standart Kamu Kurum ve kuruluslarinca uyulmasi gereken zorunlu bir ¢alisma olup

batin kamu kurum ve kuruluglari is ve islemlerini bu standarda gére yapacaklardir.
b) 1SO-15489 - Belge yonetimi standardi

Bu standart, 6zel sektor ve kamu sektoriindeki ic ve dis kullanicilar tarafindan dretilen

belgelerin yonetilmesine rehberlik edecek bilgiler icermektedir.

Bu standart, 1SO 15489-1'in uygulanmas! icin, belge yonetimi uzmanlarina ve
kurumlarinda belge yodnetiminden sorumlu Kisilere rehber niteligindedir. Belge y&netimi
ihtiyaci olan tim kurumlar i¢in ISO 15489-1'in uygulanmasinda bir metodoloji saglamaktadir.
ISO 15489-1'e uyum saglamak isteyen kurumlara dikkat edilmesi gereken faktorler ve

surecler hakkinda genel bir bakis acisi saglayacak esaslari kapsar [1].



c) ISO/IEC 11179-Bilgi Teknolojisi Veri Elemanlarin  in Ozellikleri ve

standardizasyonu

Bu standart, veri elemanlarinin niteliklerini kapsar. Bu nitelikler, uygulama sistemleri, veri
tabanlari, veri degisimi mesajlari vb. icindeki kullanimdan bagimsiz olarak temel niteliklerin
bir kimesi ile sinirlandinimigtir. Bu standart; veri elemani soézliklerinin tarifi, 6zelligi ve
kapsamina; uygulama esasli veri modelleri, veri tabanlari ve veri degisimine ait mesaj

tiplerinin tasarimi ve 6zelliklerini kapsar[14].
d) 1SO 5127:2001-Bilgi ve Dokiimantasyon-Terimler St andartlari

Bu Uluslararasi Standard bilgi ve dokimantasyon alanindaki uluslararasi iletigimi
gelistirmek amaciyla olusturulmustur. Alanla iligkili olan belirli konseptlerin terimlerini ve
tanimlarini igerir. Bu Uluslararasi Standardin ilgi alani ISO/TC 46 ile benzerlik
gOstermektedir. Her iki standart kitiphanecilik alanina yoénelik calismalari, bilgi ve
dokiimantasyon merkezlerini, endeksleme ve genelleme servislerini, argivleri, bilisim bilimini

ve yayinclilik alanlari Gzerinde yogunlagsmaktadir [7].
e) I1SO 23081-1:2006-Kayit Yonetim Siirecleri; Ust Ve  ri Standardi
Genel ilkeler

ISO 23081-1:2006 kayit yonetim Ust verisini yoneten ve destekleyen ilkeleri kapsar. Bu

ilkeler zamanla asagidaki alanlarda kullanilacaktir [15].

Kayit ve Ust Veriler
Etkilesim halinde bulunulan tim sirecler

icinde bulunulan tim sistemler

* & o o

Yonetiminden sorumlu herhangi bir organizasyon

Bu standart, ISO/TS 23081-1:2006 icerisinde ana hatlari belirtilen ilkeler ve uygulamalar
ile ilgili Ust Veri elementlerini tanimlamak icin bir ¢erceve olusturmustur. Bu gergevenin

amaci:[15].

¢ Belgeler ve belgeler ile ilgili parcalar icin standardize edilmis tanimlar saglamak

¢ Organizasyonlar arasinda kayitlarin ve kayitlara iligkin bilgilerin birlikte ¢alisabilirligini
saglamak adina ortak noktalar ve anlayiglar saglamak

¢ Belgelerin ydnetimini zaman, alan ve uygulamalar bakimindan saglamak icin

yeniden kullanimi ve Ust Veri standardizasyonunu gelistirmek



¢ Bunlarin yani sira kayitlari yonetebilmek icin Ust Verinin uygulamasini saglar ve
deginilmesi gereken kritik karar noktalarini tanimlar.

¢ Belgeleri yonetmek icin atifta bulunmasi gereken konularin Ust Veri uygulamalarini
tanimlar.

¢ Konulara atifta bulunurken farkli secenekleri tanimlar ve aciklar, ve

¢ Belge yonetiminde Ust Veri kullanimi konusunda karar verirken ve secim yaparken

kullanilabilecek cesitli secenekleri tanimlar.

f) ISO/IEC TR 20943-3: Ust Veri icerik tutarlili - gini saglamak icin gereken

yontemler

Bu teknik raporun amaci de@er platformlarinin tutarh kaydi igin gerekli bir diizine iglemi
ve onlarin kayit icin gerekli niteliklerini tanimlamaktir. Bu teknik rapor, veri giris kilavuzu
degildir, ancak bir deger platformunun kavramsallastirmasi icin kullanici rehberi olup kaliteli
Ust Veri sistemi kurulmasi icin gerekli icerikleri barindiran bir rehber niteligindedir. Bir
organizasyon bu islemleri yuratirken gerektiginde eklemeler ya da degisiklikler yapabilir
[16].

g) 1S0O-27001 Bilgi Guvenlik Yénetim Sistemi

Bilgi; ister kagit Gzerine basiimis olsun, ister elektronik ortamda saklansin, bir kurumun

en 6nemli varliklarindan birisidir ve 6zenle korunmasi gerekir.

Bilginin 6zenle korunmasi demek; Sadece o bilginin yetkisiz kigilerin eline gecmesine
engel olunmasi degil, ayni zamanda bilginin herhangi bir degisiklige ugramamasinin
saglanmasi ve bilgiye ihtiyac duyuldugunda kullanima elverigli olmasinin saglanmasi
demektir.

Varliklarin Belirlenmesi ve Yonetilmesi: ISO-27001 BGYS, kapsamina giren
varliklarin envanterinin olusturulmasi, siniflandirilmasi, yonetimi, etiketlenmesi, hangi
ortamlarda bulunabilecedi, bu varligin nerelerde saklanabilecedi, bu bilgilerin hangi
sartlarda, ne sekilde kimlerle paylasilabilecedi konularinin sistematik olarak yonetilmesini ve

kontrol edilmesini istemektedir.

Risklerin Belirlenmesi ve Yonetilmesi: ISO-27001 BGYS bu asamada, birinci
asamada belirlenen varliklarin dahili ve harici tehditlerin olma olasiligina karsli kuruma
verecegdi kayibin belirlenmesi, bu tehditlerin olmasi durumunda kurumun hangi risklerle karsi

karslya kalabileceginin bir metodoloji ile tanimlanmasini ister.



Fiziksel ve Cevresel Glvenlik: 1SO-27001 BGYS ana kontrol maddelerinden birisi
olan fiziksel ve cevresel glvenlik maddesi, guvenli bolgelerin kapsamlarinin belirlenmesi ve

bu bdlgelerin fiziksel giris ¢ikislarinin kontrol altinda tutulmasi gerektigini sdylemektedir.

insan Kaynaklari Guvenli gi: 1SO-27001 BGYS, kurum calisanlarinin, kurum
tedarikcilerinin ya da kurum ile ortak is sirecleri araciigi ile bir sekilde kurum bilgi
sistemlerine erismesi gereken baska kurumlarin calisanlarinin bilingli ya da bilingsiz bir
sekilde teknolojik ya da sosyal zafiyetler olusturmalarini 6nlemek icin istihdam asamasinda,

calisma esnasinda ve ise son verme sireclerinde bir dizi 6nlem alinmasini istemektedir.

Erigim Kontroli ve Eri simlerin Yonetilmesi: ISO -27001 BGYS, varliklara erigimleri

kontrol etmek ve yénetmek icgin bir dizi yéntem gelistiriimesini istemektedir.

Bilgi Guivenli i Olay ihlali Yénetimi: 1SO-27001 BGYS, erisim haklarinin bilincli ya da
bilingsiz bir sekilde ihlal edilmesi, dahili ya da harici saldirilar, BGYS politika ve yontemleri
kapsaminda uyulmasi teblig edilen her tirli stirece uyulmamasi durumunu Bilgi Guvenligi
Olay! olarak degerlendirmekte ve olaylarin olusmasini engellemek tzere bir dizi 6nlem

almaktadir.

h) NSO-Z39 50- Bilgi Eri sim Hizmet ve Protokoli (Information Retrieval :

Application Service Definition & Protocol Specifica tion);

Bilgisayar sistemlerinin birbirleri ile bilgi alis verisini saglamak amaciyla geligtiriimis bir
standarttir. istemci/sunucu sistemlerindeki veri tabani sistemlerinin kullanimi saglamak igin

gerekli yontemleri ve formatlari tanimlamaktadir.

i) NSO-Z39 87- Goruntu Sozli gu (Data Dictionary — Technical Meta Data for
Digital Still Images.);

Deneme amacl olarak yayinlanmis bir standarttir. Elektronik ortama gorintileme
sistemleri aracihigi ile aktariimis olan dokiimanlarin yénetimi ve bu dokiimanlarla ilgili meta

verileri tanimlamaktadir.
i) Ust Veri Standardi (Dublin Core -Dublin Core Met  adata Initiative)

Elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin bibliyografik olarak tanimlanmasina yonelik
olarak geligtiriimis bir standarttir. 15 adet meta veri elemanindan olusmakta ve elektronik
bilginin disiplinler arasi paylasimini saglayacak 6gelerden olusmaktadir. DCMI genis kabul

gOrmis bir standart olup surekli gelistiriimekte ve cesitli Glkeler tarafindan kendi ihtiyaclarina



gore uyarlanmaktadir. ISO ve NISO tarafindan iki ayri standart olarak da yayinlanmistir.

k) Elektronik Ortamda Uretilen ve Saklanan Bilginin Yasal Gercekli gini Saglama
Standardi (BSI DISC 0008-A code of practice for Leg al Admissibility and

Evidential Weight of Information Stored Electronica ly)

Elektronik ortamda Uretilen ve saklanan bilginin yasal gecerliliginin temin edilebilmesi
icin gelistiriimis bir standarttir. Elektronik ortamdaki bilginin yonetimine iligkin politikalari,
guvenlik ihtiyaclarini, teknik altyapi, uygulama ydéntemleri ve uygunluk denetimi gibi konulara
standartlar getirmektedir. 2004 yilinda yayinlanan versiyon dclnci versiyon olup daha

Onceki 1996 ve 1999 versiyonlarindan oldukca farklidir.

) Belgelerin Yonetimi icin Geli stiriimi § Program (ANSI-ARMA-Vital Records

Programs: Identifying, Managing, and Recovering Bus iness-Critical Records)

Kurumlar icin hayati 6nemi olan idari, yasal ve mali belgelerin yénetimi icin gelistirilmis
standart bir programdir. S6z konusu belgelerin Uretiminden nihai tasfiyesine kadar olan

yasam dongusi sirecinin yonetimine yonelik politika, yontem ve stratejileri belirlemektedir.
m) DoD

Amerikan Savunma Bakanhgi tarafindan yayinlanan bu model 6ncelikle bakanlik
icerisinde kullanilacak olan belge yonetimi yazilimlarinda olmasi gereken &zellikleri
tanimlamak Uzere gelistiriimistir. Model ilk olarak 1997 yilinda yayinlamis, daha sonra
geligtirilerek 2002 yilinda yeniden yayinlamistir. Savunma Bakanliginin bir genelgesi olarak
yayinlanan bu model genis bir ilgi ve uygulama alani bulmus, bir ¢cok tlkede uygulanan bir
standart haline doéntdsmustir. Model, elektronik belge yo6netiminde kullanilabilecek

yazilimlari igin zorunlu ve zorunlu olmayan kurallar seti tanimlamaktadir.

n) Elektronik Belge Yénetimi icin Gereksinimler Modeli (MoREQ-MoReq

Specification: Model requirements for the managemen t of electronic records)

Bu model genel olarak elektronik belge yonetim sistemlerinin  fonksiyonel
gereksinimlerini tanimlamaktadir. Model hazirlanirken kamu ve 6zel sektér kurumlarinin
elektronik belgelerinin yonetimi icin kullanabilecekleri yazilimlarin tasimasi gereken 6zellikler
on planda tutulmustur. Bu tir bir modelin hazirlanmasi ihtiyaci ilk olarak 1996 yilinda DLM-
Forumda dile getiriimistir.l Daha sonra Avrupa Komisyonu IDA (Interchange of Data
between Administrations) programini bir model gelistirmek lzere goéreviendirmistir. 1999

yilinda yapilan ihaleyi Cornwell Management Consultants plc. kazanmis ve model 2001



yilinda yayinlanmistir.

o) Ingiltere-Elektronik Belge Yénetim Sistemleri (ERMS-  UK-Electronic Records

Management Systems- United Kingdom)

ingiliz Milli Arsivleri tarafindan elektronik belge yoénetimi yazihimlarinda olmasi gerekli
Ozellikleri tanimlayan bir modeldir. Modelin ilk versiyonu 1999 yilinda,g6zden gecirilmis ve
genisletilmis versiyonu ise 2002 yilinda yayinlanmistir. Model Ingiliz kamu kuruluslarinin
ihtiyaclarini karsilamaya yonelik olup 6zel sektdr kuruluslari kapsam disinda tutulmustur.

Model dort bolimden olusmaktadir.
Bunlar:

¢ Functional Requirements (Fonksiyonel gereksinimler) . Elektronik belge ydnetim
yazilimlarina ait gereksinimleri iki set halinde tanimlamaktadir. Bunlardan birinci set
temel, ikinci set ise istege bagli gereksinimleri belirlemektedir. Fonksiyonel
gereksinimler elektronik belgeleri ydnetecek kurumlar icin sistem tasarim
asamasindan baslayarak belgelerin tim yasam doéngusini ydnetmeye yonelik
kurallari ortaya koymaktadir. « Ust Veri Standards (Ustveri standartlari): Elektronik
belge yonetim sisteminde kullanilacak olan dstveri tanimlarini yapmaktadir.
Sistemde kullanilacak olan bazi Ustveri elemanlari henliz gelistirme asamasindadir.

¢ Reference Document (Referanslar):  Bu bolim kullanilan terminolojiye ait tanimlari
ve elektronik belge yonetim sistem elemanlar arasindaki iligkileri tanimlamaktadir.
Ayrica bu modelin diger modellerle (MoReq ve DoD) olan iligkisini karsilikli
gondermelerle gdstermektedir. Implementation Guidance (Uygulama rehberi): Diger
bolimlerden daha sonra 2004 yili sonlarinda yayinlanmistir. Modelin uygulanmasina

yonelik strateji ve taktikleri icermektedir.
p) InterPARES,

Kanada Sosyal ve insan Bilimler Arastirma Konseyi (The Social Sciences and
Humanities Research Council of Canada) ile Amerikan Ulusal Bilim Vakfi (National Science
Foundation of the United States) tarafindan finanse edilmekte olan bir projedir. Projenin
temel amaci elektronik ortamda Uretilen belgelerin diplomatik ve belge 06zelliklerinin
belirlenmesi ve korunmasi igin stratejiler, taktikler ve standartlar gelistirmektedir. Projenin
baskanligi ve sekreterligi University of British Columbia School of Library, Archival and
Information Studies tarafindan yurattlmektedir. Proje iki agamali olarak tasarlanmisg, birinci

asamada elektronik belgelerinin &zelliklerinin belirlenmesi tzerinde durulmus ve arastirma



sonugclari 2001 yilinda yayinlanmistir. ikinci asama daha cok sesli ve goruntiilii elektronik
dokiimanlarla e-devlet uygulamalari Uzerinde durmakta olup 2006 yilinda tamamlanmasi

ongorilmektedir.”
q) MAD-Manuel of Archives Description
MARC-AMC-Machineable Readable Cataloging-Archives a nd Manuscript
ISAD-International Standart Archives Description

Uluslararasi Argiv Konseyi biinyesindeki Tanimlama Standartlari Komitesi tarafindan
geligtirilmis bir standarttir. Argiv malzemesinin tanimlanmasina yonelik kurallari belirler.

Standardin ilk versiyonu 1996 yilinda yayinlanmistir.
2.2. Genel De gerlendirme:

Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu [4] tarafindan hazirlanip standart haline getirilmis olan,
TSE 13298-Bilgi ve dokumantasyon — Elektronik belge yonetimi standardi dunyadaki
uygulamalari da g6z onune alarak ulkemiz gerceklerine uygun olarak hazirlanmis bir
standart olup elektronik belge dretimi, yonetimi ve arsivienmesine yonelik bir standarttir. Bu
standarda gore islem yapiimasi durumunda uretilecek olan belgeler hem kurumlarinda hem

de iletildikleri yerlerde rahatca kullanilabilir belgeler olacaktir.



BOLUM 3
3. MEVZUAT

Turk mevzuatinda elektronik belge tanimi ilk olarak 30.12.2001 tarih ve 4731 sayih
Kanunun 4 Unct maddesi ile 04.01.1961 tarih ve 213 sayili Vergi Usul Kanurmun
Mukerrer 242 inci maddesine eklenen ikinci fikra ile getirilmis ve elektronik belge, “sekil
hdkumlerinden bagimsiz olarak bu Kanuna goére diizenlenmesi zorunlu olan belgelerde yer
alan bilgileri iceren elektronik kayitlar butinudur” seklinde tanimlanmistir. 213 sayili Vergi
Usul Kanunu’nun Mukerrer 242 inci maddesine eklenen ikinci fikrada ayrica, elektronik
defter ve elektronik kayit tanimlari yapilmis ve 213 sayilli Kanunda ve diger vergi
kanunlarinda defter, kayit ve belgelere iliskin olarak yer alan hikumlerin elektronik defter,
kayit ve belgeler icin de gecerli oldugu, ancak Maliye Bakanligrnin elektronik defter, belge
ve kayitlar igin diger defter, belge ve kayitlara iliskin usul ve esaslardan farkli usul ve esaslar

belirleyebilecegi hiikim altina alinmistir.

4731 sayili Kanun ile getirilen bu tanimdan 6nce 28.08.1991 giin ve 3762 sayih
Kanun ile 213 sayili Vergi Usul Kanunu’na Mukerrer 242 inci madde eklenmis ve bu
maddede Maliye ve Gumrik Bakanhgina miukelleflere, niteliklerini belirledigi elektronik
cihazlari kullandirmak suretiyle belge duzenlettirme ve kullanilacak 6zel cihazlardan
cikarilan pullari belgelere ekletme yetkisi verilmis ve elektronik cihazlarla dizenlenen
belgeler ile 6zel cihazlardan cikarilan pullari ihtiva eden belgelerin 213 sayili Kanun

hikimlerine uygun olarak diizenlenmis belge hikmiinde oldugu belirtilmistir.

09.10.2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu'’nun 3 tinct maddesinde

“Belge: Kurum ve kurulu slarin sahip olduklari bu Kanun kapsamindaki yazili, basili

veya ¢o galtilmi g dosya, evrak, kitap, dergi, bro sur, etiit, mektup, program, talimat,
kroki, plan, film, foto graf, teyp ve video kaseti, harita, elektronik ortam  da kaydedilen
her tarli bilgi, haber ve veri ta siyicilar” olarak tanimlanmis ve 27.04.2004 tarih ve

25445 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina

iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik'te elektronik ortamda bilgi ve belge istenmesine

ve gonderilmesine iligkin esas ve usuller belirlenmistir.

Elektronik ortami diizenleyen en énemli kanunlardan biri olan 15.01.2004 tarih ve

5070 sayili_Elektronik imza Kanunu'nda elektronik belge tanimi yapilmamis ancak, séz

konusu kanunun 22 nci maddesiyle 22.4.1926 tarihli ve 818 sayili Bor¢lar Kanunu’nun 14
Unc maddesinin birinci fikrasina eklenen "Glvenli elektronik imza elle atilan imza ile

ayni ispat gucunid haizdir."  ibaresi ile glvenli elektronik imzaya islak imza ile ayni



derecede hukuki gecerlilik kazandiriimis ve ayni kanunun 23 Uncl maddesi ile 18.6.1927
tarinli ve 1086 sayili Hukuk Usull Muhakemeleri Kanunu'’na eklenen 295/A maddesinin
birinci fikrasindaki “Usuliine goére guvenli elektronik imza ile olu  sturulan elektronik
veriler senet hiukmundedir. Bu veriler aksi ispat ed ilinceye kadar kesin delil sayilirlar”
ibaresi ile de glvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin 1slak imza ile imzalanmis

belgeler ile ayni hukuki ispat giiciine sahip oldugu hususu hilkme baglanmistir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nun yirirliige girmesi ile birlikte, elektronik
belgeye givenli elektronik imza ile imzalanmig olmasi sartiyla hukuki gecerlilik kazandiriimig
ve mevzuatimizda cagin gereklerine uygun olarak elektronik belge dizenlemeleri yer

almaya baglamisti.

Bu dizenlemelere 6rnek olarak 01.07.1964 tarih ve 488 sayii Damga Vergisi

Kanunu verilebilir. Kanunun 1 inci maddesine 16.07.2004 tarih ve 5228 sayili Kanun ile
“elektronik imza kullanilmak suretiyle manyetik orta mda ve elektronik veri geklinde
olusturulan belgeler ” ibaresi eklenmis ve elektronik imza kullanilan belgeler damga

vergisine tabi kagitlar arasinda sayimistir.

Bu konuda en genel dizenleme 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’'de

yayimlanarak ydrurlige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik ile yapilmis ve kamu kurum ve kuruluslarinin elektronik ortamda yapacagi
yazismalara iliskin genel sekil kurallari belirlenmistir. Yonetmeligin 4 Gncl maddesinde
elektronik belge “Elektronik ortamda olu sturulan, gonderilen ve saklanan her turli

belge” olarak tanimlanmig, 5 inci maddesinde elektronik ortamdaki yazigsmalarin ilgili
mevzuatta belirtilen givenlik énlemlerine uyularak yapilacagi, bu ortamin 6zellikleri dikkate
alinarak kaydedilecegdi, dosyalanacagi ve ilgili yere iletilecegi belirtilerek sekil diizenlemeleri

disindaki hususlar diger mevzuat hikiimlerine birakilmigtir.

16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren
Devlet Arsiv_Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik’e 08.08.2001 tarihli Yonetmeligin 12 nci

maddesi ile eklenen Ek Madde 1 ile elektronik ortamlarda kaydedilen arsiv malzemesi ile

ilgili htlkiimler getirilmistir.

“Ek Madde 1- Elektronik ortamlarda te sgekkil eden bilgi ve belgelerden ar siv
malzemesi Ozelli gi tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamlili  gini saglamak amaciyla
bir kopyasi cd, disket veya benzeri kayit ortamlari  na aktariimak suretiyle muhafaza

edilir.



Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. ar  siv islemlerinde di ger tir

malzemeler i¢in uygulanan hiakimler uygulanir.” denmektedir.

Elektronik ortamdaki islemleri yodun bir sekilde kullanan bankacilik sektdriindeki

elektronik belgelerin hukuki gecerliligi icin 23.02.2006 tarih ve 5464 sayili Banka Katrtlari ve

Kredi Kartlari_Kanunu'nun 32 inci maddesinin son fikrasinda; “Mikrofiimlerden veya

mikrofi glerden alinan kopyalar ya da elektronik veya manyet ik ortamlardan cikarilan
bilgileri iceren belgeler, bu kopya ve belgelerin b irbirlerini teyit etmeleri kaydiyla
aslllarina gerek kalmaksizin 2004 sayil icra ve iflas Kanununun 68 inci maddesinin
birinci fikrasinda belirtilen belgelerden sayilir.” hikmU getirilerek elektronik belgelerin
resmi dairelerin veya yetkili makamlarin yetkileri dahilinde ve usuliine gére verdikleri bir

makbuz veya belge hikminde sayllmasi amaclanmistir.

31.05.2006 tarih ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi

Kanunu'nun 17.04.2008 tarih ve 5754 sayili Kanun ile degisik 100 tUncl maddesinde ise,
Sosyal Glvenlik Kurumu Baskanhgdi'nin elektronik ortamda hazirladigi bilgi ve belgelerin adli
ve idari makamlar nezdinde resmi belge olarak gecerli olacag: belirtilerek givenli elektronik
imza ile imzalanmamig olsa da Kurumun Urettigi elektronik belgelere resmi belge statiist

taninmistir.

213 sayili Vergi Usul Kanunu'nda degisiklik yapan 16.07.2004 tarih ve 5228 sayili
Kanunun 3 Unct maddesi ile, 28 inci maddenin baghgi "Vergi beyannamesinin postayla
veya elektronik ortamda gonderilmesi” seklinde degistiriimis ve maddeye asagidaki

fikralar eklenmisgtir.

“Beyannamenin elektronik ortamda goénderilmesi halin de tahakkuk fi si
elektronik ortamda dizenlenir ve miukellef veya elek  tronik ortamda beyanname
gonderme yetkisi verilmi g gercek veya tuzel ki siye elektronik ortamda iletilir. Bu ileti,

tahakkuk fi sinin mikellefe tebli gi yerine gecer.

Bu maddenin uygulanmasina ili  skin usul ve esaslar Maliye Bakanli  gi tarafindan

tespit olunur.”

Ayrica, 5228 sayili Kanun ile 213 sayili Kanunun mukerrer 257 nci maddesinin birinci
fikrasinin (4) numaral bendi “4. Bu Kanunun 149 uncu maddesine gére devamli bilg [
vermek zorunda olanlardan istenilen bilgiler ile ve rgi beyannameleri ve bildirimlerin,
sifre, elektronik imza veya di  ger glvenlik araclari konulmak suretiyle internet de dahil

olmak Uzere her turll elektronik bilgi ileti  sim ara¢ ve ortaminda verilmesi, beyanname



ve bildirimlerin yetki verilmi g gercek veya tizel ki siler araci kilinarak génderilmesi
hususlarinda izin vermeye veya zorunluluk getirmeye , beyanname, bildirim ve
bilgilerin aktariminda uyulacak format ve standartl ar ile uygulamaya ili skin usul ve
esaslarl tespit etmeye, bu zorunlulu gu beyanname, bildirim veya bilgi ¢e sitleri,
mikellef gruplari ve faaliyet konulari itibariyla a  yri ayrn uygulatmaya,” seklinde

degistirilmis ve maddenin sonuna asagidaki fikra eklenmigtir.

“Birinci fikranin (4) numaral bendi uyarinca Maliy e Bakanli ginin beyanname ve
bildirimlerin yetki verilmi s gercek veya tlzel ki siler araci kilinarak goénderilmesi
hususunda izin vermesi veya zorunluluk getirmesi ha linde, (mukellef veya vergi
sorumlusu ile gonderme i sini yapacak ki siler arasinda 6zel sézle sme diizenlenmek
kaydiyla) elektronik ortamda goénderilen beyanname v e bildirimler, muikellef veya

vergi sorumlusu tarafindan verilmi  § addolunur.”

213 sayili Vergi Usul Kanunu'nda yapilan bu degisiklikler ile Maliye Bakanlidr'na
elektronik beyannamenin dizenlenmesi ve kabull ile ilgili olarak dizenleme yapma yetkisi

verilmis bulunmaktadir. Bu yetkiye istinaden 340 Sira No.lu Vergi Usul Kanunu Genel

Tebligi duzenlenmis ve 30.09.2004 tarih ve 25599 sayili Resmi Gazetede yayimlanan bu
Tebligde elektronik beyanname dizenlemesinin amaci, “mukelleflerin vergilendirmeye
iligkin 6devlerini yerine getirmede, geli sen bilgi i slem teknolojilerinden yararlanmak,
vergi beyannameleri ile bildirim ve eklerinin kolay , hizli, ekonomik ve givenilir bir
sekilde idareye intikalini sa glamak, vergi beyannamelerinin doldurulmasindaki
hatalari en aza indirerek mukellef ma gduriyetini dnlemek, vergi dairesinin beyanname
kabul, tarh, tahakkuk ve tahsilat i slemlerini azaltarak i s ve islemlerini kolayla stirmak
ve diger alanlarda mukellefe daha iyi hizmet vermesini sa  glamak” olarak belirlenmistir.
Tebligde; “beyannameler gerek elektronik ortamda mikellef tar afindan do grudan,
gerekse vyetki verilmi § aracilar kanaliyla gonderilsin, her iki halde de m  Ukellef
tarafindan  verilmi ¢ addolunacak ve  mikellefin  kendi beyani  olarak
degerlendirilecektir. Buna gore; elektronik ortamda g6 nderilen beyanname ile ka @it
ortaminda goénderilen beyanname arasinda hukuki sonu clari itibariyle hicbir fark

bulunmamaktadir” hususu acik bir sekilde belirtiimektedir.

Elektronik belgenin hukuki gecerliligine iliskin mevzuat dizenlemeleri giderek hiz
kazanirken elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullaniimasi ve arsivlenmesi
konularinda calisma yapma goérevi E-Doniisiim icra Kurulu’nun 9 Eylil 2004 tarih ve 7
numaral Karari ile Devlet Arsivleri Genel Mudurlugiu’'ne verilmis ve 19.06.2007 tarihinde
TSE 13298 no’lu standard yayinlanmistir. Bu standard, kurumlarda Uretilen ve/veya

Uretiimesi muhtemel elektronik dokimanlarin belge niteliginin korunabilmesi igin gerekili



standardlarin belirlenmesini amaglamaktadir.

16 Temmuz 2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2008/16 sayili

Basbakanlik Genelgesi'nde de;

“Kamu kurum ve kuruluslarn olugturacaklari elektronik belge ydnetim sistemlerinde
TSE 13298 no’lu standarda gore iglem yapacak, ayrica tretmis olduklari elektronik belgenin
kurumlar arasi paylasimini Devlet Arsivleri internet adresinde [4] belirlenen kurumlar arasi
elektronik belge paylasim hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir. Genelgenin yayimi
tarihinden 6nce kurulan sistemler ise ilgili kamu kurum ve kuruluglarinca gézden gegcirilerek

iki yil icinde standarda uyumlu hale getirilecektir.”

Hukma ile kamu kurum ve kuruluglarinin drettikleri elektronik belgelerin standartlar
belirlenmigtir. Yukarida yer verilen yirurlukteki mevzuat hiktumleri diginda, henlz taslak
halinde olan mevzuat hikimleri ile de elektronik belge mevzuati genigletiimektedir. Bu
taslaklardan Adalet Bakanligrnin hazirlayarak Bagbakanhda gonderdigi 11.02.1959 Tarihli
ve 7201 sayili Tebligat Kanununda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunu Tasarisi ¢caligsmalari
devam etmektedir. Bu tasariyla elektronik tebligatlarla ilgili dizenlemelerin yapilmasi
beklenmektedir. Elektronik belge duzenleyen her kurum kendi mevzuatinda ozel
dizenleme yapmaktadir. Bununla beraber, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelikle resmi yazisma kurallarina uyularak belgelerde zaman
damgasi kullaniminin zorunlu kiinmasi, elektronik ortamdaki yazigsmalarla ilgili guvenligi
belli bir 6lciide saglayacaktir. Ote yandan, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte de
degisiklik yapilarak elektronik ortamda kaydedilen ve arsiv malzemesi 6zelligi tasiyan
belgeler icin elektronik ortama uygun 6zel dizenlemeler getiriimesi, bu belgelerin silinemez
Ozellikli disklere kaydedilmesinin zorunlu kilinmasi, muhafaza, tasnif, devir benzeri arsiv

hizmetleri icin elektronik ortama uygun kurallar getirilmesi gerekmektedir.

Ayrica, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelikte

veya baska bir genel diizenlemede;

¢ -Elektronik belgenin dretiimesi, yayimlanmasi, kullaniimasi ve saklanmasi
asamalarinda veri batanlugu, kimlik dogrulama ve onaylama ile inkar edilemezlik
amaclarinin nasil karsilanacagl,

¢ -Elektronik belgenin dretiimesi, yayimlanmasi, kullaniimasi ve saklanmasi
asamalarinda ilgili kigilerin yasal sorumluluklarinin neler olacag,

¢ -Elektronik belgeyi gonderenin tespitine ve alindiginin teyidine iliskin genel

kurallar ve karineler,



¢ -Elektronik belgenin goénderilme ve alinma zamanina ve yerine iliskin genel
kurallar ve karineler,

¢ -K&git ortamindan elektronik ortama doénistirilen veya saklanmasi asamasinda
elektronik ortami degistirilen belgeler icin ya da elektronik belgeden kagit
ortamina ciktr alinirken aslina uygun dénisim ve degisim yapilmasini saglayici
onlemler ve kurallar,

¢ -Guvenli elektronik imza ile imzalanmamis elektronik belgenin hukuki niteligi,

¢ -Elektronik belgenin saklanmasi asamasina iliskin 0zel sartlar ve saklama
siresi,

¢ -Elektronik belgenin imhasina iligkin 6zel sartlar ve kurallar

Benzeri hususlara yer verilimesi uygulamadaki problemlerin ve tereddutlerin ortadan

kaldiriimasini saglayacaktir

Elektronik belge kullaniminin yayginlastirimasinda kamu sektdriiniin énci  rol
oynamasi, vatandasin elektronik ortama ve elektronik belgeye gtveninin arttirilmasi igin ¢ok
onemlidir. Ancak kamunun bu konuda 6nci rol dstlenmesi icin mevzuat eksikliklerinin
tamamlanmasi kadar 6nemli olan husus nitelikli personel istihdaminin saglanmasidir. Kamu
yapilanmasinin elektronik belge dizenine uygun olarak yeniden belirlenmesi ve nitelikli
personel istihdami icin, kamuda Bilgi islem Merkezlerinin yani sira Belge islem Merkezlerinin
kurulmasi, evrak ve arsiv hizmetlerinin bu merkezlerce verilmesinin saglanmasi, belge
islemcisi, belge yoneticisi ve arsiv uzmani kadrolarinin indas edilerek bu kadrolara nitelikli

personel atanmasinin saglanmasi gerekmektedir.

Mevcut hukuk sistemimizde deliller ikiye kategoride ele alinmaktadir. Bunlar kesin
delil ve takdirli delillerdir. Kesin deliller olarak ikrar; “Dava evrakinda veya hakim huzurunda
iki taraftan birinin veya vekilinin sebkeden (vaki olan; yapilan; olan) ikrarl (saklamayip
sbylemesi; bildirmesi; agikga s6ylemesi; kabulii; karsi tarafin bir iddiasini, bir olayi ya da
olguyu kabulii) muteberdir (gecerlidir). Ve mukir olan (ikrar eden) taraf aleyhine delil teskil
eder. Maddi bir hatadan neset ettigi (ortaya ciktigi) sabit olmadik¢a ikrardan ricu olunamaz
(geri donulemez; vazgecilemez). Sulh (Anlasma) muzakeresi esnasinda sebkeden (vaki
olan; yapilan; olan) ikrar muteber (gecerli) degildir. Mahkeme haricindeki ikrari teyit edecek
delail (deliller) ve emare (iz) mevcut ise hakim buna binaen (dayanarak) hukim verebilir”),
kesin hiukim; (“Kaziyei muhkeme (kesin hikim), ancak mevzuunu (konusunu) teskil eden
husus hakkinda muteberdir (gecerlidir). Kaziyei muhkeme (Kesin hikim), mevcuttur
denilebilmek icin iki tarafin ve middeabihin (dava konusunun) ve istinat olunan sebebin

mattehit (birlesik) olmasi lazimdir”), senet; (“Kanunun muayyen (belirli) bir delil ile ispatini



emreyledigi hususlar baska suretle ispat olunamaz. iki tarafca muayyen (belirli) deliller ile
ispati tahriren (yazili olarak) kabul edilmis olan veya muhakeme (yargilama) esnasinda
olvechile (o yb6nde) beyinlerinde (aralarinda) karar verildigi ikrar olunan (kabul edilen)
maddeler hakkinda baska delil kabul olunmaz”) ve yemindir. Takdiri deliller ise sahit, bilirkisi,

kesif ve 6zel hikiim sebepleridir[17].
3.1. Elektronik imza’nin ve imzalanmi s Belgelerin Delil Vasfi

Elektronik imza kanununun 6zindeki dizenleme elektronik belgenin delil vasfinin
duzenlenmesine yonelik degil; elektronik imzanin dizenlenmesine yoneliktir. Fakat burada
su goz ardi edilmemelidir, hukuki yoénden imzanin kabul edilmesi Uretilen kaydin bir belge
oldugunun ispatidir[10]. Madde 5'in f bendindeki hiikiim gtvenli elektronik imzaya elle atilan
imza ile ayni hukuki sonu¢ baglanmistir. Uyusmazlik durumlarinda mahkeme 6ncelikli olarak
imza sahibine imzanin kendisine ait olup olmadigini sormasi gerekmektedir. Buradaki esas
imzanin kisi tarafindan ret edilmesine goére duzenlenmistir. Kisi imzanin kendine ait
olmadigini iddia ederse, mahkeme heyeti imza inceleme yoluna bagvurur ve islak imzada
gorulen usul ve esaslar aynen muhafaza edilerek tetkikat bilirkisi heyetleri marifetiyle
gerceklestirilir[18].

Ayrica elektronik imza kanununda tanimlanan givenli elektronik imza kavramiyla
yalnizca glvenli elektronik imzalar delil vasfi sayilir diye bir sey séylememiz dogru degildir.
Sekil olarak elektronik imzali belgelerin timu delil olarak sayilir. Fakat kanunda guvenli
elektronik imza disindaki, imzalarin hukuki sonuclarini diizenleyen maddeler yoktur. Dolayl
olarak guvenli olmayan elektronik imzaya da, glvenli imza kadar olmasa bile, bir di¢lide caiz
delil vasfi olarak kabul edilir. Hatta hi¢ imzalanmamis elektronik veriler dahi delil vasfi olarak

mahkeme heyetince dikkate alinir [19].

Elektronik imzaya taninan bu deger Medeni Usul hukuku bakimindan gecerli olup,
Hukuk Usulleri Muhakemeleri Kanununun 295. maddesinden sonra gelmek dzere “guvenli
elektronik imza ile olusturulan elektronik veriler senet hikmindedir. Bu veriler aksi ispat
edilinceye kadar kesin delil sayilirlar” ifadesi eklenmistir. Bu noktada elestirilebilecek bir
nokta mahkeme heyetinin takdir yetkisinin sinirlandiriimasina yonelik olabilir. ABD’de birgok
eyalet, elektronik imza imzalanmis belgeleri kesin delil olarak kabul etmekte ve bunlarin
ispat kuvvetini de kesin delil olarak sayilan diger delillerden daha dstlin tutmaktadir.

Buradaki amag suphesiz ki elektronik imzanin kullaniminin yayginlagsmasini saglamaktir.



BOLUM 4

4. BELGE BUTUNLUGU VE GUVENIRLIGI

4.1. Belge Ozellikleri
4.1.1. Tanimlanabilirlik

Elektronik ortamda dretilen dokimanlardan belge statlst kazananlar EBYS icerisinde
tanimlanabilir olmahdir. Tanimlanabilirlik, herhangi bir elektronik belge Ureticisi, yazari,
alicisi ve belgeye ait tarih bilgilerinin kayit altina alinmasi ile saglanir. Elektronik belgeleri
diger elektronik dokimanlardan ayirt etmek icin asagidaki tanim referans olarak

kullaniimahdir.
Buna gore elektronik belge;

Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi icin alinmig, ya da
fonksiyonun sonucunda Uretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon icin delil

tegkil eden kayith bilgidir.

Uretici: Herhangi bir elektronik belgenin Gretiimesi icin yetkili tiizel kurulus ve gercek
kisiler Uretici olarak tanimlanir. Geleneksel sistemlerde bir belgeye ait Uretici bilgisi evrakin

basinda antet olarak veya evrakin sonunda imza bolimunde yer alir.

Yazar: Herhangi bir belgenin entelektiiel sorumlulugunu tasiyan kisi veya kurumdur.
Genel olarak belgeyi imzalayan kisi yazar olarak tanimlanir. Yazar, entelekttiel sorumlulugu

kendi adina taslyabilecegi gibi yetkilisi oldugu kurum adina da tagiyabilir.

Bir belgeye ait yazar sorumlulugu ile dretici sorumlulugu ayni kisi veya kurulusu isaret

edebilir.

Gonderen: Herhangi bir belgenin cikis kaynagi olan kisi, kurum veya slreg

sorumlusudur.

Bir belgenin Ureticisi, yazari veya gondericisi tarafindan diger bir kuruma veya sahsa
gonderilmesi dokimanlarin belgeye donismesindeki en dnemli unsurdur. Gonderilme iglemi

fonksiyonu tetiklemesi ve sekillendirmesi acisindan son derece 6nemlidir.

Bir belgeye ait gbnderen sorumlulugu, yazar ve / veya uretici sorumlulugu ayni Kisi

veya kurulusu isaret edebilir.



Cikig yeri: Elektronik belgenin Uretildigi veya gonderildigi yere ait cografi bilgidir.

Elektronik belgeye ait cikis yeri bilgisi kurumsal ihtiyaclara gére detaylandirilabilir.
sehir, ilce gibi detaylar EBYS icerisinde gerekli oldugu durumlarda hiyerarsik olarak

verilebilmelidir.
Uretim tarihi: Belgenin tretildigi tarih bilgisidir.
iletim tarihi: Belgenin gonderildigi tarihtir.
Arsivleme tarihi: Elektronik belgenin kurumsal arsiv sistemine dahil edildigi tarihtir.

Transfer tarihi: Elektronik belgenin kurum arsivine veya kurum disi bir arsive transfer

edilme tarihidir.

Transfer iglemi birden fazla gergeklesebilir. Bu nedenle belgenin mulkiyet zincirinde bir

kopukluk olmamasi icin tum transferlere ait tarih bilgileri kayit altina alinmalidir.

imha tarihi: Elektronik belgenin kurum saklama planlari cercevesinde imha edildigi

tarihtir.

Alict adi: Elektronik belgenin islem yapilmak veya bilgilendirmek Uzere gonderildigi

kisi, kurum veya stre¢ sorumlularidir.
Fonksiyon adi: Elektronik belgenin ilgili oldugu kurumsal fonksiyonun adidir.

Bu bilgi elektronik belge Uzerinde kayith olmayabilir. Dolayisiyla genelde bir belgeye
ait fonksiyon bilgisi icerik analizi yapildiktan sonra belirlenebilir. Fonksiyon bilgisi
olusturulurken kullanilacak anahtar kelimeler kurumsal dosya tasnif planlari icerisinden

secilmelidir.
4.1.2. Butunluk

EBYS, blnyesindeki elektronik belgelerin butunlagind korumal ve s6z konusu

belgelerin bitinligd sorgulandigi durumlarda butinligin bozulmadigint gosterebilmelidir.

Bitinluk kavrami elektronik belgenin entelektiiel (icerik), tanimsal ve fiziksel

olarak bir butin olarak korunmasidir.



icerik (Entelektiiel) bitiinliik : EBYS, elektronik bir belgenin icerikl butinlugi ile ilgili

olarak;

Belge vasfi kazanmig elektronik dokimanlarin icerigine herhangi bir midahalenin

yapilmasini engellemelidir.

Elektronik belgelerin herhangi bir sistem (yazilim, donanim, vs.) bagimhligina gerek

olmadan mevcut teknolojilerle erigilebilir, okunabilir ve yorumlanabilir olmasini saglamalidir.

Tanimsal bitinlik: EBYS, elektronik belgelerin dGretim, iletim, alinma ve kullanimi ile

ilgili tanimlama 6gelerini bir batin icerisinde korumahdir.

Fiziksel butlnlik: EBYS, elektronik bir belgeyi olusturan tim bilesenlerin bir btin
olarak bir arada korunmasini ve kullanimini saglamalidir. Ayrica belgenin bir bélimuntn ya
da tamaminin bozulmasina veya kaybolmasina neden olabilecek sistem hatalarina kargi

gerekli dnlemli almahdir.
4.1.3. Onay ve Kayit Bilgisi

EBYS, elektronik belgelerin Ureticisi tarafindan onaylanmasina ve kurumsal kayit
sistemleri icerisinde temsil edilmesine imkan saglayacak teknolojileri binyesinde
barindirmali ya da bu tirden bagimsiz sistemlerle entegre calisabilmelidir. Bu sistemlerin

yasal ve yontemsel olarak kabul edilebilir olmasi uygulamada bir énkosul olmalidir.

EBYS, elektronik belgelerin onaylanmasi ve kayit altina alinmasi ile ilgili olarak gtincel
teknolojiler 1s1ginda asagidaki tekniklerden bir ya da birkac¢ini binyesinde barindirmali veya

bu sistemlerle entegre calisabilmelidir.

¢ Elektronik imza: Elektronik belgenin Uretim, iletim, kullanim, saklama ve
imhasinin sorumlu kisi veya Kkigiler tarafindan gerceklestirildigini gtsteren
Elektronik bir isarettir. Bu isaret belgeye eklenmis veya belge ile mantiksal

olarak iliskilendirilmis olabilir.

¢ Elektronik muhir : Elektronik belgenin yalnizca kastedilen alicisi tarafindan
alindigini veya okundugunu saglamak tzere gelistirilmis elektronik bir aractir.
Bu arac ile gonderilen elektronik belgelere ait génderilme iglemi guivenilir

dgunci bir kurum tarafindan onaylanir ve sifrelenir.



¢ Elektronik zaman damgasi : Elektronik belgenin Uretim, iletim ve alindisina
ait tarih bilgilerinin fiziksel olarak belgeye eklenmesi veya belge ile mantiksal
olarak iligkilendirilmesidir.

¢ Ozel elektronik i garetler: Elektronik belgelere eklenmis veya onlarla
iliskilendirilmis Elektronik filigran, amblem, logo ve benzeri isaretlerdir.

¢ Kurum evrak sistemi : Elektronik belgelerinin ve ait oldugu evrak serisinin
kurumsal evrak kayit, dosya tasnif ve evrak saklama planlarinda gosterilmis

olmasidir.
4.1.4. Yapisal Ozellikler

EBYS, belgelerin Uretim asamasinda kazandiklari yapisal 0Ozellikleri korumalidir.
Yapisal 6zellikler dreticilerin, belgeyi alicinin gérmesini istedigi sunum 6zellikleri, belgeye ait

form oOzellikleri ve dosya formatina ait 6zelliklerden olusur.

Sunum Ozellikleri:  EBYS, belge Ureticisinin s6z konusu belgeye eklemig oldugu

sunum 6zelliklerini korumahdir.

Sunum 0&zellikleri, belgelerdeki mesajin anlasiimasina veya belirli bir sekilde
anlasilmasina yardimci olan 0zelliklerdir. Bunlar genelde Ureticinin mesajin daha iyi
anlasilabilmesi icin belgeye katmis oldugu cesitli yapisal 6zellikleri kapsar ve belge igerigini
herhangi bir sekilde etkilemez. Kullanicinin dikkatini belli bir noktaya ¢cekmeyi amaclayan alti
cizili bir cumle, farkh girintide yazilmis bir paragraf, renklendirilmis bir rakamin mesajin
anlasilmasina ya da mesajin Ureticinin istedigi sekilde anlasiimasina katkisi oldukca

onemlidir.

Belge formu: EBYS, elektronik belgelerin form 6zelliklerinin  korunmasini

saglamalidir.

Dosya formati: EBYS, elektronik belgenin Gretiimesine imkan saglayan uygulama
yazilimlarinin dosya formatlarini yonetebilmelidir. Dosya formatlarinin ydnetilmesi ile ilgili
olarak EBYS;

¢ Belgelere ait orijinal dosya formatlari korumalidir.

¢ Belgelerin dretilmesi icin kullanilan uygulama yaziliminin mevcut olmadigi
durumlarda dahi elektronik belgelerin kullanilabilir olmasini saglamalidir.

¢ Uygulama yazilimlarinin yeni versiyonlarinin mevcut belgeleri kullanabilmesi

icin gerekli teknik ozellikleri icermelidir.



¢ Elektronik belgelerin kurumsal olarak tercih edilebilecek standart dosya

formatlarina transfer esnasinda belge butanligund korumalidir.
4.1.5. Uretim Sorumlulu §u ve Miilkiyet

EBYS, elektronik belgelerin Gretim sorumlulugu tasiyan kisi ve kuruluglarla olan iligki
bagini korumalidir. Ayrica belgenin Uretiminden nihai tasfiyesine kadar gecen strecteki

mulkiyet zinciri kayit altina alinmahdir.

Kurumsal iliski: Elektronik belgenin Uretiminden sorumlu kurumla ve séz konusu

kurumun Uretmis oldugu diger belgelerle olan organik bagi korunmalidir.

Fonksiyonel iligki: Elektronik belgelerin Uretilmesine neden olan kurumsal

fonksiyonlarla olan iligkisi korunmalidir.

4.2. Sisteme Eri sim ve Glvenlik
4.2.1. Sisteme Giri g

EBYS, kullanicilarin sisteme girigini kontrol altina almaya yonelik bir mekanizmaya

sahip olmalidir.
EBYS,

¢ Sisteme yeni kullanicilarin kayit edilmesine,
¢ Mevcut kullanicilarin gegici bir siire pasif hale getirilmesine,
¢ Mevcut bir kullanicinin, herhangi bir islem yapmamis olmasi kaydiyla,

sistemden silinmesine imkan tanimlidir.
4.2.2. Erisim Haklari

EBYS, kullanici, seri, klasor veya belge gibi sistem elemanlarina atanacak erigim

haklarinin sistem ydneticisi tarafindan tanimlanmasina izin vermelidir.

Erisim haklarinin tanimlanmasi, atanmasi ve dedistiriimesi gibi islemler yalnizca

sistem ydneticisinin yetkisinde olmahdir.

EBYS, kullanicilara kendileri icin tanimlanmig erisim haklari ile izin verilen seri, klasor,

ve belgeler disinda kalanlara erisim imkani vermemelidir.



EBYS, blnyesinde yer alan elemanlar icin en azindan bes kademeli erisim haklari

tanimlayabilmelidir. Bunlar:

¢ Tasnif disi: icerdigi konular itibariyle, gizlilik dereceli bilgi tagimayan, bilgi,
belge, evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen,

¢ Hizmete 0Ozel: icerdigi konular itibariyle, gizlilik dereceli konular diginda olan,
guvenlik igslemine ihtiyac gOsteren ve Devlet hizmetine ait 6zel bilgileri ihtiva
eden bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen gizlilik derecesidir,

¢ Ozel: icerdigi konular itibariyle, miisaadesiz olarak acgiklandigi takdirde, milli
menfaatlerimizi olumsuz yonde etkileyecek olan bilgi, belge, evrak, mesaj ve
dokimanlara verilen gizlilik derecesidir.

¢ Gizli: Musaadesiz olarak aciklandigi takdirde, ulusal givenligi, milli prestij ve
menfaatlerimizi ciddi ve 6nemli derecede zedeleyecek olan bilgi, belge,
evrak, mesaj ve doklimanlara verilen gizlilik derecesidir.

¢ Cok Gizli: Musaadesiz olarak aciklandigi takdirde, ulusal givenligi buyuk
Olciide tehlikeye dustrecek, Devletimize ve miuttefiklerimize buytk O6lgtide
zararlar verebilecek olan bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokimanlara verilen

gizlilik derecesidir.
A- EBYS, kullanici gruplari ve bireysel kullanicilar tanimlamaya musait olmalidir
4.2.3. Kullanici Profilleri

EBYS, icindeki her kullanici igin bir fonksiyon (kullanici, ydnetici gibi) tanimlanmalidir.
Kullanicinin fonksiyonu, kimlik ve sifre bilgileri ile erisim haklari gibi bilgiler kullanici profili

boélimuinde tutulmalidir.

Kullanici profilleri Gzerinde degisiklik islemleri ve erisim haklarinin degistiriimesi

yalnizca sistem yoneticisinin kontroliinde olmalidir.

Kullanicilar bireysel olarak veya bir kullanici grubunun tyesi olarak erisim haklari ile
donatilmahdir. Kullanicilara verilecek erisim haklari EBYS elemanlari icin tanimlanan
haklarla paralellik gostermelidir. Her kullanici kendi erisim hakki ve daha disik guvenlik

seviyesindeki belgelere erigebilmelidir.
4.2.4. Kullanici Rolleri

EBYS, kullanicilarin sistem igerisindeki fonksiyonlarini belirleyici nitelikte roller

tanimlayabilmelidir. Bu roller kullanicilarin erisim haklarini dizenleyici nitelikte olacaktir. Bu



rollerin tanimlanmasi ve kullanicilara atanmasi yetkisi sistem ydneticisinde olmahdir. Bu rol-
lerin neler olacagl kurumlarin hiyerarsik yapisina gére degisebilir. Asagidaki roller bircok

kurum hiyerarsisine uygun olabilir.

¢ Sistem Yoneticisi : EBYS Uzerindeki en vyetkili kullanicidir. Bilgisayar
sisteminin dizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak calismasindan
sorumludur.

¢ Elektronik Belge Ydneticisi (Uzman Arsivci): EBYS icersindeki belge
yonetimi fonksiyonlarini yerine getiren uzmandir. Ozellikle dosya tasnif ve
saklama planlarinin tanimlanmasi ve gincel tutulmasi gibi fonksiyonlardan
sorumludurlar.

¢ Arsivci: EBYS ile elektronik olmayan belgelerin entegrasyonu ve
yonetiminden sorumludur. Genel olarak Elektronik Belge Ydneticisine bagh
olarak calisir.

¢ Kullanici:  Sistem igerisinde kendi birimi ile ilgili elektronik belgelerin yer
almasini ve kullanimini saglayacak haklara sahip kisidir.

¢ Misafir kullanici : Kendi birimi disindaki birimlere ait elektronik belgeleri
gOrme yetkisine sahip olan kullanicidir.

¢ Uretici/Sahip : Elektronik belgelerin tretiminden ve dolayisiyla iceriginden

sorumlu Kisi ve kurumlar.
Her kullanici icin en az bir rol tanimlanmis olmalidir.

EBYS fonksiyonlari sisteme giris yapan kullanici yetkisine gore dizenlenmelidir.

Kullanicinin yetkisinden olmayan fonksiyonlar gizlenmelidir.
4.2.5. Kullanici Gruplari

EBYS, kullanici gruplari tanimlamaya uygun olmalidir. Bu gruplardan bazilari sunlar

olabilir:

¢+ Fonksiyonel gruplar: Ayni birimde calisan benzer fonksiyonlari gerceklestiren
kisilerden olusan gruplar.

¢ Yonetici gruplari: idari olarak yénetici sorumlulugu bulunan kisilerden olusan
gruplar.

¢ Proje gruplar: Belli projeleri gerceklestirmek icin belirli zaman dilimlerinde bir

araya getirilmis Kkisilerden olusan gruplar.



EBYS:
¢ Yeni gruplarin tanimlanmasina,
¢ Mevcut gruplarin gegici surelerle pasif hale getirilmesine ve

¢ Mevcut gruplarin sistemden silinmesine uygun olmaldir.
Gruplarla ilgili islemler sistem yoneticisinin yetkisinde olmalidir.

Gruplara yeni kigilerin eklenmesi veya mevcut kisilerden birinin gruptan c¢ikariimasi

muamkin olmahdir. Ancak bu iglem kayit altina alinmalidir.
4.2.6. Kayitlara Eri gim Haklarinin Atanmasi ve Uygulanmasi

EBYS, bilnyesindeki elemanlara erisim haklarinin ve guvenlik seviye kodlarinin
atanmasina olanak tanimalidir. Sistemde yer alan seri, klasér ve elektronik belgelere erigim,
yalnizca kendilerine hak taninmig olan kullanici gruplarina ya da bireysel kullanicilara ve-

rilmelidir.

EBYS bunyesindeki elemanlar, hiyerarsik yapi icerisinde ait olduklari tst elemanlarin

guvenlik sinirlamalarina sahip olmalidir.

EBYS elemanlarina atanan erisim haklarinda olabilecek uyusmazliklarda, sistem
otomatik olarak en st guvenlik seviyesine gore hareket etmeli ve sistem ydneticisini

uyarmalidir.

EBYS elemanlarina taninan erisim haklarn yetkili kullanicilar tarafindan

degistirilebilmelidir. Erisim haklarinda yapilan degisiklikler kayit altina alinmahdir.

EBYS elemanlari icin herhangi bir sebepten dolay! belirlenen erisim kisitlamalari
mutlaka sdreli olmalidir. Kisitlama suresinin bitiminde, sistem otomatik olarak kisitlamayi

kaldirabilmelidir.

Uzerinden kisitlamalarin kaldirilacagi elektronik klasor ve belgeler sistem yoneticisine
periyodik olarak raporlanmalidir. Sistem yoneticisi gerekli gordigiu durumlarda kisitliligin

devamini saglayabilmelidir.

EBYS blnyesindeki elemanlari, yalnizca bu elemanlar icin belirlenmis gtvenlik

seviyesine esit veya daha yuksek erisim hakki olan kullanicilara géstermelidir.

Kullanicilar, erisim haklart bulunmayan elektronik klasér ve belgelerden haberdar

olmamalidir. EBYS arama ve listeleme gibi fonksiyonlari gerceklestirirken erisim haklarini



kontrol etmelidir. Arama islemleri yalnizca kullanicinin erisim hakki bulunan kayitlar ve bun-

lara ait meta veriler Gizerinden yapiimahdir.
4.2.7. Uretim Sorumlulu gu ve Muilkiyet

EBYS binyesine dahil edilen her elemanin (seri, klasor, belge, v.s) bir Ureticisi

velveya sahibi olmalidir.

EBYS elemanlarinin dreticileri vel/veya sahipleri s6z konusu elemanlara otomatik

olarak erisim hakki kazanmaldir.
EBYS elemanlarina erisim, yalnizca Ureticisi veya sahibi ile sinirli tutulabilmelidir.
Kisi ve kurumlar kendi faaliyetleri sonucu urettikleri belgelerin Ureticisi ve sahibidirler.

Kisi ve kurumlar faaliyetleri sirasinda kendilerine baska kurum veya kisiler tarafindan

gonderilen belgelerin sahibi sayilirlar.

EBYS elemanlarina ait Uretim ve/veya milkiyet bilgileri sadece sistem yoneticisi

tarafindan degistirilebilmedir. Yapilan degisiklikler kayit altina alinmalidir.
4.2.8. Bilgi Edinme Hakki ve Ozel Hayatin Korunmas |

Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde talep edildiginde kamuya aciklanmasi gereken
belgeler sisteme kayit esnasinda isaretlenmelidir. Bu belgelere en dusik guvenlik

seviyesine gore erisim hakki taninmaldir.

icerisinde kisisel bilgi iceren elektronik belgeler sisteme kayit esnasinda

isaretlenmelidir. Bu belgelere erisim hakki ilgili en tst diizeyde sinirlanmalidir.
4.2.9. Denetim

EBYS otomatik olarak bir gunlik tutabilmelidir. Bu gunlik sistemdeki kullanici

aktivitelerinin kayit altina alinmasini saglamalidir. Gunlukte asgari olarak su bilgiler

tutulmalidir:
¢ Gercgeklestirilen aktivitenin ne oldugu (kayit ekleme, degistirme, arama, v.s),
¢ islemin hangi EBYS elemani iizerinde gerceklestirildigi,
¢ islemin kim tarafindan gerceklestirildigi,
¢ islemin gerceklestirildigi tarih ve saat.



Gunluk dosyasinda takip edilmesi gereken aktivitelerden bazilari sunlardir:

¢ Elektronik dokimanlarin belge olarak tanimlanma islemine ait tarih ve saat
bilgisi,

EBYS elemanlarin birbirleriyle iligkilendirme ve/veya yer degistirme islemleri,
Saklama plani ve saklama surelerinde yapilacak degisiklikler,

EBYS elemanlarina ait meta veri bilgilerinde yapilan degisiklikler,

Erisim haklari ve bunlarin atanmasi ile ilgili yapilan degisiklikler,

* & & oo o

Elektronik belgelerin kopyalama, tagima ve silme iglemleri

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

degistirilemeyecek veya silinemeyecek sekilde korunmalidir.

Gunluk bilgilerin saklama planlari cercevesinde imha edilebilir. Ancak herhangi bir

gunlik girigine ait saklama siresi referans verdigi elektronik belgeden daha kisa olamaz.

Gunlak Dbilgileri gerekli oldugu durumlarda kurum disi vyetkililer tarafindan
incelebilmelidir. Ayrica gunlik bilgileri disaridan birinin anlayacagr format ve aciklikta

olmalidir.

Gunluk bilgileri Gzerinde belirli kriterlere gore filtrelenmis raporlar hazirlanabilmelidir.

Ornegin:

¢ Bir kullaniciya ait belli bir zaman dilimi icindeki aktiviteler,

¢ Bir EBYS elemani Gizerinde belirli bir zaman dilimi icerindeki aktiviteler



BOLUM 5

5. BELGE YONETIM TEKNOLOJiSi

5.1. Elektronik Dokuman ve icerik Yakalama Teknolojilerine Giri s
Dokiiman ve icerik Yakalama Sistemleri Bilgi Teknolojilerinin temelidir.

Bu sistemler baglica 6nemli Uygulamalar (ERP — KKP "Kurumsal Kaynak Planlama” CRM —
MIY “Musteri iliskileri Yonetimi”, e-is ve e-Devlet, v.b) icin disik maliyetli, dogru ve islem

olarak basit yontemlerle icerik (Resim, metin, dosya) Uretirler.

Bu tir dokiiman ve icerik donisum sistemleri ile desteklenmeyen bilgi tabanli

sistemlerin verimli kullanimi ve yasatiimasi ¢ok zordur.

Bilisim teknolojilerine yapilan biyik yatinmlara ragmen e-is ve e-Devlet
uygulamalarindaki sorunlar hala ¢ézillmus degildir. is sirecleri ve Musteri Bilgilerinin islem
ve bilgi tabanli hale getirilerek kurumlarin genel basarisina énemli katki yapabilmesi icin;

orgit yapisindaki dontsuimin nasil olacagi ¢ok belirgin degildir.

Raporun bu béliminde bize hizli geri dondst olan bu temel teknolojilerin dogru

anlasiimasina yonelik konular ele alinmistir.

Yine bu béluimde Dokiman ve icerik Déniisim Sistemlerinin calismasi, kurumlara
gercek manada fayda saglamasi icin dogru ve giincel teknoloji seciminde ve kurulmasinda

dikkat edilecek hususlar aciklanmistir.

Cunkd bu sistemler bu ginin yatinmi olmasina ragmen gelecege yapilmis bir

yatirimdir.
5.2. Elektronik Dokiiman ve icerik Yakalama (ED iY)

Dokiman ve igerik yakalama; kagit dokiman, mikrofilm, faks, basit elektronik
dokiimanlar tzerinden veritabani ve is sireclerini yoneten uygulamalarin ihtiya¢ duydugu
formatta bilgi ve dokiman dondsimini saglayan donanim, yazihm teknolojileri ve

hizmetlerin batantdar.



EDIY, asagidaki kagit tabanh islemler ile elektronik temelli yaklasim ve metotlarin
harmanlamasindan olusan temel yeteneklerle temsil edilir ve organizasyonlarin e-Devlet ve

e-is adaptasyonun en temel parcasidir.
5.2.1. EDIY’ in Temel Adimlari

Tarama ve gorunti iyilestirme (DOnusum)
Gerekli hallerde icerik tanima (Tanima - ICR/OCR/OMR)
Kalite Kontrol (KK)

is Uygulamalarina, Veri veya Dokuman Ambarlarina transfer

* & o o

Bazi is uygulamalarinin ihtiyacina bagh olarak yukaridaki s6zi edilen adimlar
atlanabilir. Bilindigi gibi buglin bir gok Yonetim Bilgi Sisteminin (YBS) ihtiya¢ duydugu, kiinye
(Attribute/Properties/Index), nesne verileri (Metadata), veri (data) v.b. bilgileri kagit belgeler
Uzerinden operatérler yardimiyla girimektedir. (Key From Paper). EDIY icinde ise bu islem
ya elektronik belge lzerinden yine operatérlerin bilgi girisi ile (Key From Image) veya eger
sz konusu teknolojilere uygun yapiya sahipse Form isleme Teknolojileri (OCR/ICR/OMR,

v.b)* yardimi ve operatdrlerin dogrulamasi ile girilir.
5.2.2. EDIY Katmanlari
EDIY temel olarak Sekil 3.” de gdsterilen 3 katmandan olusur.

1. Katman: Gelen kagit veya sayisal dokimanlarin sisteme aktarilarak dokiiman ve
icerik donisimunin yapilmasi,

2. Katman: icerigin sonraki adima uygun sekilde siniflanmasi, kiinye bilgilerinin ve
verilerin alinmasi ve kalite kontrollerinin ¢ikariimasi,

3. Katman: Verilerin bekleyen uygulamalara aktarimi ve dokimanlarin uygulamalarin

kullanimi igin serbest birakiimasi.
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Kaynak: AIlIM User Guide, Document and Content Capture Strategy partners International
Ltd. 2003

Yukaridaki her adimda yapilan islemler dokiimana yeni bir deger katar. D6nlsim
sirasinda sadece dokimanin kendisi ve ham nesne verisi elde edilir. Sonraki asamalarda
dokiimana kinye bilgisi atanmasi, verilerin mevcut verilerle dogrulanarak tekrar

zenginlestirilmesi ile dokiiman ig suregleri icinde yeniden kullanilabilir hale gelir.
a) Gelen iceri ginin Yakalanmasi,

Gelen icerik kagit, mikrofilm, faks veya elektronik ortamda gelebilir.

e Bakiniz Tanimlar

Eger elektronik ortamda gelmisse Uzerinde durulmasi gereken ilk sey dokimanin
formatidir. Zira o dokimani nasil isleyecegimizi belirler ve Uzerinden yeniden bilgi girisi

yapmadan veya tanima yapmadan nesne verilerini almamizi saglar.

Eger kagit, film veya faks ortaminda gelmisse 6nce taranarak sayisal gorunti elde
edilir. Daha sonra ise bu gorunti UGzerinden belirlenen bolumler veya timi tanima

teknolojileri ile islenerek veri yakalanmasi saglanir.

b) isleme ve Do grulama



Yakalama ve dogrulama kagit ile sayisal gorinta iceriginin esitliginin saglanmasidir.
Bir anlamda “ASLI GIBIDIR” damgasi vurmaktir.

Nihai olarak aktarilacak uygulamalarin ihtiyacina bagli olarak dokiimanlarin;

Anlamina gore siniflanmasi,
Gruplanmasi,

indekslenmesi,

* & & o

Formlarin islenerek veri Uretilmesi, dogrulanmasi ve Kkalite kontrollerinin

yapilarak onaylanmasi gerekebilir.

Ornegin: Ticari bir sirkete posta veya faks yoluyla gelen sikayet mektuplari taranir,
goruntt kontrolu yapilir, kiinyelendirilir (Index) ve onaylandiktan sonra igerigine / konusuna

bagli olarak siniflandirilarak sirecin tetiklenmesi icin ilgili uygulamaya (CRM) aktarilir.
c) Dokiman Aktarimi

Bu sistemin ciktilari is sireclerine, dokiiman ambarina veya yaygin olarak her iki
sisteme birden transfer edilebilir.

Egder cikti bir strecin pargasiysa bu ciktinin ilgili uygulamaya transfer edilmesi
gerekir. Bu sistemlerin, aktarim yapabilmek icin sistem dokimani ve/veya bu dokiimandan
yakalanan bilgileri, sirecin baslangicinda veya ilerleyen adimlarinda sisteme transfer
edebilmesi gerekir. Bunun icin 6zel uygulamalarda 6zel link veya veri degisim formatlari
kullanilirken, Kurumsal Uygulamalarda standart link veya veri degisim formatlar
kullanilabilir.

Dokiman Ambari olan uygulamalara transferlerde ise genellikle dokiiman ve kiinye
bilgileri bu sistemlere birlikte transfer edilir ve dokiiman yasami bu sistemler tizerinde devam
eder. Ornegin bu dokiimanlari barindiran Arsiv, CM (iY-icerik Yénetimi) ve MiY uygulamalari

ek bir isleme veya baglantiya gerek duymadan dokimanlar kullanabilirler[20].
5.2.3. EDIY icin Mevcut Teknolojiler
a) Goruntl Yakalama (Image Capture) Teknolojileri

Dokumanin tekrar kullaniimasi, yeniden iglenmesi ve/veya Dokiiman Argiv /dokiman
Yonetim Sistemlerinde depolanmasi icin kagit ortamindan elektronik ortama aktarilmak

Uzere sayisal isaretlere cevrilmesidir.



Bu islemi destekleyen sistemler asagidaki yetenekleri desteklemelidir.

« Dokiman deste yonetimi

e Tarayici yonetimi ve kontroli

Tarama Cozunarliga, Goruntd tipi, Sikistirma metodu, goérintld isleme ve

iyilestirme v.b. islemleri kapsamalidir.
* Donanim Deste gi

Hizi dakikada 1-2 sayfadan 4000 sayfaya c¢ikan; Standart dokiman, mikrofilm,
kredi karti, harita ve muhendislik cizimleri gibi farkli boyut (A dan E ye kadar ) ve
nitelikteki dokiimanlari sayisal tarama / kopyalama yapabilen farkl tip ve marka

tarayicilar1 desteklemelidir.
e Cikti Formati Belirleyebilme

Dokiman c¢iktisi, dokimanin ne sekilde depolanacagl, kullanacagi,
goruntiilenecegine, lzerinde diizenleme yapilip yapiimayacagina, Form isleme
Teknolojileri (OCR/ICR) kullanilarak icerik ¢cikarma (S/B TIF, v.b), fotograf olarak

kullanma (Renkli JPEG) durumlarina bagli olarak belirleyebilmelidir.
o Goruntu lyile stirme

Goruntl dosya boyutunu kacultirken, okunurlugu arttiracak kirlilik temizleme,
kesme, dondurme, karakter dolgunlugunu arttirma, cizgi surekliligi saglama, cizgi

kaldirma v.b. iglemleri yapabilmelidir.
» Kalite Kontrol
Tarayicl izleme, deste izleme, gorinti kontroli yapabilmelidir [21].
b) Tanima (Recognition) Teknolojileri

Tanima teknolojileri dokiiman Uzerinden indeksleme ve uygulamalara veri aktarimi
amaciyla, veri yakalama igslemi sonrasinda kullanilir. Tanima teknolojileri agagida yer

alan basliklar altinda incelenebilir.

c) Karakter Tabanli Olmayan Tanima Teknoloijileri



Optik isaret Tanima(OMR-Optical Mark Recognition)
Belirlenmis kutularin isaretli olup olmadiginin tespiti icin kullanilir.
Cubuklu kod Tanima

Belirli kalinliktaki cizgilerin belirli kurala gore diziminden olusmus Barkod tipi
(Code 128,Code 39,v.b.) verilerin iceriginin okunarak dokiman tipi veya anahtar

degerin belirlenmesi icin kullanilabilir.
Patch Code Tanima

Barkoda gore daha az isareti ifade edebilen farkl kalinliktaki yatay cizgilerle ifade

edilir. Daha ¢ok dokiman ayirici olarak kullanilir.
Sekil Tanima

Daha 6nceden belirlenmis bir isarete eslemeye dayanir. Dokiiman tipi belirleme

veya kaba siniflama amaciyla kullanilir.

d) Karakter Tabanh Tanima Teknolojileri

Optik Karakter Tanima (OCR - Optical Character Reco  gnition)

Daktilo, yazici veya matbaa makineleri tarafindan basiimisg iyi kalitedeki
dokiimanlarin Uzerindeki karakterlerin baski kalitesi, font, nokta buyuklugu, tip

agirhgi gibi parametrelerle desteklenerek belirli bir oranda basari ile okunmasidir.
Akilll Karekter Tanima (ICR - Intelligent Character  Recognition)

Zayif kalitedeki ve fontlari daha 6nce belirlenemeyen makine yazilari ile belirli
kurallara uyularak yazilmig el yazilarinin taninmasidir. ICR teknolojisi fontlari ve
ek yazisi stillerini 6grenebilir. Bunun iki yolu vardir. ilkinde, énceden dokiiman
tipleri Gzerinden 6rnek olabilecek karakterler 6gretilir. Operatorler hatali olarak
okunan karakterleri duzeltir. ikincisinde ise calisma devam ederken girilen
karakterlerden sistemin geliserek ilerlemesidir. Her iki sistemin uygulamanin

niteligine gore olumlu ve olumsuz yonleri vardir.

Miknatish Mirekkepli Karakter Tanima (MICR - Magne tic Ink Character

Recognition)



Daha cok cek isleme sistemlerinde (Musteri No, ¢ek numarasi, siralama

kodu,v.b) kullanilir.

Karakter tabanl olmayan teknolojilerden biride zarf Uzerindeki serbest format
adreslerin ve ceklerin Gzerindeki tutarlarin okunmasidir. Bu gelismekte olan bir teknolojidir.

Bunun c¢o6zilmesi ile bttn iceriklerin okunmasi saglanacaktir.

Tanima teknolojilerinde dnemli nokta basarili tanima orani (recognition rates) ve
taninan karakterin guvenirlik dizeyidir (confidence levels). Kritik veriler icin gtvenirlik dizeyi
yuksek tutulmaldir. Basari oraninin disik olmasi durumunda ise dizeltme maliyeti, elle

dizeltme ve teknoloji maliyeti esik deger olarak dusunilmelidir.

Tanima igin kullanilan tanima motorlari fiyatlandirmalari saniyede okuduklari
karakter sayisini CPS (Character Per Second) baz alan araliklara gore yapilir. Farkli tarama
motorlari farkli tarama alanlarinda daha basaril olabilmektedir. Kritik ve ¢ok yiksek sayida
dokiiman iglenen uygulamalarda birden fazla motor kullanilarak hem basari orani
arttirllabilir, hem de kritik veriler iki motorda birden okutularak oylama (Voting) kullanilarak

insan mudahalesi minumum dizeye indirilmektedir.

Burada 6nemli olan tanima motorlarinin Turkce’ ye 6zgin ASCII 128 disinda kalan

karakterleri (UiGgiiSsCcOo) destekleyip desteklemedigidir.
e)Optik Dokiiman Tanima (ODR - Optical Do cument Recognition) Teknolojileri

ODR Sablon tabanh form isleme olarak bilinir ve formlarin taninmasi ve belirli
alanlarindan verilerin okunarak bunlarin ilgili uygulamalara aktariimasidir. Ozellikle
devletteki nifus sayim formlari, Maliye Bakanliginin doldurulmasini istedigi bildirgeler bu tur

formlara 6rnek olarak verilebilir.

Bu sistem icin sablon form Uzerinde formun tanima basarisini artiracak tanima
kriterleri ile formun Gzerinden hangi alanlarin okunacagi, okunacak alanlarin tipi ve alana

uygulanacak kurallar tanimlanarak okuma basarisi arttirilabilir.

Tanima teknolojisine yardimci olan gérintt temizleme ve dogrulama kurallari (Image

clean-up and validation rules), gelismis tanima motorlari gibi cok genis teknikler mevcuttur.

Bu iglemler sirasinda en iyi sonucu yakalayincaya kadar farkl gorinti ayarlari ve

¢oklu motorlarla islem yapilir.



Eger verilerin taninmasinda bir problemle karsilasilirsa sistem bu dokimani “RET”
operatdriine gondererek formun onarimini (yeniden tarama veya goruntd iyilestirme) ve

hatall verinin sayisal goruntiye (Image) bakarak elle giriimesini saglar.
Burada basari veya basarisizligi saglayan kosullar asagidaki gibi siralanabilir.

¢+ Kolay sablon ve/veya form tasarimi,

¢ Yanhsi dogruymus gibi algilamasi (Bu hi¢ algilamamaya gére daha kétudur ve bu
onlenmelidir),

¢ Okunan formun sistem icindeki hareketinin yonetimi, sonuclarin izlenmesi,
problemlerin rapor edilmesi,

¢ Cok noktadan tarama, tanima, onarim, yénlendirme ve nihai sisteme aktarim[20].
e) Akill Dokiiman Tanima (IDR - Intelligent Documen t Recognition)

Bu teknoloji ilk olarak Avrupa’ da ortaya cikmistir. Temelinde formun yerlesimi /

yapisina bakarak taninmasi ve baglh olarak dokiiman kiinyesinin ¢ikarilmasina dayanir.

Bu yaklasimin en o0Onemli avantaji insan kaynag! ihtiyacini 6nemli olctde

dustrmesidir.

Bu sistem ilk olarak fatura isleme, sigorta ve ila¢ uygulamalarinda basari ile
kullaniimistir. Ayni zamanda daha ©nce arsiv sistemlerine aktariimis dokUmanlara da

uygulanabilmektedir.

Boylece arsiv dokiimanlarini bir veri madeni gibi gérmek ve Uzerlerinden veri
cekerek bunlari bilgiye donistirerek Kurumsal hafizayr giiclendirmek, MiY veya Yoénetim

Karar Destek Sistemlerinde kullanmak mimkandur[20].
5.3. Dokiiman ve icerik Yakalamanin Onemi

Dokiiman ve icerik Yakalama kagit ve icerik yogun uygulamalar icin kritiktir. Bunlar
Miisteri iligkileri Yonetimi-MiY (CRM), Kayit Yonetimi (RM - Records Management ), Bilgi
Yénetimi (KM - Knowledge Management), Hareket isleme (TP - Transaction Processing) ve

diger benzer uygulamalardir.
5.3.1. Musteri iligkileri Yénetimi, Kayit ve Bilgi Yénetimi

Bu uygulamalardan dokiiman yakalamaya artan bir talep mevcuttur. Ozellikle devlet



arsivlerindeki milyonlarca belgenin sayisal ortama aktarilmasi ve bunlarin iceriklerinin OCR

teknolojileri ile okunarak aktariimasi e-Devlet yolunda ¢ok dnemli bir ihtiyactir.
5.3.2. Hareket igleme ( TP - Transaction Processing )

Hareket islemlerinde dokiiman yakalama daha cok isleme ait dokiimanlarin
tzerinden gerekli bilgilerin yakalanmasi ve konu ile ilgili uygulamalara aktariimasi olarak

kullanilir (Ornegin: Siparis, Fatura, kargo figleri, v.b).

Bu giin Hareket Islemlerinde yukarida orneklerden de anlasilacadi iizere ODR
kullaniimaktadir. Bu alanda gelecekte IDR, ODR yerini alacak ve otomatik siniflama ile

hareket dokumanlari sireclere yonlendirilebilecektir.

Boylece
¢ YOnetim ve biro islem zamanlarindan tasarruf saglanacak,
+ Faturalardaki indirim oranlar artacak,

¢ Yapilan islemler icindeki sayisal islem orani artacaktir.

Melez islem yetenekleri Hareket islemlerinde &nemli bir yer alacaktir. Once B2B
(Business to Business) daha sonra ise B2C (Business to Customer) ve G2C (Goverment to

Customer) iglevleri gerceklestirilebilecektir.
5.3.3. Kurumsal Kaynak Yo&netimi (ERP — Enterprise R esource Planning)

Kurumsal Kaynak Yo&netimi uygulamalarinin biyik bir kisminin sahip oldugu agik ara
yuzler kullanilarak Dokiman Yakalama uygulamalari ile entegrasyon yapilabilir. Ayrica ERP
uygulama ara yuzleri ile yakalanan dokimanlarin atanmig 6zel islemlerle entegrasyonu

saglanabilir.
5.4. Tarayici Teknolaojileri

Kagit Gzerine gobnderilen 1s1din geri yansimasi ile elde edilen analog sinyalleri, sayisal
isaretlere cevirerek goruntl elde etmemizi saglar. Tarayicilar asagida detayi verilen yazilim,

elektrik, elektronik, mekanik ve optik aksamlardan meydana gelir..
5.4.1. Tarayici Bile senleri

a) Elektrik Bile seni
b) Elektronik Bile seni



Yuksek hafizaya sahip olmali.

c) Optik Bile seni

Optik Cozunurligu (gercek goz sayisi) ne kadar yiiksek ise daha kaliteli ve ayrintili

tarama yapilabilir.

Tarayicilar 1sik kaynagi olarak LED veya soguk 1sik teknolojisi kullanan 6zel Floresan

lambalar icerir.

Tarayicilarda yaygin olarak CCD kullaniimasina ragmen bazi tarayicilarda da CIS

teknolojisi kullaniimaktadir.

Her durumda gecerli olmamakla birlikte CCD kameralar CIS kameralara gére genel
olarak daha maliyetlidir. Ayrica asagidaki Sekil 4. de anlasilacag! lzere CIS kamera
goruntileri kagit ytzeyinin dizgin olmamasi durumunda goruntl ayrintilarini ve keskinligi
kaybetmektedir. Buda ICR/OCR basari oranini disirmektedir.

CIS Kameralar;

Isik, optik ve sensor entegredir.
RGB-LED is1d1 kullanir.

Bu nedenle elektrik sarfiyati dusuktar.

* & & o

Ancak sinyal gorinti orani zayiftir.

CCD Kameralar;

Sensor, lamba ve lens ayriimistir.
Floresan lamba kullanilir.

CIS a gore elektrik sarfiyat! yiksektir.

* & o o

Ancak sinyal guriltd orani mikemmeldir.



CIS(Contact Image Sensor) CCD(Change Coupled Device)
Tarama Tarama
Dokiman —+ &5 § "¢ Dokuman‘fv
Cam cam ’ !
cis ~ Vs Mercek e &
Iy » 4 A
Gorunti kalitesi(keskinlik) A cco - A
I;aflgmjﬁﬁne ve mesafeye Gorunti kalitesi(keskinlik)
Y : mesafeye duyarl degildir.

Sekil 4. CCD ve CIS teknolojilerinin kar ~ silastiriimasi

Kaynak: 2004/italya Lorenzo Todeschini Sunumundan
d) Mekanik Bile geni

Mekanik bilesenler kagit besleme, biriktirme, kasa, motor, digli, aks ve dokiimanla

temas eden plastik rulo sitemleridir.
e) Baglanti Bile geni
Tarayicl ile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan parcasidir.
f) Yazilim Bile geni

Tarayicl ile sistemin konusmasini saglayan suricudur. Yaygin olarak TWAIN veya
ISIS kullanilir.

5.4.2. Tarayicl Kriterleri
a) Besleme (Feeding)
Kagidin sisteme ne sekilde verilecegini belirler.
b) Hiz (Speed)
Belirli kriterlerde dakikada taranan sayfa goruntu sayisi ile 6lgulur.
c) Optik Cozunurluk (Resolution)

Tarayicinin goruntu kalitesini belirler.



d) Bilgisayar Ba glanti Arayuzi
e) Tarayabilece gi Minimum/Maksimum dokiman boyutu (Size)

Ozellikle maksimum tarama boyutu belirtilir.
f) Tarama Modu

Tek tarafli (Simplex), Tek geciste Cift Tarafli(Duplex) veya c¢oklu geciste cift tarafh

olarak secenekleri belirtir.
g) Gorintli isleme Karti

iyilestiriimis Kaliteli gérintilyi hizli elde etmek amaciyla tarayici icine veya sisteme

takilir.
h) Tarandi Damga Yazicisi (Imprint/Endorser)
Otomatik beslemeli tarayicilara takilan opsiyonel bir parcadir.
i) Gunluk Kapasitesi (Daily Throughput)

Tarayici icin dretici firma tarafindan verilen Ortalama Arizali Gegen Sdrenin

hesaplanmasinda kullanilan ginlik ortalama tarama kapasitesidir.
j) Tiketim Malzeme Omrii

Tarayicinin asinan parcalarinin degistiriime suresidir. Genellikle toplam taranan

sayfa ile olculir.
5.4.3. Tarayicilarin Siniflanmasi

Tarayicillar genel olarak Boyutlarini ve kullanim amaglarina bagh olarak

siniflandirihirlar.
a) Dokiman Tarayicilar

Dokuiman tarayicilarin 6zelikleri Sekil 5.’de verilmistir.



ORTAM “PERSONAL” “Workgroup” “Depertmental” | “Production”
Uygulamalar | Cok Disiik hacimli | Diigiik hacimli argiv | Merkezi argiv Yiiksek is kapasitesi
ariv Kelime iglem Giriintii isleme Merkezi Dokiima Argiv
Kelime islem Fax&Print Transaction isleme | ve yinetimi
Fax&Print E-mail Image Gérlintii Isleme
E-mail Image Transaction igleme
Anahtar Genig Uygulama Genig Uygulama Gairlintii iyilegtirme | Gérilintli iyilegtirme
Ozellikler uyumlulugu uyumlulugu »30ppm »50 ppm
Kiigilk boyut 10-30 ppm Giivenli ve sirekli | Glivenli ve siirekli
Renli Flatbed RenlifSiyah Beyaz | Renli/Siyah Beyaz
Ueuz Renli Imprint
Ucuz Duplex
Kullanim Ara sira Ora Orta veya yiiksek | Yiiksek Hacim
< 500 sayfa/giin 500-1000 sayfa/giin | 1.000-10.000 >10.000
sayfa/gin

Sekil 5. Dokiiman Tarayici Ozellikleri

5.4.4.

b) Kitap Tarayicilar

¢ Genellikle A2 olmak Uzere Al ve AO boyutlarinda renkli tarama yapabilmektedir
(Aciimis kitap boyutu).

¢ Genel olarak igslem birimi poz olarak ifade edilir.(iki sayfa, tek cekim)

¢ Kitaplarin ciltlerini bozmadan taramaya uygun 6zel cilt besikleri mevcuttur.

¢ Cilt ortalarindaki egiklikleri gidermek icin otomatik ya da kollu cam dizeltme
aparatlari mevcuttur.

¢ Genellikle kitap buyukligune bagh olarak kitaptan belli yikseklikte bulunan
kameralarla ¢cekim yapilmaktadir.

c) Pafta Tarayicilar

¢ A0 boyutuna kadar pafta ve harita tarayabilmektedirler.

d) Mikrofilm Tarayicilar

¢ Mikrofilm rulolarinda bulunan gorunttleri tarayarak sayisal ortama aktarmak
Uzere tasarlanmislardir.

¢ Rulolar Gizerindeki gorunttleri otomatik olarak yakalayabilmektedirler.

Gorunta Siki stirma

Tarayicidan elde edilen gérintindn sikistiriimasi, tarayici veya tarama uygulamalari

icin cok onemlidir. EGer sikistirma teknolojileri olmasaydi gorintl isleme bu noktada

olmazdi. Sikistirma teknolojileri transfer zamanini ve depolama ihtiyacini ciddi

oranda dustrmektedir. Cok yaygin olarak kullanilan sikistirma algoritmasi CCITT’ nin



sikistirma grubu 3 veya 4 dir. Kayipsiz sikistirma metodudur.

Sikistirma tarayicl ya da bagh oldugu bilgisayar tarafindan yapilabilir.
Sikigtirma igin Uretilmig 6zel donanimlarla yapilan sikigtirma daha hizhdir. Yiksek
hizli tarayicilarda donanimla sikistirmak tercih edilir. Ancak ginimuzde sistemlerin
islem glcunin c¢ok artmis olmasi nedeniyle sikistirmalar ayni hizla sistemler
Uzerinde yazilimla da yapilabilmektedir. Diger 6zel islemler ise bu islem igin

tasarlanmis kartlarla daha hizli yapilmaktadir.
5.5. Depolama Teknolojileri

Goruntu isleme teknolojileri veri tabani uygulamalarina gore baglangigta daha fazla
depolama ihtiyaci duymaktadir. Ayrica dosyalarin boyutlari nedeniyle yillik bilyime oranlari
yuksek olmaktadir. Bu da kendine 6zgun yedekleme ve depolama politikalarini

gerektirmektedir.

Ozellikle islemi biten statik arsiv belgelerinin degistiriimemesi istendiginde WORM

(Write Once- Read Many) medyalar kullaniimaktadir.

Dokuman erigim sikligi ve maliyetler dikkate alinarak zaman icinde farkli ortamlara
tasinmaktadir. Bu islemde HSM (Hierarchical Storage Management) destedi olan

uygulamalar tarafindan otomatik olarak gerceklestiriimektedir.

ACCESS
12" OPTIK
MANYETIK OPTIK
MANYETIKTEYP  CDCD-R DVD, DVD-R DETPREIDEARE
\\..-\ i ; ; .
NEAR-LINE RETRIEVAL

ARCHIVAL / INACTIVE

TIME

Sekil 6. Zamana Ba gl Olarak Depolama Ydntemleri

Goruntl depolama ortamlari asagidaki gruplarda incelenebilir[22].



5.5.1. Cevrim-i¢i Ortamlar

Genel dzellikleri,

* & ¢ ¢ & o o o o

Medya her zaman sisteme bagli,
Erisim hizi yuksek,

Veri aktarim hizi yiksek,

Goreceli olarak fiyati yuksek,

Toplam sahip olma maliyeti ytksek,
Yo6netim masraflar yiksek,

Hemen her uygulama i¢in kullanilabilir,
Saldinya acik,

Anlk yedekleme ihtiyaci olmasidir.

Cevri-ici depolama sistemlerinde kullanilacak RAID konfigirasyonu 6zellikleri asagidaki

gibidir.

RAID 0

Farkli disklerin birlestiriimesini, verinin farkli parcalarinin farkl disklere
yazilmasini ve okunmasini saglar. Disk kapasitesinden eksilme olmaz, yiksek

performans saglar, ancak bir disk arizalandiginda veri kaybi olusur.

RAID 1

Her bir veri alanini icin birebir kopya olusturulur. Kullanilabilir disk alani yari

yariya diser. Guvenli, fakat maliyet yuksektir.

RAID 5

Disklerde yer alan verilerin diger disklere hesaplanarak yazilmasini saglar.
Kullanilabilir disk alaninda duser. Bir disk arizasinda, bilgi diger disklerden

hesaplanarak kurtarilir, fiyat performans risk orani en iyi secenektir.

RAID 10

RAID 0 ve RAID 1 seviyelerinin birlikte kullaniimasidir.



5.5.2. NEAR-LINE Ortamlar (JukeBox)

Genel dzellikleri,

UDO(Ultra Density Optical) /MO(Magneto Optic)
DVD/CD(compact Disc readonly memory) medyalar kullanir,
Medya sisteme bagli degildir,

Dusuk surelerde erisilebilir,

Yuksek sirali aktarma performansi,

Cok yavas rasgele aktarma performansi,

Dusuk maliyet,

Dusuk toplam sahip olma maliyeti,

Dusuk yonetim maliyeti,

Bir defada yedekleme,

* & 6 ¢ ¢ o o o o o o

Dis ataklara karsi (Virts ve diger) kesin koruma saglar.
5.5.3. Cevri-di g1 ortamlar (MO Kartu s, DVD, CD kartu §)
Genel dzellikleri,

¢ Dokimana erigim ihtiyaci oldugunda operatér yardimi gerekir,
¢ Fiziksel saklama ortamlarinda saklanir,

¢ Tek basina bir strictye takilarak erisilebilir.

WORM (Write Once- Read Many) tipi degistirilemeyen Medya urtnlerin tercih edilme

nedenleri agagidaki gibi siralanabilir.

Kuvvetli Delil olarak kabul edilebilir,

Felaket durumunda geri donisi kolaydir,

ISO Standartlarina uygundur,

Yonetim hatalarina karsl korumalidir,

Sektor adresli (Disk gibi) erisilebilir,

Uzun 6marladdr,

Degistirilebilir olmasi nedeniyle Cevrim-disi veya near-line olarak kullanilabilirler,
intiyag kadar kullanilir,

Maliyeti dusuktir,

Virls ve “Hacker’lara kargl emniyetlidir,

* & 6 ¢ ¢ ¢ o o o o o

Kartusla koruma mumkandar.



5.5.4. Gorintil, icerik Depolama ve Yénetim Sistemleri

Arama
Erisim
Analiz
Glivenlik
Kontrol

Arsivle

Yayinla

incele
Diizelt

Onayla .
Ara Dokumaniisleme

Denetle Sistemi

Dagit Calisma Grubu

Sekil 7. Dokiiman Ydnetim Sireci

Dokumanlar sayisal ortama aktarildiktan sonra kullanim amacina bagh olarak farkh
uygulamalarda yasamini strdirir. Bu sistemler bilgi temelli olabilecegi gibi, belge temelli de

olabilir. Bu teknolojilere iliskin ayirici temel 6zellikler asagida 6zetlenmistir.

Bunlardan en ¢ok bilinenleri Dokiiman Arsiv Sistemi ve Dokiiman Ydnetim Sistemi
(DYS)' dir. Dokiman Arsiv Sistemi statik belgelerin depolanmasi ve erisimine yodnelik

tasarlanmisken, DYS dokimanin daha cok Uretim sirecinin yonetilmesini tUstlenmektedir.

DOKUMAN YASAM DONGUSU

Dolkdiman Y énetimi Sistemi Dokiiman Arsiv Sistemi
igbirligi Tiiketim

Yayinlarna

+ . EEF, EFIM, BECR, e BIAIL, (..

| S — GHinler

Sekil 8. Dokiman Ya sam Dongusu



5.5.5. Dokuman Ar sivleme Sistemleri (Document Archiving)

Genel dzellikleri,

¢

¢

* & o o

Kagit Uzerindeki veya elektronik dokiimanlarin argivienmesi,

Arsivieme icin farkli depolama sistemlerini (Disk,Juke Box, Tape, Kartus)
yonetebilmesi,

DokUmanlari yasam doéngusine uygun olarak yodnetebilmesi (HSM-Hiyerarsik
Depolama Yonetimi),

DokUmanlarin degismezligini saglamasi,

Kinye (indeks) bilgilerinden veya icerikten dokiimanlara erisim saglamasi,
Karmasik olamayan erigim haklart,

Belli basli dokiiman tiplerini desteklemesidir.

5.5.6. DYS-Dokiuman Yonetim Sistemleri (Document Man angement)

Genel ozellikleri,

* & & & o o

DokUmanlarin yaratilma slrecinden baslayarak, onay ve yayinlanma asamalarini
kapsayan Uretim strecini ve sonraki degisiklik stireclerinin yénetimi,

Tum dokimanlara tek ara yuzden( WEB Uzerinden veya C/S) kolay ve hizli
erisim,

Versiyon yonetimi,

Dokuiman degigiklik yonetimi (Check Out/Check in) ,

Dokumana farkli kiinye bilgilerinden veya iceriginden erisim,

Ayrintil erisim ve glivenlik yonetimi,

Yuzlerce dokiiman tipini bir uygulama yiklemeye gerek kalmadan yuritebilme,
DokUmanlar tzerine not koyma, maskeleme gibi takim ¢alismasi ihtiyacglarinin
karsllanmasi,

Dokiman dretim slrecinde diger uygulamalarla dokiman ve veri aligverigi
yapabilme,

Karmagik olmayan paralel vel/veya seri inceleme ve onay sureclerini

tanimlayabilmesidir.

5.5.7. Form igleme

Form isleme, degisik yontemlerle doldurulmus kagit formlarin tarayicilar vasitasi ile
taranarak bunlarin OCR (Optik Karakter Tanima), ICR (Akilli karakter tanima), OMR (Optik



isaret tanima) veya barkot tanimasi ile islemden geciriimesini saglar. Rapor Ydnetim
Sistemleri (COLD) ise, bilgisayar ciktilarinin (rapor ciktilari, faturalar, v.b) yazicilardan
yazdirilarak kullanilmasina alternatif olarak gelistirilen, ciktilarin yiksek kapasiteli lazer
disklerde saklanarak kullanicilarin erismesini saglayan teknolojidir. Bu sistemler, ciktilarin
basiimasi agsamasinin ortadan kalkmasindan dolayl maliyet ve zaman tasarrufu avantaji,
kurum ici veya kurum disina dagitimin elektronik formatta gerceklestirilebilmesine olanak

ve kagit ¢iktilarin argiv gereksiniminin ortadan kalkmasini saglar.

Form isleme esnasinda, verilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi, dogruluk kontroldi,

gecerlilik kontrolii ve veri saklama islemleri gerceklesir.

Girig Goranta Karakter Dizeltme Kalite
Dcokiman tarama Isleme Kelime Tamamlama Kontol

Istisna Duzeltme
NP

EDYS Arsiv
Sekil 9. Form lIgleme
TARAMA SURECI :
Oy Q O a0 O — ‘IC‘
i S, J ~ g R = |
Y— (7 S —
Tesiim Alma AL || | ZAN A ~ Teslim Etme
(Zimmet) s Tasrif Targma
= 8
] ] o [l =
i e |— i |
| | ‘ =
Isimlendirme
Garunti lyilestirme OCR St
(Otomatik) (Otomatik)
-
‘W
 d
i L e
I (1 B
l«‘-{ SO 'ulﬁ |

Yedaklems Sunueusu i IT

Kalite Kontrol

Sekil 10. Form Tarama Sureci



VERI GiRiS SURECI :

1

Dosyalari

Yikleme Veri Giris

M0

Full Text Indeks 17"‘7;' :
(Otomatik) !

Kalite Kontrol

Sekil 11. Veri Giri § Sureci

5.5.8. ISYS-ig Surecleri Yonetimi Sistemleri (Business Process Ma  nangement)
Genel 6zellikleri,

¢ s siireclerinin grafik ara yiizlerle modellenmesi,

¢ Kurumsal uygulama, veri tabanlari ve dokiman yodnetim sistemleri ile kolay

entegrasyon,

¢ Geligsmis form tasarim araclart,

¢ Sdirec optimizasyonu ve simulasyonu,

¢ Organizasyon yapisini modelleme ,

¢ Rol bazli calisabilme, vekalet gibi islemleri destekleme, insansiz roller
tanimlatabilme,

¢ Sabit ve degisen kurallara gore is yonlendirebilme,

¢ Farkli kosullara bagh otomatik is tetikleyebilme,

¢ Degisik hatirlatma ve yonlendirme kurallari tanimlayabilme,

¢ Farkli sistemler ve uygulamalar Uzerinde alt is akislari olan bir is sirecini bastan

sona yuritebilmesidir[23].
5.5.9. IYS- icerik Yénetimi (Electronic Content Manangement)
Genel ozellikleri,

¢+ Kurumsal Belge ve Bilgi Kaynaklarina (BBK) tek bir noktadan erisim ve paylasim,
¢+ Degisik hatirlatma, yonlendirme ve Uyelik kurallari ile BBK alaninda rafine bilgi ve

/ veya belgeyi kullaniclya sunma,



¢ Dokiman yonetim, arsivieme, mesajlasma, dosya sistemleri, internet,
veritabanlari, ERP ve 3. Parti yazilimlara entegrasyon,

¢+ Belgeden bilgiye gelismis anlam bilgisi cikarma, kategorilere ayirma ve sezgisel

algilama yetenekleri,

Erisim kontroll icin detayl yetkilendirme ve 6zellestirme imkani,

Kullanicilarin yorum ve katkilarinin paylasimini da saglama,

Takim galismasi destegi,

Cok dilli igerik yonetimi (Es anlam, benzer ses uyumu gibi..),

* & & oo o

CGok uluslu galisma icin farkl dillerde ara yiz sunabilmesidir.
5.5.10. Bilgisayar Ciktilarinin Ar  gsivienmesi (Computer Output to Laser Disk-COLD)
Genel ozellikleri,

¢ Bilgisayar ciktilarinin (Ekstre, Rapor, Muhasebe defterleri v.b) yazicilar yerine
CD/DVD v.b gibi ortamlara TXT formatinda aktarilarak arsivienmesi,

¢ Cikti Gzerindeki belirli alanlara gore dogrudan ilgili bilginin bulundugu sayfaya
erisim,

¢ Bilginin baskili form tzerinde aslina uygun olarak goruntilenebilmesidir[22].

Sekil 12. Bilgisayar Ciktilarinin Ar  sivienmesi



5.5.11. Kurumsal Portal Tasarim Teknolojileri
Genel dzellikleri,

¢ Kurum ici ve disindaki bilgi ve Belge kaynaklarina tek ara yizden erigilmesini
saglar,

¢ Gelismis Tasarim ve entegrasyon imkanlariyla birden ¢ok kaynaktaki (Dokiman
ve icerik Yonetimi Sistemleri) bilgi ve belgeleri tek ara yiize kolayca tasiyabilir,

¢ Kullanicilarin kendi ara yuzlerini kisisellestirmelerini saglar,

¢ Coklu dil destegi mevcuttur,

¢+ Degisik kaynaktaki bilgi ve belgeleri siniflandirabilir.



BOLUM 6

6. MODEL VE MEVCUT DURUM TESPITI

6.1. Dunyada Secilmi § Modeller

6.1.1. TUV Rheinland Group

Uluslararasi Standartlar, Sertifikasyon ve Denetim sirketi olan TUV Group toplam
7500 calisani ve 80 alt sirketi ile 48 Ulkede faaliyet géstermektedir. Grup bulundugu ulkeler
de artik Ulkemizde de Ara¢ Muayene streglerini Gstlenmis durumdadir.

Grup yapisi ve goérevi nedeniyle 6z ve hizli sireclere sahiptir. Dokiiman Yd&netim
Sistemine 2003 yilinda gegis yaparak verilere daha hizli erisimi saglamis ve merkezi olarak
yonetime baglamistir. Bu sayede gruptan beklenen en 6énemli niteliklerden Hiz, Dogru ve

Kaliteli Is artik DYS destekli olarak daha iyi bir noktaya gelmistir.

Kagitsiz ofis teknolojileri Jirgen Prinzen tarafindan hayata gecirilmistir. Belgelerin
birikmesi ve istenen bir belgeye erisimde yasanan kayiplari ortaya koyarak DYS sistemine

gecisin 6nemini Grup icerisinde benimsetmistir.

DYS Uygulamasi mevcut Bilgi islem Uygulamalarina kolayca entegre olabilmesi
nedeniyle herhangi bir test sireci uygulanmamistir. Zamanla direk DYS kayitlari artmakta
calisanlar kisa bir egitimle DYS fonksiyonlarini 6grenerek hizlica adapte olmustur. Gegis

doénemi bu nedenlerle ¢cok hizli ve kolay olmustur.

DYS Uygulamasini gelistiren firmanin profesyonel ekipleri Grup icin 6zel Bilgi

Modiilleri geligtirerek, Dokiimanlarin siniflandirmasi ve ayristirilmasini saglamistir.
DYS uygulamasina aktarilan belgeler;

Gazete Kupdrleri
E-Mail
Faks

* & & o

Onemli Resmi Belge

DYS Uygulamasinin kendi Tarama Yazimi ile Elektroniklestirme islemi

gerceklestirilmistir.



e-Mail entegrasyonunda mevcut Lotus Notes Uzerinden gergeklestirilmigtir.

e-Mailler otomatik olarak sunucudan alinarak DYS Uygulamasinin Arsiv yapisinda

saklanmaktadir.

Sonug olarak, gelinen nokta itibariyle Grup Kagitsiz Ofis Teknolojilerine gegerek is verimliligi
olarak %15 lik bir kazan¢ elde edilmigtir. 7500 ¢alisani olan bir yapiyl distindigimuizde bu

rakam oldukca yuksektir.
“Artik DYS Uygulamasi olmadan ¢alismak istemiyoruz” - Jirgen Prinzen
6.1.2. Swisscom Mobile AG

Merkezi isvicre / Bern olan sirket %65 lik Pazar payi ile Ulkesinin lider GSM sirketi
konumundadir. Ulke capinda %99.8 lik kapsama alanina sahiptir. GSM alaninin is
dunyasindaki etkilerini birlestiren yazilim ve donanim c¢o6zimleri de sunmaktadir. Bu
durumda musteri hizmeti alaninda oldukca kapsamh bir yapidadir. 1996 dan beri farkli
tiplerde siniflandirmasi olduk¢ca zor dokUmanlarin yodnetimini ve arsivlenmesini
gerceklestirmektedirler. 1300 Workstation Uzerine yayllmis bir DYS mimarisi bu durumu

yonetmektedirler ve bu rakam her giin daha da artmaktadir.

Sirket mdasteri iliski yonetimini  Siebel'in uygulamalariyla ¢6zmekte. CRM
uygulamasina yapilan entegrasyonla musterilere ait canh ya da arsivienmis dokimanlar ¢ok

daha hizli bir sekilde ekranlardan erisime agilmigtir.

Musterilerin s6zlesme ve kayit esnasinda beyan ettigi doktimanlari 80 ayri noktadan
merkeze aktariliyor. Eklenen dokimanlar kiinye bilgileri girilerek ve tam metin aramasina

uygun hale gelecek sekilde kaydedilerek ilgili dokiimanlara erisim kolayca saglanmaktadir.

Kullanilan DYS uygulamasinin dokiimanlari disari bir ortama aktarirken kullandigi
XML destegi baska bir uygulamaya bu dokiimanin eklenmesinde ya da entegrasyonunda
kolayliklar saglamaktadir. Zaman icerisinde bilginin okunabilirligini saglamaya devam
etmektedir.

ilgili DYS uygulamasi ile dokiimanlarin yasam doéngiisi olusturulur ve bu déngiide
belirlenen kriterlere gére saklanma durumlari, ortamlari belirlenir. Yasam ddéngusunin argiv
ve az erigilen asamalarina gelindiginde 3 Unix sunucuyla 850 slotluk bir jukeboxda ydnetimi
gerceklestirilir. En sonunda dokimanlar EMC Centera entegrasyonu ile XML formatinda

uzun sureli saklama ortamina aktarilir.



Verilerin guvenligini proje kararlarinda, iki farkli yapida da saklama olarak
belirlenmesi ve secilen DYS uygulamasinin bu tip farkli Depolama Sistemlerini desteklemesi
sayesinde her verinin 2 nishasi varmis gibi saklanmaktadir. Herhangi bir kayip olmasi

durumunda iki sistem arasinda entegrasyonu da saglamasindan verileri tekrar eslemektedir.

6.2. Elektronik Belge Yonetimi ile ilgili Kamuda Mevcut Durum Tespitine Yénelik

Calisma

Elektronik devlet olma yolunda ciddi adimlarin atildi§i ginimuizde, kamu kurum ve
kuruluglarinin altyapi yeterliligi ve bilgi merkezlerinin dizenliligi siregelen calismalara 1sik
tutacak, onlari hizlandiracaktir. Bu baglamda, olusturulan alt grup mevcut durumun tespitine
yonelik bir calisma yapmistir. Bazi kamu kurumlari ziyaret edilerek, mevcut durum yerinde
tespit edilmeye calisiimistir. Ziyaret edilen kamu kurumlarinin sayisi bir ka¢ tane ile sinirli
kaldigindan bu calismanin genisletilmesi diastnulmistir. Bu amacla Kamu Kurum Bilgi
islem birimi temsilcilerine dagitilmak {izere bir anket hazirlanmistir. Bu anket 12.02.2009
tarihinde Adalet Bakanligi Gazi ek hizmet binasinda, Adalet Bakanhgi ve TBD Kamu-BiB
ishirligi icinde duzenlenen "Kamu Bilisim Projelerini Tanitiyor” etkinliginde dagitilmistir. 24

Kamu kurumundan ankete cevap alinmistir. Ayrica 4 kurum da yerinde ziyaret edilmistir,

Bazi Kamu kurumlarinin ankete vermis olduklari cevaplardan Elektronik Belge
Yonetim Sistemleri ile Elektronik Dokiman Yonetim Sistemlerinin veya Sayisallastirma
kavraminin karistirihyor oldugu ortaya c¢ikmaktadir. Bu, biri birini kapsayan sistemlerin
kamuda henlz yeterince kavranmadigi, gortlmastir. Elektronik Belge Yo6netiminde
elektronik imzanin kullaniima sarti ispat hukuku agisindan aranmaktadir. Bu duruma yonelik
olarak kurumlar altyapr calismalarini gincel olarak yapmakta veya gindemi takip
etmektedirler. Fakat sistem tasariminda TSE 13298 EBYS Kriterleri standardi bilinmedigi
dustintlmektedir. Bahsedilen konularda Kamuda farkindalik olusturucu faaliyetlerde

bulunmak son derece yararh olacaktir.

Mevcut durumun yerinde tespitine yonelik calismada, katilimcilara su iki baslkta

sorular sorulmustur.

¢+ Kamu Kurumlari Bilisim Altyapilarindaki durumun fotografini cekmek

¢ Belge Yonetimi ile ilgili kurumun bulundugu yeri tespit etmek

6.3. Kamu Kurulu slarinda Anket Cali gsmalari

6.3.1.Kamu Kurumlari Bili gim Altyapilarindaki durumun foto  grafini cekmek



Buradaki sorular internet altyapisi, program, internet sayfasi, yerel ag baglantisi,

elektronik belge yonetimi, arsivlieme (yedekleme) ve givenlik konularini kapsamaktadir.

A.1-)internet ve Web sitesi Altyapisi:  Kamu kurumlarinin faaliyetlerini bilgisayar
ortamlarinda yuritmelerine yonelik gerekli altyapi ve yontemlere sahip olduklari gérulmustur.
Burada amaclanan internet tzerinden bilgi edinme ile ilgili basvuru sireglerinde bir sikinti

olup olmadiginin tespitidir.

1-) internet adresinizden “Bilgi Edinme Kanunu” gercevesinde basvuru yapilabiliyor

mu?

o1
4%

|1
4%

O Evet
B Hayir
O Yanit Yok

92%

A.2-) Yerel Baglantt ve Yazismalarin Elektronik Olarak yapilmasi durumu:
Burada yerel baglantilarin olup olmadigi kurumun faaliyet ve fonksiyonlarina yonelik yerel

agin kullanimin ne yénde oldugu tespit edilmeye calisiimistir.

2-) Kurumunuzda internet ve/veya intranet lUzerinden yazisma yapmaniza imkan

saglayacak bir sisteminiz var mi?

O Evet var
o 17
B Devam eden 61%

rojemiz var
O Hayir Yok

O Yanit Yok

| 6
21%



3-) Kurum igi, elektronik ortamda belge tretimi yapiliyor mu?

o 7 o v
26% |1 26%
4%

O Evet Tamamen

B Evet Kismen

OHayir ama projemiz var
OYanit Yok

B Hayir Yapilmiyor

| 10
37%

A.3-) Erigim ve Glvenlik:

4-) Kurumunuz bilgisayar sisteminde erisim kontroli saglantyor mu?

o 5
19%
4%
o1
01 58%
4%
| 4
15% O Her cali gsanin sifre ve yetkisine gore

B Birkag yetki seviyesi 6ntanimli
OTek bir sifreden ibaret
OYanit Yok

B Hayir yok

5-) Bilgi ve belgelerin givenligi konusundaki sorumluluklar icin yazili talimatlar var

mi?



o1

| 4 506

19%

O Evet Var

B Hayir Yok

16
76%

O Yanit Yok

6-) Bilgi ve belgenin glvenlik kontroli amacina yonelik olarak sisteme giris-cikislar

kutiik(log) dosyalarina kayit ediliyor mu?

O 6
22%

O 10
38%

a2
7%

O Evet istisnasiz tiim hareketler

B Evet bazi yetki seviyelerindekiler veya bazi

bélimlere ula smak isteyenler | 9
O Hayir kayit edilmiyor 33%
OYanit Yok

A.4-) E-imza ve Altyapiya Yonelik

7-) Elektronik-imza konusunda kurumsal hazirliklariniz var mi ?



o 4
15%

0o
0%

O 18
66%

OEv undemi her yoniyle takip

ediyoruz
B Hayir yok ama ne oldu gunu biliyoruz
®E 5 OHayir yok ve ne oldu gunu da bilmiyoruz
o velveya bizi ilgilendirmiyor
19% OYanit Yok

6.3.2.Belge Yonetimi ile ilgili Kurumun Bulundu  gu Yeri Tespit Etmek
Yapilan Anketin De @gerlendirilmesi

Bu tespit ¢alismasi, belge yonetimi icin kurumsal kapasitenin degerlendirilmesini
saglar. Bu tespit calismasi, aksakliklari belirlemeye yardimci olmayr amaclamaktadir. Ulusal

baglamda organizasyon seviyesinde belge yénetimini tanimlamak icin énemlidir.
Bu tespit caligmalari asagidaki konulari kapsamaktadir.

1-) Orgiitsel Altyapi: Kamu kurumlarinda érgutsel altyapinin ortaya konulmasi ve bilgi

kaynaklari merkezlerinin bu yapidaki yerinin belirlenmesi

2-)Personel Kapasitesi: Burada beklentiler personelin mesleki bilgilere haiz olup
olmadigini olgimlemeye yoneliktir. Bazi becerilerin -bilgisayar kullanabilme gibi- olmasi

beklenmektedir.

3-)Kontrol Sistemleri: Kontrol sistemlerinin belirlenmesi, kayitlarin diizenlenmesinde
blyuk kolaylik saglayacaktir.Burada belgelere erisim, saklama, kullanma ve koruma-bakim

gibi kavramlar aranmaktadirlar..

4-) Belgelerin Kalitesi: Burada belgelerin kalitece kullanim ihtiyaclarina cevap

vermesi kriteri aranmaktadir.

5-) Saklama ve Depolama: Anketin bu ybni saklama ve depolama Kkalitesini



degerlendirir.

6-) Yasal Uyumluluk: Buradaki sorular organizasyonun yasalarla olan uyumunu

sorgulamaya yoneliktir.

8-) Kurum organizasyonunda uyumlu ve uygun bir dosya siniflama (Dosya Tasnif

Plani) sistemi var mi?

O 6 O Evet
25% W Hayir
O Bilmiyorum
O Yanit Yok
01
63%
| 2

8%

9-) Belgelerin hareketliligini izleyebilecek bir sistem var mi?

0O 6
25%

OEvet
B Hayir
O Bilmiyorum
OYanit Yok
3%
O 14
58%

10-) Saklama sireleri ve imha Plani ile ilgili calisanlar dizenli bir fikir birligi

icerisindeler mi?



21% 29%

OEvet

B Hayir
OBilmiyorum
OYanit Yok

a v
29%

|5
21%

11-) Guncel sayilabilecek belgelerin orta dizeyde guvenli transferi veya kalici

depolanmasi ya da kanunlara uygun imhasi dizenli ve sistematik midir?

O 6

2904 O 11

41%

OEvet

B Hayir

O Bilmiyorum
OYanit Yok

a7
26%

| 3
11%

12-) Belgeler, kurumunuzun organizasyonun esas fonksiyonlarini yansitiyor mu?

O 5
21%
O Evet
B Hayir
O Bilmiyorum
O 5 O Yanit Yok
21% O 13
54%
1

Anzs

13-) Belgeler ve icerdikleri bilgiler kurumunuzun iglem usullerine goére uretiliyor mu?



O 5

0 OEvet
19% B Hayir
O Bilmiyorum
O 3 OYanit Yok
11%
O 14
51%
| 5
19%

14-) Belgelerin herhangi bir degisiklige ve tahrifata ugramadiklari ispat edilebilir mi?

O 5 o 14
16% 45%
OEvet
B Hayir
O 7 O Bilmiyorum
2304 O Yanit Yok

16%

15-) Belgeler kagit ortamiyla elektronik ortam arasinda iligkilendirilmis midir?

o 5
21%

O Evet
B Hayir
o 3 a O Bilmiyorum
13% O Yanit Yok
o 14
58%
m 2

8%




16-) Elektronik Belgelerin back uplarinin alindigi depo giris cikiglara kapali midir?

O 6
25% O Evet

m Hayir
O Bilmiyorum
O Yanit Yok

o 4
17% @ 13

54%

m1
4%

17-) Kurumunuz igin hayati 6neme sahip belgelerin kopyalari var midir? Varsa bu

lokasyon kurumunuzdan uzak bir yerde midir?

O 6 0 9
2504 37%

O EBvet

B Hayir

O Bilmiyorum
O Yanit Yok

m 6
25%

o 3
13%

18-) Belgelere tutulduklari stire igcerisinde herhangi bir hukuki ihtiyag amaclh basvuru

oluyor mu? Oluyorsa uygun organizasyon fonksiyonlari yeterli midir?

O 8

06 33%

25%

O Bvet
B Hayir
O Bilmiyorum

q O Yanit Yok
O 6
25%
H 4

17%




19-) Belgeleriniz kolaylikla denetlenebilir mi?

O 6 g 12
25% 50%
O Evet
B Hayir
0O Bilmiyorum
O Yanit Yok
o 5
21%
m 1
4%

20-)Belge Kullanicillari  veya calisanlar, kurumsal belgelerin olusturulmasi,

saklanmasi, kullaniimasi ve korunmasi ile ilgili kanuni zorunluluklarinin farkindalar

mi?
O 3 o1
13% 45%
OEvet
B Hayir
O Bilmiyorum
o 7 OYanit Yok

29%

13%



BOLUM 7

SONUC

Kamu kurumlarinda idari ve kurumsal iglevler gerceklestirilirken, islemlerin
Oncesinde, islem sireclerinde ve iglemler sonrasinda kurumun i¢ ve dis faaliyetlerine yonelik
belgeler Gretiimektedir. Blyuk bir bélimid kurumun ic ve dig iletisim etkinlikleriyle
gerceklesen bu belgelerin Uretim sireclerinin izlenmesi kurumun c¢ikarlarinin ve prestijinin
korunmasi agisindan hukuki bir 6nem tasimaktadir. Bu belgelerin bir kismi Uretildigi andan
itibaren dogrudan arsiv belgesi niteligini tasirken, biyik bir bdlum ise diger kurumsal islerle
ve buna bagh diger belgelerle organik yasam dongisuni surdirdr. Tium kurumlarda geriye
donik ya da glincel bitin belgelere erisimin saglanabilmesi ayni derecede énemlidir. Ancak
her belge icin Uretim, yeniden kullanim, saklama ve gerektiginde tasfiye etme yetki ve
gorevlendirme kademeleri farkliliklar gosterir. Bu anlamda belgelerin Gretim ve kullanim
akisindaki mulkiyet zincirinin 6nceden belirlenmesi, o belgenin yeniden kullanimi,
depolanmasi, saklanmasi ve tasfiyesi ile ilgili islemlerin ydrtttlmesini ve kontrol edilmesini
kolaylastirir. Giincel, yari-giincel ve geriye donuk bilgilerin kayit altinda tutulmasi ve
kullanimi ile ilgili igslem sdrecinin planlanmasi, organize edilerek yiritilmesi, kurumun diger
idari iglerinde oldugu gibi yonetsel bir faaliyet alani olarak algilanmalidir. Bu nedenle argiv
ve belge yonetimi kuruluglarin, kurumsal amag¢ ve islevlerini gelecege tasiyan kurumsal
hafiza tastyicilaridir. Ayni yaklagsimla, kamu kurumlarinda bilgi ve iletisim teknolojilerinden
yararlanilarak belgelerin yonetiimesi isi de gelecekte kurumun elektronik bilgi y6netim
sisteminin bir parcasini olusturacaktir. Bu disinceden hareket edilerek, kurumsal e-
donusum cercevesinde,bir belge yonetim biriminin kurularak gtincel belgelerin bu olusum
altinda bir veri tabaninda denetimlerinin saglanmasi en dogru yapilanma bicimi olacaktir.
Sonraki adimda ise, geriye donik belgelerin ve/veya mevcut arsiv sisteminin de bu yeni
olusum ile biitiinlesik bir sistemde yapilandiriimasi planlanmalidir. iste bu siirecin bilesenleri
ve fonksiyonlarinin neler olduguna yonelik temel bilgiler ile Glkemizde konuyla ilgili mevcut
durum konusundaki bazi tespitler eldeki calismada bir araya getirilmistir. Belge ydnetim
sureci kapsaminda bilgi sistemine kayit edilecek dokimanlarin belirlenmesi, bu
dokiimanlarin ne kadar sire ile saklanacagina karar verilmesi, erisim, tasnif ve izleme
politikalari gibi yapi taslari, konunun yonetsel fonksiyonlarini olusturur. Elektronik belge
yonetiminin ¢alismada ortaya konulan bu fonksiyonlari, bir yontem uyarinca sistem modeline
dénustirilir. Bu asamada sistemin tasarlanmasinda bilgi islem teknolojisinden (BiT) nasil
yararlanilacagl hususunda rehberlik edebilecek temel gereksinim ve olcitleri tanimlayan

standartlara bagvurulmaktadir. Ulkemizde TSE tarafindan yayimlanan standartlar, raporda



tanitilan belli basli yabanci dildeki 6rneklerinde oldugu gibi uygulayicilara rehberlik

edebilecek nitelikte bir icerik sunmaktadir.

ONERI

Kamu kurumlarinda EBYS igin tasarlanacak model, sistemin igletilecegi yazilm ve
donanim standartlarinin yapisal ve uygulama O6zelliklerinin 6nceden tanimlanmasiyla
olugturulur. Bu anlamda uygulayicilara yardimci olmasi igin raporda hazirlanan igerik,
kuruluglarda belgelerin gerek dogrudan elektronik ortamda Uretilmesi yoniinde ve gerekse
gecis doneminde elektronik ortamda Uretilmeyen belgelerin de idari fonksiyonlarinin yerine
getirilmesindeki gereksinimleri karsilayacak yontem, teknik Unite ve uygulamalar bir araya
getirebilecek olanaklarin 6zelliklerini ve uymalari gereken standartlari tanimlamaktadir.
Kuruluslarda 6n arastirma yapilarak en uygun sistem yaziliminin tasarim ya da dis alim ve
isletim yonundeki kosullarinin degerlendiriimesinde bagimsiz calisan konu uzmanlarindan
olusan bir komisyonun goéristinin alinmasi dusdndlebilir. Bu olanaklarin her kurulusun
gereksinimleri  Olciislinde tasarlanabilmesine rehberlik edecek konu uzmanlarinin
olusturacag@! bir yapilanmaya ihtiyac duyulmaktadir. Béyle bir yapilanma, Kamu-BiB 2008
yilh galisma grubunun da ele aldigi “Bilisim Teknolojilerinde Ydnetigim” raporunda 6nerilen
BT Yonlendirme Komitesi'ne bagli olarak destek verebilir. Kurumlarda yapilacak e-belge
yonetimi ile ilgili dizenlemeler icin Ust yOneticilerin de katilimiyla bu komitede yer alacak

konu uzmanlarinin gorugleri dogrultusunda eylem plani olugturulabilir (bkz. Sekil. 13)
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Kamu kurumlarimizin ileriye donidk strateji gelistirirken mevcut durumlarini
degerlendirmeleri de buyik 6nem tasimaktadir. Bu acidan kamu kurumlarimizda EBY
acisindan uygulamalarin tespitine yonelik bir degerlendirme yapmak amaciyla 24 resmi
kurum secilerek konuyla ilgili bir anket calismasi yapiimistir. Buradan elde edilen sonuclara
gbre arastirma kapsamindaki kurumlarimizda orgitsel teknolojik alt yapilari ile
kurumlarimizin belgelerini yonetme konusunda hazirlikli olduklari anlasiimaktadir. Ancak
bununla beraber, arastirma kapsamindaki kuruluslarda belge yénetimi islemlerinin, BiT nin
Ongordaga alt yapinin igletiimesi ile kurumsal dokiimanlara ait saklama ve imha gibi bazi
planlarin elektronik ortamda yuritilmesi olarak algilandigi izlenimi edinilmistir. Kamu
kurumlarimizda elektronik dokiiman sistemine yonelik bazi uygulamalardan s6z edilse bile
mevcut durumda elektronik belge yonetiminin éngérdiga bir 6rgutsel yaklasim ve uygulama
surecinden s6z etmek icin hentiz erken oldugu kanaatine variimistir. Bu agidan bakildiginda
kamuda Uretilen belgelerin bir dokiiman ydnetim ve arsiv belgesi fonksiyonlarinin yerine
getirilmesinde mevcut mevzuata uyum sdz konusu olsa bile, belge ydnetimi fonksiyonlarinin
geregi ile politikalariyla yeterince butunlestirilemedigi gozlenmektedir. Bununla beraber,
Ulusal Yargli Agi Projesi(UYAP) kapsaminda tim vyargl birimleri tarafindan elektronik
ortamda dokiman ydnetim islemlerinin gerceklestirilebilmesi, mevcut uygulamalara 6rnek

teskil etmektedir.

Ulkemizde kamu kurumlari agisindan elektronik belge yonetim uygulamalarinda en
blyuk bosluk hukuki alt yapinin saglanmasi konusundadir. Elektronik belgenin tanimlanarak
gecerliliginin onanmasi ve ayni sekilde elektronik imzanin bigimsel olarak kullanimina
yonelik genel cerceve ile kurumsal hizmetlerin elektronik belgeye dayali olarak
ylrtulebilecedi gibi  konularda kurumlar 6zelindeki duzenlemeler blylk oranda
gerceklestiriimis ise de, belge ve belge Uzerindeki verinin guvenligi, Kisisel bilgilerin
gizliliginin  korunmasi konularinda bosluklar bulunmaktadir. Bu yondeki c¢alismalar
kapsaminda, belge niteliginin ve elektronik ortamda da korunmasina ve ardindan elektronik
belgeye dayali islemlerin tim kamu kesiminin ortak idari faaliyetlerine hizmet edecek
bicimde hukuki tedbirlerin alinmasina yonelik yasal dizenlemelerin gerekliligi tespit

edilmigtir.

Ulkemizde EBYS uygulamalarina yonelik diger énemli sikinti ise, kuruluslarda belge
yonetimi ve arsivle ilgili uygulama ve gelismelerin bu konularda egitim gérmus bilgi ve belge
uzmanlari tarafindan planlanarak yiritilmesine olanak saglanmamasi ya da bu yénde bir

bilgi ve biling eksikliginin yayginhigidir.



Buraya kadar yapilan ¢alismalar sonucunda kamu kurumlarinda EBYS olusturulmasi

yonundeki temel dnerilerimizi asagidaki ifadelerle 6zetleyebiliriz:

¢

Kamu kurumlarinin idari faaliyetleri sonucunda olusan belgelerinin yonetilmesi
konusunda elektroniklesme kaltirind olusturmak, e-belge dretim ve kullanimini
tim calisanlar ve kurum genelinde tesvik edip, yayginlastirmak amaciyla sosyal
toplantilar, egitim etkinlikler diizenlenmeli,

Gerek mevcut belge yonetimi ve arsiv dizenlemeleri igin ve gerekse elektronik
belge yodnetim fonksiyonlarina gecgis asamalarinda ve sonrasinda kurulacak
sistemin surddrtlmesi igin Universitelerin ilgili b6lim mezunlar nitelikli insan gict
olarak istihdam edilmelidir.

Mevcut is ve belge akisinin tanimlanarak ilgili mevzuat ve standartlar
cercevesinde Belge Yonetim Programi olusturularak ve bunun yonetsel fonksiyon
olarak yapilandiriimasi tesvik edilmeli,

Belge yonetim programi kapsaminda gincel mevzuat ve standartlara goére
kurumsal dizenlemeler yaplilip, politikalar gelistiriimeli. Bu amagla standart dosya
planlari, saklama, aylklama ve imha planlarinin yapilmasi gibi resmi yontemlere
batin birimlerde uyumun gerceklesmesi icin gerekli izleme ve denetim
surdardlmeli,

EBYS modelinin tasarimi icin Ust ybnetim destegi alinarak 6n arastirma
yapilmal,

Sistemin projelendirilerek uygulamaya yonelik adimlarin atilmasi igin ¢alisma
plani hazirlanmali,

Sistem yaziliminin fizibilite ve uygulanabilirlik ¢alismasi igcin calisma plani ve
gorevlendirmeler yapilmali,

Tum calisanlar projeye dabhil edilerek bilinglendirme etkinlikleri strdurilmeli,
EBYS icin surdurebilirlik ve guvenlik politikalari olusturulmahdir.

Sistem test edilerek uygulama asamalari gerekli egitim programlari ile
desteklenmeli,

EBY suireci izlenerek uygulamalara iliskin aksama ve eksikliklere yonelik gorus
ve bilgiler raporlar halinde sunulmal,

EBYS gecis sonrasinda kazanimlarin analizi Gzerinde detayli bir sonu¢ raporu

hazirlanmalidir.
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