UZUN DONEM ARSIV KAYITLARININ

DIJITAL DONUSUMU iCiN KLAVUZ DOKUMAN

Kamu kuruluslari, arsivlerinde bulunan belgeleri icerdikleri bilgilere gore belli siire muhafaza
etmek ve bu belgelerde bulunan bilgilere istendiginde erismek ve sunmak zorundadir. Bu
bilgilere erismek icin kayitlarin hangi ortamda oldugunun énemi bulunmamaktadir. Bu rapor,
belgelerini elektronik ortamda uzun sireli saklamak ve arsivlemek isteyen kurumlara
yardimci olmasi nedeniyle hazirlanmistir.

Bu rapor tavsiye niteliginde olup, kuruluslari baglayan bir nitelikte degildir. Teknik
standartlar, projelerde elde edilen tecriibeler ve uzmanlarin goérisleri bu raporun
hazirlanmasinin temelidir. Ozellikle cok &nemli kayitlarin, uzun siireli saklanacak bilgi ve arsiv
kayitlari igin secilecek sistemin tasarlanmasi, segilmesi, kurulmasi ve isletilmesine yoneliktir.

Dijital goruntileme islemleri 6zetle; donanim ve yaziim bilesenlerini kullanarak imaj
yakalama, saklama, erisme, goriintileme, isleme ve kayitlari elektronik olarak paylagsma
olarak tanimlanabilir. Dijital teknolojilerde cok hizli degisim yasanmaktadir. Ancak iyi bir
planlama ve tasarim ile bu teknolojilerin is siireclerinde basarili sekilde kullanimi
mUamkuindur.

Dijital gorlintileme sistemlerinden en iyi sekilde faydalanmak igin; bu sistemleri mustakil
uygulamalar olarak gérmek yerine, tim sireci ve bu sirgteki ihtiyaglar dikkate alan bir
yaklasim gostermek gerekir.

PROJE PLANLAMASI

Tavsiye 1 : Elektonik arsivleme sistemini se¢cmeden 6nce, kurumunuzdaki kayitlari ve is
akiglarinizi analiz ederek mevcut dokiiman tiplerini ve is adimi iginde yer alan rollerin bilgi
ihtiyaglarini belirleyiniz.

is akislarinizin belirlenmesi, elektronik belge yénetim sistemlerinin secilmesinin ilk adimidir.
Bu analizler sonucunda, hangi tir akislarda degisiklige gidilecegi belirlenir. Her kurumun
belgeyi yaratma, isleme ve kullanma yontemleri farkli oldugundan kullanilacak sisteminde
buna uygun olmasi gerekmektedir. Detayh ve karisik bir is akisi yontemi, projenin sliresini,
maliyetini ve ihale sartlarini etkilemektedir.

Bu tiur sistemleri edinmeden 6nce bu konuda uzmanlasmig Danismanlik firmalarinin
desteginin alinmasi 6nerilmektedir.



Tavsiye 2 : Elektronik arsivleme sistemi segmeden 6nce, maliyet analizi yapmalisiniz. Boylece
yatirimlariniz ile elde edeceginiz faydalari analiz edip karara varmalisiniz.

Maliyet analizi, mevcut sistem ile yapilacak yatirnmlarin finansal olarak karsilagtiriimasi
neticesinde ¢ikartilir. Maliyet analizinin amaci, satin alinacak cihazlar ile yaziimlara karsilik
personelden tasarruf, fiziksel evraklarin saklandigl yerden tasarruf veya personeli daha
verimli kullanmadan elde edilen faydalar olmalidir. Maliyet calismasi sirasinda, donanim,
isletim sistemleri, uygulama yazilimlari, altyapi, iletisim cihazlari, egitim, proje yonetimi,
bakimlar, personel giderleri ve diger giderler yani sira kurulacak bu sistemin kendini amorte
etme zamanida hesaplanmalidir.

SISTEM OZELLIKLERI VE SECIMI

Tavsiye 3 : ileride baska sistemlere gecilebilecek sekilde acik sistem mimarisinin secilmesi
gerekmektedir.

Dijital Goruintileme ve arsiv sistemleri genelde bir ¢ok bilesenden olusur. Ayni zamanda
diger sistemlere gore de ¢ok uzun dénem yasatiimasi gereken sistemlerdir. Bu nedenle
ileride yapilacak sistem yiikseltmelerinin veya bilesen eklentilerinin kolaylikla yapilabilmesi
mimkin olmalidir. Secilecek sistem veri kaybi olmadan buylyebilir olmali, verilerin
tasinabilirligi saglanmalidir. Esnek bir sistemlerde kayitlar bir donanim veya yazilimdan diger
bir donanim veya yazilima kolaylikla aktariimaktadir.

Tavsiye 4 : Verilerin uzun émdrli olmasi ve kayit buttunliliginin énemli oldugu durumlarda,
tekrar yazilabilir medyanin kullanilmamasi gerekir.

Optik disklerin kapladigi alanla, fiziksel kagitlarin kapladigi alanlar arasindaki fark Elektronik
Arsivleme sistemlerinin en blyilk avantajidir. Optik disklerin 6zellikle degismesi istenmeyen
arsiv belgeleri icin birincil secenek olmasina ragmen, tek secenek degildir.

Optik saklama medyasi segiminde, saklayacaginiz kayitlarin niteligide énemlidir. Bir kere
yazilabilir strekli okuma yapilabilir (WORM) sistemler oldugu gibi birden ¢ok yazilabilir
sistemlerde teknolojik olarak bulunmaktadir. Hangi tir medyanin kullanilacagina kurumlar
dokiiman niteliklerine bakarak karar vermelidir.

Tavsiye 5 : Yaygin kullanilan gériintl dosyasi formati kullanin.

Bir sistemden baska bir sisteme gecislerde veya sistem glincellemelerinde sorunlar
yasamamak igin yaygin kullanilan standart goriinti formatlarini kullanin.

ANSI/AIIM kurulusu standart dokiimanlarda ve TS 13298 de goriintlii dosya format
standartlarini yayinlamistir. Birgok elektronik arsiv ve goriintiileme sistemlerinin TIFF(Tagged
Image File Format) formatini kullanmasi nedeniyle, yapilacak projelerde Arsivieme formati
olarak bu formatin kullanilmasi tavsiye edilir. Ancak son donemde 6zellikle blyit boyutlu



doklimanlar icin dolasim ve yayinlama kopyasi icin PDF formati yaygin olarak kullaniimaya
baglamistir.

TIFF formatinin yani sira siklikla kullanilan diger formatlar GIF, JPEG ve BMP’dir. Bu formatlar
HTMLden kolaylikla ¢agrilabilmektedir. Ayrica bu formatlar birinden digerine donustiiren
araglar mevcuttur.

Tavsiye 6 : ITU(International Telecommunications Union) Group 3 veya Group 4 sikistirma
yontemlerini kullanin.

Taranmig dokimanlarin, bir yere iletilmesi ve depolama kapasitesinin verimli kullanilmasi igin
sikistiriimalari gerekmektedir. Ginlimiuizde birgok elektronik arsiv sistemleri ayni standarttaki
sikistirma algoritmasini kullanmaktadir. Ozellikle uzun dénem arsivlemede yaygin olarak
kayipsiz sikistirma metotlari(Group 3,4) kullanilmaktadir. Bu metotlarla 1:10, 1:20 oraninda
sikistirma yapmak mimkindir. Bu sikistirma moddllerini kullanmak, kurumlara ileride
verilerinin farkh platformlara aktarabilme yetenegi kazandirmaktadir.

Tavsiye 7 : Dokimanlarin ¢ozlnirlGglne karar verirken, depolama ihtiyaglarina, erisim
sirelerine ve imajin tekrar Uretilmesindeki kaliteye bakmak gerekir. Yiiklenici firmanin kurum
dokiimanindan ornek yaparak bunu teyit etmesini isteyin.

Elektronik goriintl ¢ozunUrligu, dpi (dot per inch) olarak olgllen siyah/beyaz noktalardan
veya pixeller’lerden olugsmaktadir. Daha yiksek ¢ozlinirlikte tarama yapmanin amaci, daha
iyi okunabilirlik ve yeniden Uretebilmektir. Ancak, bu durumda daha fazla depolama ihtiyaci,
daha yavas tarama ve daha yavas erisim sorunlari bulunmaktadir. Bu nedenle kurumlar,
optimum ¢oziintrlige karar verirken temiz goriinti ile birlikte depolama kapasitesi ve erisim
hizinida goz éninde bulundurmalidir.

Standart evraklarin taranmasinda optimum ¢6zlnirlik 200 — 300 dpi’dir. Bunun yanisira
pafta veya haritalar igin optimum ¢6zunarlik 400 — 600 dpi’dir. Blyutilerek baski yapilacak
resimlerde bu ¢ozinlrliik daha da yiksek secilebilir. Taranan belgelerin kalitesini dogrulama
esnasinda, bilgisayarin ve vyazicinin da bu seviyedeki c¢ozinirligli desteklemesi
gerekmektedir.

Bazi hallerde belgenin Arsiv kopyasi yliksek ¢ozinurlikte ve kayipsiz sikistirma formatlariyla
olusturulurken, yayinlama/dolasim kopyalari daha dislk ¢ézinurlikte ve/veya kayipli olarak
ayri bir siirim olarak arsivlenebilmektedir.

Tavsiye 8 : Evraklariniza kolay ulasmak ve en giincel bilgileri kullanabilmek amaciyla,
evraklar indekslemeniz gerekir. Ust veri (indeks/meta data) yapisi kurumun operasyon
yapisina ve birim kullanicilarin isteklerine gore belirlenmelidir.

islemis oldugunuz ve elektronik arsiv sisteminize aktardiginiz evraklariniza rahat
ulasabilmeniz icin Ust veri bilgilerini girmeniz gerekir. Ornek olarak resmi yazismalarda



kullanilan Elektronik belgeler Evrak No, Evrak Tarihi, Konu, Kimden, Kime gibi (st veriler ile
sisteme kaydedilmektedir. Yanhs girilen Ust veri evraklara erismeyi engelleyebilecegi igin
girilen bu st verilerden 6zellikle belirleyici olanlar(Tc kimlik no, Evrak No, v.b) mutlaka baska
bir kisi tarafindan (veya program ile otomatik olarak) “dogrulama” isleminden gecirilmelidir.

Tavsiye 9 : Uzun vadede arsivlenmis belgelerin donanimsal veya vyazilimsal olarak
tasinabilirliginin planlarini hazirlayin.

Kurumlar elektronik olarak arsivlemis belgelerine her zaman erismek zorundadir. Veri
depolama sistemlerinin teknolojik &mdrleri yaklasik 10 yil olmasina ragmen, sistem
teknolojileri her 2 — 3 yilda bir degismektedir. Kurumlar da donanimsal veya yazilimsal bu
gelismeleri takip etmek ve uygulamak zorunda olduklarindan, arsiv bilgi ve belgeleri
tasinabilmeli ve donustirilebilmelidir. Cevrim disi (off-line) ortamlarda tutulan arsiv
belgeleri belirli araliklarla yeni medyalara tasinmali ve giincel formatlara dénlsimu
saglanmalidir. Ayni sekilde secilecek sistemler ¢cevrim ici tutulan belgelerin belirli donemlerle
belirli kriterlere gore topluca farkli medyalara veya farkl bigcime(Format) dénustirebilecek
araclara sahip olmalidir. Bicim déndsimleri sirasinda evrak bicimi degiseceginden evrak
Uzerinde imzasi olan kisilerin imzalari bu islem sirasinda gecersiz hale gelecektir. Bu donlisiim
islemi sirasinda evrak igeriginin degismedigi mutlaka vyetkili otorite tarafindan onaya
baglanmalidir. Ozellikle kriptolu olarak saklanan belgelerinin kripto anahtarlarinin kaybinin
tiim belgelerin kaybi anlamina gelecegi unutulmamahdir.

SISTEM KURULUMU

Tavsiye 10 : Kalici bir Dijital Arsiv Sistem yoneticisi atayin ve yiklenici firmadan da
kurulumlar ve egitimleri koordine edecek bir proje yoneticisi atamalarini isteyin.

Elektronik arsiv projelerinin basariya ulasabilmesi icin sistem yoneticiligi tecriibesi bulunan
bir personelin kalici olarak atanmasi kritik bir noktadir. Atanacak bu personel, tim sistemin
kurulmasindan, isletilmesinden, proje yoneticiliginden, yazilmis olan isteklerin takibinden,
kisitlarin belirlenmesinden sorumlu olacaktir. Ayni zamanda yiklenici firma tarafindan da bir
yoneticinin atanmasi projenin basarili kurulmasini saglayacaktir.

Tavsiye 11 : Sistemin uzun silireli kullanilabilmesi icin, teknik ve yonetim dokiimanlari
hazirlayin.

Yazili sistem prosedurlerinin bakimi, satici firmalardan ¢ok kurumun sistem ydneticilerinin
sorumlulugunda olan bir islemdir. Bu sistemdeki giivenlik politikalari, hangi gruplarin hangi
yetkilere sahip olacagi bu prosediirlerde belirtilmelidir.

Tavsiye 12 : Her taranan imaiji ve iliskili indeks bilgileri kurum kalite kontroliinden gecirin. Bu
kontrollerden sonra arsivleme islemini gergeklestirin.



Arsivlenmis dokidmanlarin uzun sdreli kullanimi ve saklanmasi icin, elektronik gorintilerin
kurum personeli tarafindan kontrol edilmesi ve onaydan gegirmesi gerekmektedir. Gergek
arsiv sistemine aktarilmadan ©Once, gecici bir ortama aktarilmasi gereken arsiv
doklimanlarinin en iyi halde olmasi icin, kontroller sirasinda gerekirse tekrar taranarak
dizeltilmelidir. Kullanict memnuniyeti elde edebilmek icin kontrol isletmenlerinin de,
goruntl ve Ust bilgi kalitesi konusunda iyi egitilmeleri gerekir. Bu islem elektronik imza ile
desteklendiginde  bir anlamda elektronik  gorlntiiniin ASLINA UYGUN oldugunun
onaylanmasi, anlamina gelmekte ve fiziki belgeye ihtiyag olmadan sireglerin
yuratulebilmesini saglamaktadir..

Tavsiye 13 : Elektronik gorintilerin ve iliskili Gst bilgilerinin glivenli kopyalarinin yaratilmasi
icin yedekleme talimati olusturulmahdir.

Sistemin basarisi igin sistem bilesenlerinin givenilir olmasi kritik bir noktadir. Bir sistemde
olusacak sorun operasyonu ciddi bir bicimde etkilemektedir. Bilgilerin farkli ortamlarda ve
formatlarda saklanmasi arsiv sistemlerinin uzun sireli kullanimi agisindan énemlidir. Gerekli
goruldigl durumlarda bu tir yedek bilgiler, sistem ortamlarinin disinda baska glvenli
lokasyonlarda saklanmalidir. Bu tir sistemlerin bir ¢ok bileseni bulundugundan yedekleme
adimlarinin bu sistem butunliginl koruyacak sekilde planlanmasi 6nerilmektedir.

Tavsiye 14 : Optik ve manyetik kartuslar icin uygun cevresel kosullari saglayin.

Uygun kosullarda bile optik diskler kotl etkilenebilir ve bozulmaya misaittirler. Bunun yani
sira, fazla nemli veya sicak ortamlar bu bozulmayr c¢ok hizlandirir. Teknik
dokiimantasyonlarda bu tiir cihazlarin hangi ortamlarda calistiriimasi belirtilmektedir.

Optik kartuslarin veya manyetik teyplerin dogrudan giines isigina tutulmamasi ve isinin
yanina konulmamasi gerekir. Toz ve el izi de bozulmay artirici etkenlerdendir. Manyetik
kartuslarin ayni zamanda manyetik alanlardan da korunmasi gerekir.

Tavsiye 15 : Sistem giincellemesi, egitim ve bakim icin, satin alinan sistemin %15 - %20’si
kadar yillik bir biitce ayirin.

Kurulu sistemin sirekliligini saglamak, sorunlari ¢cozmek ve gelistirmeler yapabilmek icin
sisteme yonelik olarak sistem destegi yapiimalidir. Arsiv bilgilerinin yedeklenmesi,
tasinabilirligi ve yeni standartlara donlsimi de de bu bakim anlagsmasinin bir pargasi
olmahdir.
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