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ONSOZ

Arsiv belgeleri kuruluglann faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan
dokiimanlardir. Arsivistlerin gorevi ortaya gikan bu dokiimanlan erigilebilir
hale getirmektir. Geligen teknoloji ile birlikte belgelerin iiretimlerinde,
saklanmalarinda ve yeniden kullamma sokulmalannda siiratli degisiklikler

meydana gelmektedir.

Bu konudaki en son ve en etkili degisiklik elektronik ortamin bu alam
da igine alacak sekilde geniglemesidir. Son birka¢ on yil igerisinde kendisini
gosteren bu gelisme artik tiim hayata ve organizasyonlara hiikkmeder hale

gelmistir.

Bu gelismeler zinciri tim bilimleri etkilemis ve yeni stratejiler
gelistirmelerine neden olmugtur. Arsivcilik bilimi de bundan etkilenen bilimler
arasindadir.Bir donemde rakipsiz olan kagirdin, artik yerini elektronik bilgi ile
paylasma durumunda kalmas eskiye ait ¢6ziim senaryolarimn giincellenmesini

gerektirmistir.

Bu calismanin genel cercevesi gelisen teknoloji kargisinda belgelerin
gecirdikleri evﬁmin, oraya ¢ikan problemlerin ve bunlarin ¢6ziim yollariun

kisaca degerlendirilmesidir.



Cahigma, girig ve li¢ ana bomiimden olusmaktadir. Giris bdliimiinde
ilgili konuda yazilmig olan eserler degerlendirilerek kargilastirmaya gidilmis,
Birinci boliimde bu yeni ortamdaki bilgi ve belge tanitilmis ve elektronik ortam
icerisinde iiretilen bilgini kapsami anlatilmistir. Ikinci bolimde geleneksel
sistem ile elektronik ortamin Kargilagtiriimasi yapilmig. Uglincii boliimde ise
elektronik belgelerin yoOnetimine iligkin c¢abalar ve degerlendirmeler

sunulmusgtur.

Caligma boyunca kargilasilan en  biiyiik problem kaynak
yoksunlugudur. Periodiklere ulagmanin  giicliigii,  kiitiiphanelerden
yararlanmanin imkansizi§1 caligmayi giiclestirmistir. Cogu kaynaga internet ve

e-mail yolu ile ulagilmistir.

Son olarak tez calismam sirasinda akademik bakimdan bana yol
gosteren hocam ve damgmamm Prof. Dr. Nezihi Aykut 'a tesekkiir ederim.
Yazilann yetigtirilmesinde c¢ok biiylik cabalan olan niganlim Banu
Dandinoglu'na ve kizkardesim. Ayse Zisan Furat'a da aynca tesekkiir

bor¢luyum.
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KISALTMALAR
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GiRIiS$S

Arsiv idaresinin temel konulan, sistemlerin dizaym ve yeni bilgi
politikalanmn insasi ile yakindan iligkili oldugundan arsivistler, arsiv idaresini
elektronik ortam icerisinde de kullamlir kilmak i¢in, belge yonetimi kavramlarim

daha genis bir perspektif ierisinde tartismak durumunda kaldilar. 1

Yonetim, bilgi, iletisim, reklam veya aragtirma kurumlan tarafindan
yaratilan veya elde tutulan elektronik materyalin idaresi, baglibagina yeni bir alan
olarak ortaya ¢ikti ve elektronik ortamin ozellikle son birka¢ onyil igerisinde
izlemeyi gii¢ kilacak bir gelisme grafigi ¢iziyor olmasi da, geleneksel sistemlerin
otesinde yeni basliklarin giindeme gelmesini zorunlu kildu. Bunlann temelinde de

elektronik belge yonetiminin dogasimn netlestirilmesi gelmektedir.

Zaman icerisinde bu konuda arsivistler tarafindan pekgok konu baslig1
alinda sayica fazla makaleler yayimlandi, konferans serileri diizenlendi ve

pek¢ok sorun giindeme geldi ve tartigildi.

Elektronik ortam igerisinde belgelerin muhteva, yapr ve kavram

biitiinliigiiniin korunmasimn Onemini vurgulayan Cook, 2"en kotii durum"

LGuide For Managing Electronic Records From An Archival Perspective, International Council on
Archives, 1996, s.7.

2Tt‘:rry Cook, , "It's 10 O'Clock, Do you know where your data are?",Technology Review 98 (January
1993), 1, 48-53.



senaryolarini  giindeme getirerek bunlar1 elektronik ortamda tartismakta ve
onerilen, test edilen ve iflas eden durumlan gézden gecirmekte ve neticede de
belgeleri elektronik ortam igerisinde koruyabilmek igin gerekli olan fonksyonel

gereksinimleri giindeme getirmekte ve dnerilerde bulunmaktadr.

Cox3 da konuya daha onceki katkilarin isi§inda elektronik bilgi
sistemleri igerisinde iiretilen ve tutulan belge nosyonunu kendi diisiincelerini de
katarak ortaya koymakta, bilgiye yonelik ilginin artmasi baglaminda toplumda ve
organizasyonlar igerisinde belgenin Onemini yeniden konumlandirmakta ve
belgelerin nasil tammlanabilecegini ve karmagik bilgi sistemleri igerisinde yetkin

diizeyde nasil idare edilebilecegi konusunda &neriler getirmeye ¢alismaktadir.

Roberts4, arsivciler ve belge idarecilerinin kullandiklan temel bazi
kavramlarin iizerinde durarak, belge idaresi ve belge yOnetimini, elektronik
belgelerin ve dokiimanlarin yonetiminden ayn tutmakta onlarin elektronik belge

idaresi stratejileri icerisindeki yerlerini tanimlamak gerektigini sdylemektedir.

Barry, elektronik dokiiman ve belge idaresi sistemlerinde, iizerinde
diigiiniilecek ve uygulamaya sokulabilecek basit bir gergeve i¢in atilacak adimlan
tartigmaktadir. O'na gére bu cercevenin ¢izimi hem dokiimanlarin yagam

dongiileri ve hem de iiretildikleri ortamlarin sinanmasindan ge(;mel(tedir.5

3J. Richard Cox , "The Record in Information Age: A progress report on Research", The Records and
Retrieval Report 12 (January 1996),1, 1-16.

4 D. Roberts, " Detining ElectronicRecords, Documents and Data", Archives and Manuscripts 22, May
1994), 1, 14-26.

SRichard Barry, , "Electronic Document And Record Management Systems: Towards A Methodology For
Requirements Definitions" , Information Management And Technology 27 (November 1994), I, 251-256.



Dagmar Parer ve Keith Parrott®, teknolojinin organizasyonlara
uyarlanmasi sonucunda iiretilen elektronik belgelerin onlardan sorumlu
idarecilerinin mesleki arka planlarina bagh olarak farkl1 diizeylerde idare edildigi
varsayimia dayanmaktadirlar. Organizasyonlar, iyi bir bilgi idaresini saglamak
icin elektronik belgelerin idaresine ortak bir yaklasim getirmek durumundadirlar
ve bu aym zamanda onlanin temel ihtiyaglari ve dzel hukuki durumlari igin de bir
gereksinimdir. Bu miiellifler elektronik belgelerin idaresine ii¢ temel yaklagim

getirmekte ve her biri icin de bir arsivsel alaka kurmaktadirlar.

Bu yeni ortam igerisine giren tiim belge idarecileri ¢alisma diinyalarinin
dramatik bir bigimde degistiginin farkina varmaktadirlar. Bu degisiklikler, belge
yoneticisi konumunda olanlar1 hem mesleki anlamda ve hem de Kisisel olarak

etkilemektedirler.

Mesleki anlamda bu bireyler kendilerini yeniden egitmekle yiikiimli
olmaktadirlar. Arsivle ilgili pekgok diger seylerin yamsira bilgi islem sistemleri
uygulamasi, analizi ve dizayni, telekomiinikasyon network'u,bilgi sistem
giivenligi gibi konuda bilgilenmek zorunda kalmaktadirlar. Igerisinde bulunulan
yeniden egitim ve onunla baglantili olan yeni mesleki iliskiler yeni bir
ozellesmeyi de gerekli kilacaktir. Kisisel olarak da bu ortamda calisan belge

idarecileri organizasyonun galigma hizina uyum saglamak zorunda kalacaklardur.

7

OD. Parer and K. Parrott , "Management Practices in the Electronic Records Environment", Archives and
Manuscripts 22 (May 1994), 1, 106-122.
7Belden Menkus, "Defining Flectronic Records Management", Records Management Quarterly 30

(January 1996), 38-42.



Gerek teknik gerek organizasyonel ve gerekse de bu sistemin
uygulayicilar1  baglaminda giindeme gelen bu yeni alan su sorularn

cevaplanmasini bir manada gerekli kilmaktadir.
a) Geleneksel ortam icerisinde belge nedir?
b)Gelerneksel ortam igerisinde tam belge nedir?
c) Geleneksel ortamda giivenilir belge nedir?
d) Geleneksel ortamda gercek belge nedir?
e) Elektronik ortam igerisinde belge ne zaman iiretilmig olur?
f)Elektronik ortam igerisinde bir tam belge ne zaman tiretilir?
g) Elektronik ortamda bir belge nasil giivenilir kabul edilir?
h)Elektronik ortamda bir belge nasil gergek kabul edilir?8

Bu sorularin cevaplanmasi, prensipte bir belgenin ne oldugu ve
elektronik ortamda nasil tanimlanabilecegi?, ne tip elektronik sistemlerin belge
iiretebilecedi, farkli bilgi iiretim ve depolama sistemleri igerisinde elektronik
ortam iiretimi bilgilerin ne tiir bir ayrimlanma kriteri icerisinde degerlerdirilecegi,
elektronik sistemler icerisinde belgelerin gergekligini ve giivenilirligini

garantilemek igin gereksinim duyulan kavramsal gereklilikleri, ve farkli yonetsel,

8L. Duranti, "Preservation of integrity of Electronic Records", Archivaria 42 (Fall 96), 46-67
9] uciana Duranti and Maria Guercio, Definitions of electronic records, Electronic records meeting,

Pintsburg 1997, 213.



hukuki, kiiltiirel ve disipliner bakis agilan kargismda bu metodlara bir acilim

saglayacaktir. 10

Elektronik bir belgenin tanimlanmasi, herhangi bir diger belgeden farkli
degildir, ancak bir elektronik belgenin kapsam alani, kendini yeni sekillerde
ortaya cikartir ve dolayisiyla tanimlanmayi zorunlu kilar. Daha otesi bu igerik,
elektronik sistem igerisinde parcalanmig olarak bulunabilir ve baslangi¢ olarak

dncelikle tammlanmali ve ama¢ dogrultusunda da alakalandirilmalidir.

Belge kavramindan, genel olarak hukuki bir olaya bagh olarak , dogal
veya hukuki yolla , pratik yonetsel aktivite icerisinde iiretilen ve o an sistem
icerisinde bulunan kisi veya sonradan gelenler tarafindan saklanan dokiiman
anlasiimaktadir. Bu tarif, diplomatidin tarifine de tamamiyle uymaktadir ve argiv

bilimine de yeterli diizeyde uygun diigmektedir.

Diplomatik, 17. ve 18. yiizyillarda gelismis bir kavramlar ve metodlar
bilimidir. "Dékiimanlarin giivenilirligini ve gergekligini garanti altina almak”
amaci ile gelistirilmigtir. Yiizyillar sonrasinda belgelerin dogasi, orjinleri,
olusumlar, onlar ile ilinti i¢erisinde bulunan olaylar ve kisiler ile iliskileri ve bir
biitiin olarak da onlarin kurumsal, sosyal ve hukuki biitiinliikleriyle alakal1

sofistike bir diisiince sistemi haline gelmistir. 11

Diplomatik galigmalarinda belgeler tek girdiler olarak algilaniyorlarsa da

arsiv bilimi onlan belge biitiinleri olarak olarak tammlar, onlarin dokiimanter ve

101 _yciana Duranti and Terry Eastwood, "Protecting Electronic evidence: A Progess Report on a Search
Study and its Methodology" Archivi and Computer ammo V (1995), 111, 215.
HDyranti, a.gm., s.214-5.

n



fonksyonel iligkilerine bakar ve tim ilintileri ile birlikte belgelerin kontrol ve

idare edilme yollan iizerinde ¢aligir. 12

Tanimlanip iizerinde durulmasi gereken ilk kavramlar, giivenilirlik ve
gergekliktir. Giivenilirlik, belgelerin otorite ve dogruluk baglaminda ilgili oldugu
olay i¢in kullanilabilme yeterliligidir. Kavram acikca belgenin yaratim agamasi ile
ilgilidir. Gergeklik, diger yandan zaman icerisinde belgenin giivenilirlidine
referans verir ve belgenin statiisii , aktarim formu, korunma ve depolanma

kosullan ile alakahdir.

Tiim bu sartlarin elektronik ortam belgelerine uyarlanmasi, iki alt baghg

ortaya ¢ikartmaktadir:

a) Elektronik belgelerin giivenilirlidini ve gercekligini saglayan ozel
metotlar ki bunlar elektronik belgelerin giivenilirligi ve gercekligi en iyi sekilde
tiim belge sistemi iizerinde kusatici kurallar koymak, is ve dokiimanter
yonetmeliklerini biitiinlestirme yoluyla saglanir, ayrica bir diger zorunluluk da

onlarin aym fona ait tiim diger belgeler ile birlikte idare edilmeleridir.

b) Giivenilir ve gercek elektronik belgelerin tutulmasini ve korunmasini

saglamaya yonelik yonetsel kavramlar:

Elektronik ortam belgelerinin biitiinliigiiniin korunmasina iliskin
yonetsel/idari faaliyetlerin isleyis bigimi iki alt baglia boliinebilir: 1) Giivenilir ve
gercek "aktif ve yari aktif” belgelerin yaratimi, 2) Gergek, aktif olmayan

elektronik ortam belgelerinin yaratimi.

2Duranti, a.gm., s.215.



Caligan bir ortam igerisinde elektronik belgenin yaratilma zamanina

iliskin yeterli gereksinimler ise sunlardir:
a) Arag

Girdi, ilk alindiginda veya geldiginde iizerine kayit olunacagi bir araca

ihtiyag duyar. Burlar de bir hard disc, floppy disc v.b. olabilir.
b)Muhteva( olaylar veya bilgi)

Girdi, olaylan veya bilgileri ihtiva etmelidir. Bu zimni belge olarak bilinir

ve dokiimanlan yaratim i¢in yazicilara ihtiyag vardar.
¢)Bi¢im veya form

Girdi, okunabilir ve anlagilabilir bir form gerektirmektedir. Form araca
uygun bir konum igerisinde ise de bu, yaratim amnda bagh fiziki ve entellektiiel
bir formdur. Esasen tiim, giivenilir ve gergek bir belge i¢in formun spesifik

elemanlarina ihtiya¢ vardir.
d)Kisiler (yazar, gonderilen, yaraticr)
e)Hareket

Girdi, bir hareket ile iliskilendirilmelidir. Daha 6zel olarak, ya bir hareket
dolayimu ile taginmali ( 6rnegin e-mail aracihigr ile gonderilen bir is ilam gibi);
halihazirda gerceklesmis bir hareketi icermeli (is miilakat raporu gibi); bir
harekete katkiy1 saglamali (zaman igerisinde miilakat i¢in hazirlanan sorular gibi);
temel bir hareket igin bilgi ihtiva etmelidir (bagvuranlara ait C.V.ler gibi). Baza

database'ler hareket ile direk iligkili girdiler ihtiva etmezler.



f) Arsivsel bag

Girdi, yaraticisi tarafindan tiim faaliyetler sirasinda iiretilen ve alinan tuim
belgelerin bir pargasi olmak durumundadir. Bu, girdinin, sadece dokiimanlarla
bir iliskisi oldugunu da gostermektedir. Bunlar girdi kullamm dis1 oldugunda

artmaktadir. (Ornegin e-mail dosyasi gibi )
h) Aktarim,

Girdi, iletisim ag1 icerisinde kullamlma amaci ve kapasitesi igerisinde

iiretilmektedir.

Belgelerin Yasam Dongiisi

Belge yasam dongiisii belgelerin ortaya ciktiklar1 andan tiimiiyle ortadan
kaldinildiklan veya kalic1 olarak elde tutulduklart ana dek gecirdikleri agamalara

denir.

Belgeler yaratim, koruma, kullamm ve imha (tasfiye) gibi pekgok
asamalardan gegerler. Kurumlar icerisinde yaratilan dokiimanlar, belirli yasam
dongiilerine sahip olurlar. Bu dongii agamalarnimn tamimlanmasi, kurumun bilgi
tarihinin dogrulugu ve organizasyonu igin kritik bir 6neme sahiptir. Arsivciler ve
bilgi idaricileri yasam dongiisiinii tammlamada farkli noktalar1 ortaya
koymaktadirlar. NARA,13 belgelerin yasam dongiisiinii "Elektronik Belge
idaresi” baghi$ altinda tartigmaktadir.Y asam dongiisii kavramu igerisinde yaratim,
koruma, kullanim ve tasfiye seklinde dort agama belirlemekte ve bu dongiiniin

her asamasma ayri ayn veya tim asamalarina birden etkiyen faktorleri

13National Archives and Records Administration, Managing Electronic Records, 1990.

2



Barryl7 de elektronik bilginin yagam dongiisiinii tartismaktadir. Onun
goziinde dokiimanlarin yagam dongiisu, dort asamada ortaya gikmaktadir: 1-
Yaratim ve tammlama, 2- Degerlendirme, 3- Kontrol ve kullanm, 4-Tasfiye. Bir
kurum icerisinde ise yasam dongiisiiniin bes saha icerisinde sekillendigini ifade

etmektedir. Bunlar da:
a-kisisel
b-Calisma grubu
c-Caligma iinitesi
d-Kurumsal
e-Kurum disi'dir.

Barry agamalar ve sahalarin dokiimanlarin belli bir devam igerisinde
bulunabilecegi sabit veya hareketli olarak diigiiniilse de belgelerin kontrol
edilecedi islemlerin diizenlenmesine yardim ettigini séylemektedirlSBu miiellife
gore belgelerin iglemlenmesi normalde yaratim asamasinda baglar ve diizenlenme
ile biter. Bunun gibi, dokiimanlar da kisisel sahada ortaya ¢ikarlar ve ya

kurumsal ya da dis sahada nihayetlenirler.

O'Shea, 19 elektronik belgelerin hardware ve software bagimli oldugunu
ve bunlarin zaman igerisinde degistigini sdylemekte ve dolayisiyla da elektronik

belgelerin yagam dongiisiinii muhafaza etmenin zorlugunu ortaya koymaktadir.

17R E. Barry, "Electronic Document and Records Management Systems: Towards a Methodology for
Requirements Definition", Informatiton Management and Technology(1994), 252.

18Barry, a.gm., 5.253.

19G. O'Shea , "Keeping Electronic Records: Issues and Strategies", Provenance: The Electronic

Magazine (1996), 1, 3.



Hernon20 bilgi yasam dongiisi ve bilgi kaynaklar1 yonetimiyle uygulama

kurallarimn nasil ilintilendirilebilecegini tartismaktadir.O'na gore:

Bilgi kaynaginin etkin geligimi bilgi yasam dongiisiiniin yetkin idaresi ile
yonlendirilmelidir. Yagam dongiisiiniin kendi basina stratejik bilgi yOnetimi
-yiiksek diizey yonetim aktivitesi- tarafindan sirketlerde kontrol edilmesi giin

gectikce daha gerekli hale gelmektedir.21

Kurumlar arasi belge anlagmalari ve tamamlayic uygulama
yonetmeliklerinin hangisinin daha uygun olduguna bakilarak ya bilgi ya da bilgi
teknolojisi yagam evreleri agamalan etrafinda organize edilmeli ve yasam
dongiisii, bilgi sistemleri i¢in planlanmalidur. Diger durumlarda ise yagam dongiisit
yanlis bir tavir izlenerek bilgisayar ekipmaninin umulan eskimesi ile eslenmeye
caligtlmugtr. Bu her iki yaklagim da bilginin sistem icerisinde gergek yasam
dongiisii ile kargilistiginda gokmektedir. Bu da yaratimi, korunumu, kullanimi ve

tasfiyeyiyi ihtiva etmektedir.22

Y aratim, dagitim, kullanim, depolama (aktif), transfer, depolama (duragan)
ve diizenleme veya kalici depolama, belge idaresi i¢in resmi belgelerin yasam
dongiisiinii ortaya koyarlar. 23 Hernon aym zamanda bir belgenin yasam
dongiisii icerisinde herhangi bir anda tasfiye edilebilinecegini, bunun her zaman
yedi agama sonrasinda olmayabilecegini belirtmektedir. Ayni zamanda da yagsam
déngiisiiniin amaca ulagmakta pratik bir plan oldugunu soylemektedir: belge

idaresi, bilgi teknolojisi, ve daha dtesi.

20p Hernon, C.R. McClure and H. Relyea, "Federal Information Policies in the 1990's", View's and
Perspectives, (1996), 144.

2lHemnon, age., s.144.

22} jernon, a.ge., s.145.

23p. Hemon, "Information Life Cycle", Government Information Quarterly (1994), 147.
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Hernon24, De Santi'nin bilgi yasam dongiisii'niin bes temel fonksiyonu
oldugu goriigiine de isaret etmektedir: 1-Bilgi yaratimi veya toplanmasi, 2- Bilgi
idaresi veya bilgi islem, 3-Giivenlik yonetimi. 4-Aktanim ve yayilma ve 5-Nihai
tasfiye. Hernon'a gére kurumlar teknolojiyi Kkullanir ve elektronik bilgi
kaynaklan ile iligkilenirlerse bir asamadaki kararlar kagimlimaz olarak diger
asamalardakileri de etkiler. Burk ve Hurton'u da zikrederek onlarn, bilginin
muhtevasi, bir ara eleman olarak degil belgeler arsivlendiginde kararlar1 da
belirleyebilecegi seklindeki saptamalarini ve bilgi yasam dongiisi yonetiminin bir
amacinin yagam dongiisii agamalarini biitiinlestirme ve gereksiz bilgi katlanmasini
ve halihazirda elde bulunan bilginin yeniden edinilmesinin engellenmesi oldugu

diigiincelerini iletmektedir. 25

Belgelerin yaratimi tartigmasinda  Erlandssonelektronik belge tutma
sistemlerinin dizaynma arsivistlerin katilimu ihtiyacii dile getirmekte ve bu
ihtiyacin gitgide bilirginlestigini soylemektedir. Aym zamanda belgelerin
degerlendirilmesi, diizenlenmesinin yamsira tammlanmalar1 igin de cergeveler
gelistirilmesi ihtiyacim dile getirmektedir. 26 Ornegin bir website'nin elektronik
belge idaresi durumunda, belge idarecileri ve arsivistlerin, websitelerin
gelecekteki muhtevalari, yapi ve kavram  biitiin]igi ile yOnetimini
kolaylastirabilmek i¢in website dizaynlarina yardimci olmalar geregini

saptamaktadir.

24p_ Hernon,"Information Life Cycle", s.149.
25Hemon, P., a.g.m., 8.150.

26Erlandsson, A., Electronic Records Management: A Literature Review. 1996,



ICA'nin 27 1996'da yayinladigi bir metin genelde arsivler etrafinda farkli
durumlar tezahur edebiliyorsa da her arsivin dort aktiviteyi kontrol etmesi

gerektigi iizerinde durmaktadir:

a) Elektronik belgelerin yaratim agamasinda onlarin gergek, giivenilir ve
korunabilir olduklarimi garantileyecek sekilde elektronik sistemlerin yasam

dongiisiine dahil olmus olmak.

b)Belge yaratcilanmn yarattiklar: ve alikoyduklar1 belgelerin gergek,

giivenilir ve korunabilir olduklarindan emin olmak.

c)Degerlendirme islemini idare etme ve elektronik belgeler iizerinde

entellektiiel kontrol icra etmek

d)Koruma ve giris beklentilerini arsivsel bilgelerin agik, ulagilabilir ve

anlagilabilir olmalarim saglayacak sekilde yerine getirmek.28

Bu stratejiler tim yasam dongiisiinii kapsamakta ve yasam donglisi
boyunca bir belgenin gegirdigi asamalarin birbirleri ile iliskili ve bagimli oldugunu

ortaya koymaktadir.

ICA'nin Elektronik Belgeler Komitesi bir istisna ile elektronik belgelerin
yasam dongiisiinii geleneksel terimler ile tartigir. O, yaratim agamasindan dnce bir
asama giindeme getirir ve bunu "fikir" olarak isimlendirir. "Fikir" kavrami
elektronik ortamda dizayn asamasinda belge ile ilgili bir tavir ortada yoksa

belgenin yaratimi gergeklesmez ve gerceklesemeyecektir diisiincesinden ortaya

27ICA (International Council on Archives), Commitee on Flectronic Records, Guide for Managing
Electronic Records from an Archival Perspective: Consultation Draft, 1996.
281CA, a.ge., s.21.



gﬂmu§t|r.29 Komitenin tavn elektronik bilgi sistemleri dizaymmna arsiv ve belge
idaresi katihmim saglamak yoniindedir. Bu da elektronik belgelerin yasam

dongiisii tartigmas! igerisinde yine:

Elektronik belgelerin  yonetimindeki fonksyonel — gereksinimler,
elektronik bilgi sistemlerinin belgeleri saklayabilecek, muhtevay1 koruyabilecek,
belgelerin yapisim yanraticiin aktivitelerini hakkinda giivenilir delil teskil edecek
sekilde sunacak ve bunlan arsivsel elektronik belgeler seklinde tanimlayabilecek

ve koruyabilecek sekilde dizayn edilmelidir"3 Oseklinde ortaya konulmaktadir.

Resmi Belgeler

Genel anlamda resmi belgeler kitaplar, kagitlar, haritalar, fotograflar,
makinede okunabilir materyal ve diger fiziki formuna ve karakteristiklerine
bakilmaksizin yaratilan veya kurum tarafindan alinan dékiimanter materyaldir.
Bunlar aym zamanda ozel sektor ile iliskiler igerisinde ortaya gikabilirler, kurum
icerisinde veya devlette saklanurlar veya kurum i¢in korunmalari uygun goriiliir.
Bu baglamda kurumlarin fonksiyonlan politikalar, Kkararlari, purosediirleri,
calismalan ve hiikiimet ile ilgili tim diger faaliyetleri hakkinda bilgilendirici

degerleri ile organizasyona ait bir delil olarak giindeme gelirler ve kullanilirlar31.

Erlandsonn 32 pekg¢ok belge tammm ve onlara iligkin yaklagimlan

tartigir. Ozellikle Richard Cox'un elektronik belgeleri tammlayan diisiincelerini

29ICA, age.,s.18

3OICA, age., s.22.

31National Archives and Records Administration.1993. A federal Records management glossary.
Washington DC, s.27

32A. Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s.7.



giindeme getirir. Cox elektronik belgeleri bir iligki ve iliskinin bir delili (veya) bir

iligkinin iireticisi olarak goriir.Ona gore Cox'un belgelere bakisi sdyledir:

veya daha evvel ortaya gikan olaylarin. Onlar1 anlamak i¢in bir olaylar zincirini
ortaya ¢ikarmak gerekir. Onlarin hesaplanabilirligi ve delil olabilirligi saf metin

halindeki muhtevasindan ¢ok fazladir. ve yapisi korunmahidir."33

Charles Dollar34 belgeleri" bir organizasyon veya bireyin bir faaliyeti
dolayisiyla hakkinda ortaya ¢tkan kaydedilmis bilgidir" seklinde tanimlar.
Avusturya arsivlerinin yeni tanimlamalarinda belgeler, kurumsal yada bireysel
iliskilerin, faaliyetlerin ve muamelelerin delillleri olarak ortaya ¢ikarlar. Bir delil
olarak bir belge yap1 veya tertip bakimindan belge toplama sisteminin bir parcasi
olmaktadir.35 Ancak o, Duranti'nin elektronik belgeleri daha farkli tanimladi8im
belirtiyor. Duranti tamm delil ve muamele baglamanda temellendirmeyip bir
elektronik belgeyi "elektronik form igerisinde yaratilan veya alinan belge” olarak

al g111yor.3 6

Erlandsson, profesyoneller arasinda belge idaresi projeleri ve database'ler
icerisinde belgelerin olup olmadigi konusunda bir anlagmazhk oldugunu
belirtiyor. Birlesik Devletler Savunma Bakanlg: Belge Idaresi Gorev Birimi 1996
yilinda yayimladigi raporda database idaresini elektronik database'ler icerisinde
tutulan bilgiden iretilmis belgeler olarak tammlamyor.37 Bu durumda database

bir belge olarak tanimlaniyor ve diger belgeleri de yaratiyor.

33A. FErlandsson, a.g.e., s.7.
34A. Erlandsson, a.g.¢., .28
35A. Frlandsson, a.g.e., 8.4
36A. Erlandsson, a.g.e., $.26.

37Department of Defense (DoD) Record Management Tast Force Raport 1996, s.39.
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Hedstorm ve Blouvin 38 dijital koruma problemini farkli bir ortam
icerisinde tartismaya sunuyorlar: Ornedin bir hiikiimet gorevlisi elektronik
postay: damigmanlan ile iliski kurmak i¢in kullanabilir. Bu tip iligkilerin belgeleri
resmi olmayan e-mail mesajlarindan aynlmaz. Her bir aymn sonunda tiim e-mail
mesajlan ortadan kaldinlirlar. Bu ortadan kaldirma hakkinda kararlanin nasil
verildigi ve kararin kimler tarafindan etkilerdigi konusu ise yeni bir tartisma alani

yaratiyor.

Bu 6rmek e-maillere ve resmi belgelerin muhtevalarina bagl olarak
politikalara ihtiya¢ oldugunu gostermektedir. NARA e-mail olarak alinan
belgelerle alakali bir metin yay1mlad1.39 Hedstorm ve Bloun (1997)'e gore
program geligtirme projelerinde ortak olan nokta, kalic1 degere sahip olarak
tanimlancak elektronik belgelerin erken farkedilmesinin gereklili3i ve ancak o

sekilde gelecek kullanim i¢in saklanabilecekleridir.40

ICA elektronik belgeyi manipiile edilmeye, aktarilmaya veya dijital
ortamda islenmeye uygun bir belge olarak tammlar.4l ICA aym zamanda
bilgitaban1 ortamindaki belgeleri tarigmakta ve belgeleri bilgiden ayirma yollarini

ortaya koymaktadir.

Bir ekstrem durum olarak da bilgitabanlarinin sadece bilgiyi ihtiva

ettikleri ve is iliskilerinin parcasi olmadiklan ve belgeler olarak

38\ Hedstorm and F. X. Bloin, Electronic records research and development: Final repor of the 1996
Ann Arbor Conferance, 1997, s.38.

39NARA, Agency recordkeeping requirements: Electronic Mail Systems, August 1995.

40M_ Hedstorm and F. X. Bloin, Electronic records research and development: Final repor of the 1996
Ann Arbor Conferance, 1997, s.6-7.

41 nternational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing

electronic records from an archival perspective,1996, s.14.
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tanimlanamayacaklan gibi bir bakis agis1 bulabilirsiniz. Diger yandan
bilgitabanlarimin genelde is faaliyetlerinin sonucu oldugu ve onlarin belgeler
olarak tanimlanabilecekleri ve iliskin olduklari olaylann gergekliklerini ortaya

koyduklarini séylemektedir. 42

NARA, elektronik belgenin ne oldugu ve neyin korunacagina iliskin
sorumlulugu tarigmakta. Pek¢ok durumda , son kullanicinin hangi dokiimanlarin
belgeler olduguna karar verecek olduguna dikkat ¢ekmekte ve onlarin belge
saklama sistemi icerisinde garantileyici olduklann belirtmektedir. Bir ofis dosyasi
veya elektronik belge saklama sistemi gibi bir ortamda onlar diger elemanlar i¢in
de ulagilabilir olacaklar ve imhay1 da igeren bir bellge saklama sistemi

uygulanabilecekti r.43

Belge Biitiinliigii

Belge biitiinliigii resmi format icerisindeki belgelerin yetkisiz Kisi veya
kisiler tarafindan degistirilmedigini giivence altina almayi ifade eder. Belgelerin
giivenligi ise sadece yetikili kigilerin belgelere ulagabilecegi/girebilecedi anlamina
gelir. Belgelerin gerceklidi belgelerin tertibinin degistirilmeme diizeyini ve

belgelerin resmi formatta bulunma durumunu belirtir.

Belgelerin biitiinliigiinden bahsederken bunun icerisine giivenlik ve

gerceklik birlikte olarak alinmalidir ¢iinkii bunlar igigedir.

42[CA, age., s.38.

43National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping, 1996, 5.3.



Schorr ve Stolfo'nun44 temel tartisma konulan gizlilik, giivenlik ve
giivenin hiikiimet ve Ozel sektr arasinda kritik elemanlar olduklaridir.
Hiikiimetler resmi belgelere halkin (6zel sektoriin ) ulagmasini miimkiin
oldugunca saglamak ve kolaylagtirmak durumundadirlar ancak bu sekilde onlar

gizlilik ve giivenlik icerisinde belgeleri tutabilirler saklayabilirler.

Philiphs4 elektronik belgelerin biitiinliigiine iliskin yayimlari inceledigi
calismasinda halka acik elektronik bilginin bir dezavantajindan bahsetmekte ki
bu diger fomlarda mevcut degildir. "Hemen/anlik ulagilabilir” bir resmi bilgi
kontroliine veya otoriteye ihtiya¢ vardir. Elektronik data veya dergiler igin
sorumluluk aynm: kagit formlaninda oldugu gibi, "dogruluk, alaka, zamanlama,

kalite ve giivenilirlik” seklinde basimcilar tarafindan iistlenilmelidir.46

NARA bir belge tutma sisteminin giivenliginin belgeleri elde tutmak
icinn bir ihtiyag oldugunu giindeme getirmektedir. Giivenlik indeksleme ve
diger idari fonksiyonlarin yetkili kisilerle smurli olduunu sdylemekte ve bu
durum ancak onlanin  bilgilere ulasabilece8ini  giivenceye  almayi
gerektirmektedir.47 Belge sunu ortaya koymaktadir: Sistem ancak yetkili
kisilerin sistem fonksiyonlarina ve sistem igerisindeki belgelere ulagmasina
elvermelidir. Sistemler belgelerin degismedigini giivence altina almali ve yetkili
kisilerce degismeler yapildiginda da degisiklikler kaydedilmeli ve orjinal belgeye

ilintilendirilmelidir.

441 Schorr and S.J. Stolfo, Towards the digital government of the 21st Century (1997),s.11.

45 J.T. Philips , CRM. Internet Publishing- A tangled web? Records Management Quarterly (1995),
s.42.

46] T. Philips , a.g.m., s.42.

47National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping, 1996, s.8.



ICA'nin Elektronik Belgeler Komitesi sunu zikretmektedir: Halihazirda
elektronik belgelere bagimli olan olan organizasyonlar bunlan idarede, dokiiman
islerinde veya sistemlerinde aradaki kagit belgeleri gikarmaya galigmakta ancak
giivenlik, idare ve imha konularinda hala ¢coziimler aramaktadirlar.48

Gergeklik belge idaresinde ayni zamanda bir fonkyonel gerekliliktir. 49
Gergek belgeler yetkili bir belge yaraticisi tarafindan ortaya ¢ikartilmug belgeler
olarak tamimlanmaktadidar. Herbir dokiiman yetkili yaratici hakkinda bilgi
icermeli ve yaraticc da belgelenen ig iliskisini idare konusunda
_ yetkilendirilmelidir. Sistemin kagimlmaz ihtiyact bu igler ile ilgili kisiler hakkinda
bir bilgi tabanina sahip olmaktir.

British Colombia Universitesi'nin elektronik belgeler iizerine projesinin
sonucu, elektronik belgelerin giivenilirli§ini ve gercekligini korumanin en
miikemmel yolu, idarelerinin diplomatik ve arsiv teorisi temelinde gelismesidir
seklinde olmugtur. 50 UBC projesi idari faaliyetin yasam doéngiisiinii, elektronik
belgelerin biitiinliigiini iki ayn bolime ayirmak igin kullanmaktadir. Biri,
giivenilir aktif belgelerin kontrolii ve elde tutulmasi ve digeri de elektronik aktif
olmayan belgelerin korunmasina iligkin teoridir.5! Korumay: bu tiirden ikiye
aymmaya yonelik yaklagim aktif ve aktif olmayan belge kavramlarina da

gonderme yapmakta ve arsivistler yaratimdan imha agamasima degin elektronik

48[nernational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing

electronic records from an archival perspective, 1996, 5.67.

49 A Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, 5.26.

50M. Hedstorm, Electronic records research issues: A summary of recent research. Electronic records
research and development: Final report of the 1996 Ann Arbor conferance, 1997, $30.

51M. Hedstorm, a.g.m., .30.
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belgelerin elektronik idaresini saglayabilmek icin standartlar ayarlama,

uygulayabilme ve sistem dizaym problemleri ile kargilagmaktadirlar.

Elektronik Belgelerin Tasfiyesi

NARAS2 1996 elektronik belgelerin imhasim elektronik belge idaresi
sistemi icerisinde anlatir. Uygun fasilalarla sistem belgelerin imha statiilerini rapor
etmelerini isteyecek bir yetkili kadronun olmasm ve bir raporun ortaya
konulmasmi gerekli kilmaktadir. Gorevlilerin yetkinligi imhamn bir programa

baglanmas: icin gereklidir ve otomatik olarak ortaya ¢cikmamalidir.

Wire'a g6re53 bilgi islem ve telekominikasyon yamnda bilgi idaresi
kaynak yonetiminin bir boliimiidiir.IRM yaratim korunma ve kullamm ve imha
ile iligkili ve bagil kaynaklar1 drnegin personel ekipman fonlar ve teknolojiyi de
icermelidir. bu anlamda imha bilgi yagam dongiisiiniin bir boliimiidiir. Imha belge
idaresinin aynimaz bir boliimii ve belgelerin yasam ddngiisiiniin ii¢iincii ve son

agamasidur.

Wire ayrica tasfiyenin muhtelif kullanim ve anlamlarina isaret etmekte ve
onlan imha ile karsilagtirmaktadur.O, tasfiye'nin diger iglemler ile birlikte imhay1 da
iceren kapsamli bir terim oldugunu belirtir ve kalici belgelerin Milli argivlere
transferini de bir ornek olarak gosterir.>4 imha'min ise Federal bir kullamm

oldugunu ve ancak alikoyma periodlari sonrasinda gegici belgelere yonelik

52National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic
Recordkeeping(1996), s.10.

53R.A. Wire, Disposition of Federal Records, A Records Management Handbook, Washington DC
(1992), s.1.

54 RA. Wire,a.g.e., s.3.
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anlam ifade ettigini soyler. Bir belge tasfiye programi, da bu baglamda biitiin
yonetim politikalan ve zaman igerisinde kazamlan pratikleri ile birlikte bilgilerin
yetkin ve yeterli bir bigcimde tasfiyesine yonelik olmalidir.Gerek bir kurumda ve
gerekse bir Federal belge merkezinde olsun gegici belgelerin kontrollii
tasfiyesini de kapsamali ve kalici belgelerin de milli arsivlere gitmesini

saglamalidir.55

Wire bir belge tasfiye programinin giindemdeki isleri yiiriitmek i¢in artik
gerekli olmayan belgelerin yetkin ve yeterli idaresini saZladifimi sdylemekte ve

belge tasfiye programinun ii¢ temel amacim da su gekilde siralamaktadar:
1)Alikoyma periodlarinin bitiminde gegici belgelerin imhast,

2) Ofis igin gerekli olmayan ama tiimden de ortadan kaldinlimayacak

belgelerin ekonomik depolamaya uygun, zamanlamali ve sistemli transferi,

3)Kalici belgelerin koruma ve arastirma kullanimlan igin referans olma

noktasinda tamimlanmalari ve milli argiviere transferleri.>0

Belgelere Erisim ve Geri Cagirma

Elektronik belgelere erigim ve geri ¢agirma ¢ofunlukla elektronik
belgelere ilismkin diger bagliklar ile birlikte giindeme gelmektedir. Schorr ve
Stolfo>7 "Dijital hiikiimetten hiikiimete ait bilgi servislerine halkin ulagimim

saglayacagim ve bunun diinyanin her yerinden bir giivenlik ve giiven sistemi

S5R.A. Wire,a.ge., s3.
S6R.A. Wirea.ge., 3.3.
STH. Schorr and S.J. Stolfo, Towards the digital government of the 21st Century (1997), s13.
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icerisinde olacagint” soylemektedirler. Erisim ve geri cagirma elektronik
kiitiiphane insiyatifinin 6nemli bir bolimiini olusturmaktadir. Pek¢ok kurum
icerisinde toplanilan, depolanan ve organize edilen bilginin ne sekilde aragtirma,

geri cagirma ve kominikasyon ihtiyaglarinda kullamilabilecegini tartigmaktadr.

ICA, elektronik belgeler komitesi mevcut teknolojileren elektronik
belgeleri en uzak mesafelerden bile kullanima soktugunu soylemekte hatta ne
arsivlerin, ne de aragtincilarin aym sitede bile olmalarina gerek kalmamaktadir.58
Diger diigiiniilen kavramlari belgelerin muhafaza edilmesi ve muhafaza
edilmemesi durumlan ve giivenlikleridir. Komite raporu aym zamanda erigimin iki
yoniini de giindeme getirmektedir: Arz ve talep. Erigimin "arz" ile iligkili boltimii
cok degigkenli olarak kararlagtinlmig ve oturtulmu§tur.59 Yazarlar bilgi
teknolojisinin argivsel belgelere yonelik talebin atmasimn en onemli nedeni

oldugunu séylemektedirler.

Komite elektronik arsivsel belgelere giriste temel gerekenlerin belgelerin,
ise yarar, erigilebilir ve anlagilabilir sekilde yeterli ve uygun korunmalan
oldugunu sdylemekteArgivsel elektronik belgelere girigtetemel gereksinimin
belgelerin ige yararerigilebilir ve anlagilabiliriliginin saglanmasi icin yeterli ve
yaygin korunmamn saglanmis olma s da aym Slgiide gerekmektedir.60Bel gelerin
gerceklikleri orjinal muhtevalan, yanilan ve biitiinliikleri ile birlikte erigilebilir
olmalarina baghidir. Entellektiiel kontrol fikri belgelerin anlagilmalanina ve

tamimlanmalarina uygun olarak erigimlerini saglamak maksad: ile ortaya koyuldu.

58[nternational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing
electronic records from an archival perspective (1996), s.19.

59 nternational Council on Archives (ICA), a.g.e., s.27.

60International Council on Archives (ICA), a.g.e., s.46.
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Bu bir manada gercek belgelere erisim gereksinmelerini ortaya glkartmaktadlr.Gl
Metadata ve kavramsal bilgi elektronik belgelerin tanimlanmasina katiimaktadir.
Kullanicilani hangi belgelere sahip olduklar konusunda bilgi sahibi hale getirmek,
iligkili olduklan belgelerle alakah iligkileri ortaya cikartmak ve entellektiiel
kontrol gerektiren belgelere erisim belgelerin muhtevasimi, ve yapisini ortaya

koymak bu ihtiyaci kar§1layacakt1r62 .

Komite, elektronik belgelerin diger sistemlere aktanldiklaninda onlara

erisimi saglamak igin ii¢ temel metot ortaya koyar:

1-Belgeleri manyetik teyp, dijital medya , floppy disc, CD-ROM, kagit

veya diger bir ortama kaydetmek.
2-Belgeleri dagitmak igin telekomikasyon teknolojisini kullanmak.
3-Belgelere online girisi saglamak.

NARA 63 yilinda yaymmladig metinde belgelerin yagam dongileri
igerisindeki bakim ve kullammasamalaninda belge erigimini indexleme ve geri
cagma baglaminda tammlads. Yazarlar tim-metin aragtrmalanmngok fazla
iliskisiz belgeyi de giindeme getirdigini, iyliskili olanlan cagirmada da
muhtemelen basanisiz oldugunu sdylemekte ve siniflandirmamin  gerekliligini
vurgulamaktadirlar. Caligma, elektronik bilgi toplamada maksimum fayda
saglamak igin sistemin kurum gorevlileri ve yonetsel fonksiyon degisiklikleri ile

iliskilendirilme geregini ortaya koymaktadir. Islerin herhangi bir diizeyinde bir

61 nternational Council on Archives (ICA), a.g.e., s.47.

62International Council on Archives (ICA), a.g.c., s.47.

63National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic
Recordkeeping(1996), 5.7.
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bilgiye ihtiya¢ duyuldugunda indexlenmis, planli bir sistem icerisinde sadece
aranan bilgi ¢aginlabilmelidir. Caligma, aym zamanda pekg¢ok kullanicinin
belgelere erigmesinin saglanmasim ve bu noktada internet ve web
teknolojilerinin getirdigi avantajlari vurgulamaktadir. Bu deneyim hiikiimetleri
faaliyetlerinde ve hizmet dagiumlannda teknolojit avantajlar1 kullandirmaya daha
fazla yonlendirdi.64

Gauder ve Wagner65 mikrofilim konusunda dijital erigime
yogunlagmiglar ve tarigmayr Koruma Kaynaklan adli kurum iizerinde
odaklamuglardir. Mikrofilmin taranmasi materiyalin dijital olarak depolanmasi ve
erisimini saglamaktadir. Makale uzun donem mikrofilimlerine (500 yil) erigimin ilk
agamastun efer uygun gekilde iglenir ve depolamirsa sagladi®1 faydalardan
bahsetmektedir. Yiiksek teknoloji kullamlarak taranan goriintilerin indexleri

cikartiimakta ve bu da hiikiimetlere kolaylik getirmektedir.

Elektronik Belgelerin Korunmasi

Elektronik belgelerin korunmasi kavrami, belgelerin elde tutulmasi ve

devam eden varliklarinin giivence altina alinmasi iglemlerini kapsar.

NARAGG belge yasam déngiisii igerisinde elde tutma ve kullanim

asamasinda korumayi tammlar ve buna iligkin gartlan giindeme getirir. Koruma

64National Archives and Records Administration, a.g.e.,s.7.

65B.Gauder and L. Wagner, Preservation resources projects enrich OCLC's electronic archive initiative,
OCLC Newsletter(1997), 23-34.

66 National Archives and Records Administration.1993. A federal Records management glossary.
Washington DC, s35.



kaynaklan girketin ismi ile korumaya odaklanir, indexleme ve ulagilabilirligi de
ierisine alir. Mikrofigler elektronik kopyamn 6ncesinde ortaya cikarlar ¢iinkii bu
alandaki diger pekgok sorun, teknolojinin tagima maliyetleri, giincellenmemis
teknoloji ve sistem cokmeleri dolaysiyla bilgi kayb1 dolayisiyla ortaya cikar.
Koruma kaynaklan goriintiileri ve belgeleri Internette , compact disc'te veya
teyp ortaminda kullamlabilecek pekgok formatta saklar.67 Emerson ayrica eski
dokiimanlarin yeni sisteme katima maliyetlerini de total maliyete katar.
indeksleme emek-yogun ve zaman alicidir ancak materyaller daha sonra

kullanilacaklarsa gereklidir.

Erlandsonn,©8 Wallace'nin elektronik belge yaratim islemine argivistlerin
miidahalesinin belgelerin nasil arsivlenecegi ve korunacag1 konusunda anahtar
olacagim sdylemektedir. Ona gore Yyagam déngiisiiniin ana agamalarinda
belgelerin geleneksel pratiklerine uygun olarak korunuyor olmasi, ikinci
jenerasyon belgelerin giindeme gelmesiyle birincilerin kutlamim dis1 kalmalarina

sebep olacaktir.69

Kontext, belgelerin korunmasinin onemli bir boliimiidiir. Belgeler ig
iliskilerinin ge¢mige ait kalintilandir, yaraticillan tarafindan ortaya konulan
belgetutma sistemleri muhafaza edilmeli, belge idare sistemleri igerisindeki
belgelerin orjinal sirasi korunmali ve ortaya cikmus olaym delili olmahidirlar.
Transfer sirasinda eger "belgeliklerini "yitirirlerse onlar; korumak icin bir sebep

kalmayacaktu'.70

67 B. Gauder and L.Wagner, Preservation resources projects enrich OCLC's electronic archive initiative,
OCLC newsletter, 226, 23-34.

68 A_FErandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996,

69A. Frlandsson, a.ge., s.7.

70A. Erlandsson, a.g-e., 8.8.
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ICA elektronik belgeler komitesi network ortaminin, network igerisinde
bulunanlara mesajlarin, dokiimanlann ve yazihmlarin aktarimi konusunda onemli
kolayliklar sagladidgim belirtmektedir. Bu tiir bir teknoloji modern
organizasyonlardaki faaliyetler igin gereken tiim bilgilere ulagilabilmesini teknik
anlamda miimkiin kilmaktadir. Kagitsiz iligkilerde network'un gitgide daha fazla
kullamliyor olmasi arsivistleri elektronik belgelerin uzun donem korunmasi

konusunda yeni ¢oziimler bulmaya zorlamaktadir.”1

Komite korumanin ve erisimin  birbirlerinden bagimsiz kavramlar
olmadiklarii  soyler. Erisim , korumaya bafimlidir ve koruma faaliyetleri
belgeleri ulagilabilir, erisebilir ve anlagilabilir olmasi hedefine yt'>nelmelidir.72
Komiteye gore bir evrak ancak ve ancak geri ¢agirildiginda yine kendi formunu
muhafaza ediyorsa ve belgeyi iireten faaliyet hakkinda giivenilir ve gercek
delil sagliyorsa korunmustur.73 Koruma, elektronik evrakin transferine baghidir
ve yeni sistem orjinal sistemin kabiliyetlerine ve fonksiyonlarina sahip olsa

veya olmasa da belgeler gercekliklerini giivencelemelidirler.

NARA,74 bilginin transferini, devam eden erisimin saglanmasi
baglaminda sistemlerin giincellenmesi ve belgelerin yeni belge idare sistemlerine
aktanmum igine alarak tartismaktadir. Ortama uygulanacak yeni sistem esKi

belgeleri okuyabilmeli ve tiim zamanlar i¢in belgelere girisi saglayabilmelidir.

7 nternational Council or Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing
electronic records from an archival perspective (1996), s.4.

72International Council on Archives (ICA), a.g.e., s.25.

73International Council on Archives (ICA), a.g.e.,s.27.

74National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping(1996).
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NARA'ya gore belge kaybr kurumun hiikiimet nezdinde hak kaybetmesine

sebep olabilir ve bu 6zel sektdr igin bir giiven problemi yaratabilir.'75

Elektronik belgelerin elektronik olarak veya veya elektronik belgelerin
kagit iizerinde aktarilarak korunmasi ciddi olarak tartigilan bir konudur. Varon’©
"biz onlan anlamli olabilecek bir elektronik sistem igerisinde tutma yeterliligine
sahip degiliz ve bazi elektronik belgeler basildikleri zaman yitirebilecekleri
ozelliklere sahiptirler” demektedir. Elektronik belgelerin kagida dokiilmeleriyle

bazi unik 6zelliklerini de yitirmektedirler.

Erlandsson, elektronik belgelerin korunmasim belge icerikleri ve
metadata baglaminda tartigmakta ve belgelerin korunma niteliklerini sistem
icerisinde icerik , yap! ve gergeve baglaminda tanimlamaktadir . Bozulmamus,
birbirini tutar ve kontrole agik, terimlerini  belgelerin kullanimmna iligkin
fonksiyonel gereksinimleri tanimlarken kullanir. Bozulmamug belgeler kaza ile
veya kasdi degistirmeden, tahribat veya imhadan tiimiiyle korunmus olan
belgelerdir. Birbirini tutma belge iceriginin ve yapisiun diZer belgelerle iliskileri
dolayistyla yeniden yapilandirilmasina referans verir. Kontrole aciklik, belge ve
belge yapisimn, niteliginin, belgelerin icine katldiy ve taraflanndan yaratildig1

islemlerde delil olma niteligini anlatmaktadur.” 7

Bearman ve Hedstrom, arsivlerin belge yaratim fonksiyonlanm belgeleri

Koruma ve arsivleme yaninda nasil daha iyi yapilabilecegini ve gorevlerin nasil

75National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic
Recordkeeping(1996),s.12.
76E. Varon, NARA records executive tackles archiving in digital age, Federal Computer Week 24,

(1997), s.12.

77 A Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, 5.9.
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daha iyi yerine getirilebilecegini targmaktadiriar. 78 Ancak bu fikir daha
evvelce arsiv kurumlarn olarak iglev gormiis organizasyonlara veya kurumlara
arsivsel sorumluluklan aktarmaktadir. Bu tiir bir yaklagim bir dl¢iide sorumsuz
goriilebilir, giinkii bu arsivlerin tarihi agidan degerli belgeleri koruma ve erigim
konusundaki sorumlulugundan uzaklastirmaktadir. Arsiv sorumlulugunu diger
kurumlara aktarmanin sonucu korumanin sorumlulugunu her iki taraf iginde
ortadan kaldirmakutir . Organizasyonlar kendi belgelerini korumaya veya onlara

ulagimi saglamaya gereken biitceyi ayiramayabilirler.

Giivenlige iliskin "kolay silinme", "hizli yitirilme" ve "transfer"e iligkin
baghiklar1 ve onlarin elektronik belgelerin korunmasiyla olan iligkilerine vurgu
yapmaktadir. Hardware ve software bagimli olmayan format bu baglamda her
zaman  gereksinimi karsilar. ilintili olan pek ¢ok konu ile birlikte yiiksek
maliyetlerine ragmen daha yiiksek yogunluga sahip ara transfer malzemesi
zaman icerisinde maliyeti diisiirecek ve daha yiikksek  transfer oranina

ulasacaktir 79

Sprehe,80 elektronik belgelerin kelime iglem ve e-mail ortaminda kagida
dokiilmesini ve elektronik versiyonun ortadan kaldirilmasini Snermektedir.
Sprehe, e-mail'e  iliskin koruma onerilerinde  bulunmaktadir. "E-mail'i belge
olarak kabul edip idare etmege ¢alistiginizda tiim diger belgeler icin yapildig: gibi
gondericinin ve tiim alicilann isimlerini mesaji ve aktarim giiniinii elde tutmak

gereklidir" demektedir.

78K . Thibodeau, "Managing Electronic Records in the Electronic Age”, Federal Information Policies in
the 1990's:View's and Perspectives(1996), 5.282.
79K. Thibodeau, a.g.e., $.289.

80] T. Sprehe, Federal records management needs electronic component. Federal computer week,

10(1997), 5.22.
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Gizlilik

ICA elektronik belgeler komitesi8! kisisel gizliligi, a) sahislarin kendileri
hakkindaki belgelere girisi b) belgelerin tasfiyesine iliskin hukuki prosediirler
kavramlan 1s131nda tartigir. Komite'ye gore arastirma, geri ¢aginm ve degistirmeye
yonelik kolayliklarin ~ gitgide artmasi pekgok iilkede hiikiimetlere ve Ozel
sektore ait belgelerin belgelerin gizliliklerini korumada 6zel bir problem alani

yaratti. Bu kavramlar hali hazirda web sitelerde de tartigiliyor.

Sprehe, e-mail'e iliskin gizlilik tartismasinda su noktaya de§inmektedir.
Gizlilide yonelik smrl beklentiler bazen anlamli olabilmektedir ve bazi
durumlarda, bir idareci, elemanimin e-mail'ini okumak icin iyi bir sebebe sahip
olabilir.82 Yazar ,ge¢mis problemlerin kagit belgelere iligkin olarak ¢6ziildiigiinii

ve e-maillere iliskin yeni sorunlarin ortya ¢iktigim sdylemektedir.

Schorr ve Spolfo,83 network ortaminda gizlilidi temel problem olarak
gormekte ve sosyal giivenlik baglaminda gelisen bir problem olarak da ortaya
koymaktadirlar. Halkin bilgilenme hakki her bir demokratik toplumun temel
dayanagidir ancak kisisel bilgilere elektronik girise iligkin olanaklarin artmasiyla
bilginin mahremiyetine ve kisilik haklarina karsi gitgide artan bir potansiyel

tehlike de mevcuttur.

81National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping(1996), s.11.

82J T. Sprehe, Federal records management needs electronic component. Federal computer week,

10(1997), s.20.

83H. Schorr and S.J. Stolfo, Towards the digital government of the 21st Century (1997), s.+.

270



Elektronik Belge Yonetiminde Kurumsal Sorumluluk

Elektronik Belge Yonetiminde Kurumsal Sorumluluk bireyin grubun
veya acentamin 6zel sorumluluklarini belge idaresine yOnelik olarak yeniden
diizenlenmesi anlamina gelir. Avustralya standard: el kitabi84  belge tutma
islemleri igerisine katillan tiim calisanlann otoritelerinin, sorumluluklarmin ve

aralarindaki iligkilerin tammlanmas1 gerektigini ortaya koymaktadir.

Avustralya standardi elektronik belge idarecilerini ig iiniteleri idarecileri,
belge idarecileri, sistem idarecileri ve calisanlan  bir kurum igerisinde farkls
diizeylerde dort grup olarak tammlar ve elektronik belge idaresine iligkin dort
farkli sorumluluk diizenler ve her bir gruba standart pratikler ve is iligkilerini
dokiimanlastirma sorumlulugu getirir. Avustralya standartlar1 belge toplamanin
yanlizca arsivistlerin sorumlulugunda degil, aym zamanda tiim caliganlarin gorevi

oldugunu séylemektedir. 85

Erlandsson, belgelerin yaratiminda merkezi sorumlulugun gerekmedigini
soylemekte ve bunu belgelerin giivenilirli§ine iligkin oldugunu belirtmektedir.
Aym iligkiler igerisinde pek ¢ok insanlar , pek ¢ok belge formlarini yine pek cok
farkli ortam icerisinde yaratmaktalar olusan bu ¢ok fazla bilgi belge haline
doniismekte  pek ¢ok  kopya korunmakta ve  teknoloji sonuna dek
kullanilmaktadir.86 O, "pek ¢ok" terimini elektronik belgelerin yaratimlarinda
gercek olabilecekleri ancak  sonraki giinlerde giivenilemeyebilecekleri

anlaminda kullanir. Bunlan belge idaresinin bir fonksiyonu olarak degil, daha

84Standards Australia, Draft International Standard: Australian Standard (1996), Bolim 2, s.3.
85Standards Australia, a.g.e., Boliim 3, s.4.
86 A . Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, 5. 26-7.
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tesinde belge yaratimi sorumlulugu halinde belge idarecilerinin  problemi

olarak ortaya koyar.

Bir elektronik belge idaresi programna sahip olabilmek i¢in uygun
niteliklere sahip programun idaresine sorumlu bir kisi veya organizasyonun
bulunmasi gerektigini sdylemektedir. Elektronik belge idaresi  programinda
sorumluluara ilave olarak net bir otorite mevcut bulunmalidir. Elektronik
belgeleri diskette veya harddisk igerisinde tutan hiikiimet dairesindeki bir belge
idarecisi " kurumsal hafiza" icin ciddi bir tehdit sayilabilir 87 Belge idarecisi bu
tip bir elektronik belge idaresinin " iglem gorur bir belge tutma sistemi " ile
degistirilmesi gerekliligini vurgular. Sorumluluk boylelikle belge idaresinde

egitim gormemis insanlardan alinarak organizasyonun belge tutma ihtiyaglarina

hizmet edecek bir sisteme aktarilabilir.

Organizasyonlarin kendilerini elektronik ortama dahil ediyor olmalari
uygun dokiiman idaresi i¢in eskisinden daha fazlasina ihtiya¢ hissettirmektedir.
Ciinkii onlar aym zamanda elektronik ortami kontrol i¢in ihtiya¢ duyulan idari
yapilan da tamimlamak durumundadirlar. Bu da yaratim , kullanim, transfer ve
depolamadaki gorevlilerin sorumluluklarinin yeniden diizenlenmesini

gerektirir.g8

Erlandsson. Parrer ve Perrotun IMOSA projesindeki bulgularini
ozetleyerek " Basarili olmak i¢in son kullanict iizerine gereksiz sorumluluklar

yiiklememeli ve arsivsel beklentiler genel is ihtiyaglar1 ile biitiinlestirilmelidir”

87A. Erlandsson, a.g.e., $.29.

88A. Frlandsson, a.g.e., $.30.



demektedir.89Arsivsel beklentilerin ve kurumun beklentilerinin uyumlu

entegrasyonu basariyi ortaya gikartir.

Arsivsel faaliyete istirak eden diger insanlari etkileyen sorumluluk
tarismasinda ICA Elektronik Belgeler Komitesi sunu belirtmektedir. "Arsivler
kontrol, etki ve arsivsel elektronik belgelerin hayat dongiileri baglaminda diger
aktorlerin faaliyetlerini tahmin etmek durumundadirlar.90 Kontrol edilen,

etkilenen, ve yapacaklar1 tahmin edilen gruplar sunlardir:
1-Belge yaraticilan ve belge idarecileri,
2-Kanunlan, diizenlemeleri ve politikalar1 ortaya koyanlar,
3-Kaynaklari kullananlar,

4-Belgelerin bagimii  olduklann enformasyon teknolojisini  ireten

destekleyen ve idare edenler.91

Kisaca, arsivist ve belge idarecisi arsivsel belgeleri etkileyecek her tip

oranizasyondan haberdar olmal1 ve onlar icerisinde caligmalidir.

Elektronik belge idaresine iligkin sorumluluk yonetimsel ihtiyaglar
baglaminda Erlandsson tarafindan tartisild1.92  Ornegin  belge toplama
sistemlerinde kullanilan yazili politikalarin ve prosediirlerin giincellesytirilmesi ve
belge toplama ihtiyaglanm tatmin edecel sorumluluk. Ihtiyaclarin ortaya

cikartilmasi ve net bir sorumluluk ¢izgizi ingasi ile organizasyonlar kendi

89A. Erlandsson, age., s31.

90[pternational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing
electronic records from an archival perspective (1996), s.23.

91[ntemational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, a.g.e.,s.23.

92 A. Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s. 29-38.
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6devlerini yerine getirmeye dogru ilerleyebileceklerdir. Herbir sistemin belge
tutma ihtiyaclarina yonelik sorumlulugun bir organizasyon igerisinde bir kisiye

veya bir ofise verilmesi akillica bir davranig olmaktadir.

Risk YoOnetimi

Hedstrom ve Bloin?3 elktronik belgeleri korumada risk idaresini maliyet
ve faydalar baglaminda tartigirlar. Onlara gore: Elektronik belgelerin  uzun
dénem korunumuna iliskin temel problem faydalar ve maliyetler agisindan
belgelerin yitirilmesi riskidir. Onlar "ortak hafiza"nin kurumlarda yitirilmesi ve

bunun sosyal etkisine iligkin ciddi caligmalar yapmislardir.

Onlar1 aym zamanda elektronik belgelerini yitiren kurumlann diZer
kurumlara Ornek teskil ettigini ve arsivistlere yeterli elektronik belge tutma
sistemlerine yonelik  perspektifler ~ gelistirme  zorunlulugu  getirdigini

soylemektedirler.

Pember?4 bilginin felaket kosullar1 altinda  yonetimi ba§laminda
geleneksel belgeler gibi elektronik belgeleri de giindeme tagimaktadir. Pemberis
ortaminda risk analizi ve risk idaresi temel is tehlikelerini kapsayacak gekilde
dikkatlice planlanmali ve hazirlanmalidir demekte ve igin kriz donemlerinde ve
sonrasinda  yasamasimin saglanmasimi vurgulamaktadir. Bu Oneriler bilhassa
hiikiimet dairelerine uyarlanabilir. Daha onceleri liiks olarak kabul goren bu tip

bir planlama artik liiks olarak goriilmemekte hatta gerekliligi  kabul

93M. Hedstorm and F. X. Bloin, Electronic records research and development: Final report of the 1996
Ann Arbor Conferance, 1997, s.7.
94M. E. Pember, Information Disaster Planning, , Records Management Quarterly, (1996), s.31-37
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edilmektedir. Bu durum elektronik ortam igerisinde de aymi bicimdedir.
Teknoloj'iye bagl olarak ( ozellikle bilgisayarlara) ortaya cikan tehlikeler,
viriisler, gii¢ kaynag kesintileri, yasaklanmus girisler , back-up sikliklar, hayati

belgelerin kopyalanmalari , diisiiniilen risk Srnekleridir.

Erlandsson?3 Edith Cowan iiniversitesi projesinde durumun, belge
yoneticileri ve arsivistler tarafindan , elektronik belgelerin, organizasyonlar i¢in
degerli kaynaklar olarak algilanmadiklan seklinde degerlendirmekte ve
dokiimanter risk idarecilerinin yeteneklerini teknoloji ile ilgilenenlere

aktarmalan gerekliligini vurgulamaktadir.

Erlandsson?90 risk idaresini belge tutma sistemleri igerisinde temel bir
sorumluluk olarak goriir. Belge tutma sistemlerini fonksiyonel gereksinmelerinin
ortaya konulmasini ve sistem ¢okmeleri halinde sistem yoSnetim metodlarinin

tanimlanmasini ongortir.

NARAS7 risk yonetimini back-up'lar baglaminda tartisarak bir kisim
elektronik medyanin kolay tahrip edilebilirligi noktasinda giivenlik olgiitii
olarak alir. Hangi ack-up'larm ne sikliklarla yapilacagi kurumlarca belirlenmeli

ve back-up'larin yeniden doniigiimleri de gbz Sniine alinmalidir.

Elektronik Belge Sistemlerinin Yaratimi

95A . Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s. 25.
96 A. Frlandsson, age.s. 26.
97National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping(1996), s.9.



Elektronik belge sistemleri yaratimi elektronik belgelerin  yasam
dongiileri sirasinca idaresine yonelik  bilgi sistemlerinin  ortaya konulmasini
anlatmaktadir. Gozden gegirilen literatiir elektronik belge sistemlerinin asagida
sayllacak yonlerini tartigmaktadir: gerceklik, giivenilirlik, belge biitiinliigii, risk
idaresi, sistem giivenilirligi, meta-data , giivenlik, indeksleme , erisilebilirlik, geri

cagirma ve belgelerin tasviyesi.

NARA98 bir elektronik belge sistemini " bilgisayar kullanarak belgeleri

iireten, isleyen ve depolayan bir bilgi sistemi” olarak tammlar (13) .

Erlandson99'a gore gelecekte elektronik belgelerin hayatta kalmasim
giivence altina almak icin elektronik belge sistemlerinin  yaratim agamasi
olduk¢a onemlidir. Bilgisayar temelli bilgi sistemlerinde arsivistlerin ve belge
idarecilerinin rolleri onlarin sistem dizaynlarina ve yapilarina katkilan noktasida
onem kazanmaktadir. Ancak belge tutma sistemlerinin dizaynlarina argivsel bir
miidahale arsivlerin ¢alismalarimin ve temel amaglanmin tersine anlasilabilir.
Hiikiimet islemlerine ve iglemlerin ulagilabilir , anlagilabilir ve acimlanabilirligine
yonelik pekgok noktada bu diisiince ortaya ¢ikmaktadir. 100 Schorr ve
Stolfol01 giivenlik, gizlilik ve biitiinliigii, halka agiklik s6z konusu oldugunda

sistem dizayminin en kritik noktalar olarak gdrmektedirler.

98National Archives and Records Administration.1993. A federal Records management glossary.
Washington DC, s.13.

99 A. Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s. 36.

100K . Thibodeau, "Managing Electronic Records in the Electronic Age", Federal Information Policies in
the 1990's:View's and Perspectives(1996), s.286.

101y Schorr and S.J. Stolfo, Towards the digital government of the 21st Century (1997), s.12.



Erlandson,102 E. Cowan iiniversitesi projesine degindigi ¢aligmasinda
elektronik belge idaresi ile iligkili olan belge idarecilerinin ve arsivistlerin temel
avantajlarindan bahsetmektedir. Belge tutmanin temel prensipleri ve arsivler,
belge idarecilerine ve arsivistlere halihazirda tiim bilginin aslinda belgeler
oldugunun farkinda olmayanlara karg1 ciddi bir avantaj saglar ve cogu bilgi
sistemleri  organizasyonu elde tutacak kadar yeterli bilgiyi ellerinde
bulundurmazlar. Bu yargi belge idarecileri ve arsivistlerin elektronik bilgi
idaresi sistemlerinin yaratimlarma ve dizaynlarina katilma gereksinimlerini

ortaya koyar.

Erlandson,103 Mc Donald'in elektronik belgeleri elde tutmak i¢in ortaya
koymus oldudu fonksiyonel gereksinimler iizerinde durur. Onun bunu
yaparken kullandig1 terminoloji biraz farklidr. Sistemlerin geleceklerinin  neye
benzeyecegi tartismasinda Mc Donald ekranlarda goriilen ikonlarin  su anda
sadece ara¢ cubugu'nun komutlarini yerine getirdigini belirtir. Gelecekte onun
ekranda gormek isteyecegi ikonlar kendi organizasyonuna unik olacak isleri
belirtebilecektir. Mc Donald'in  ideal elektronik belge yonetimi sisteminde,
muhtevanin, kontekstin ve yapinin, faaliyetlerin ve iliskilerin belgeleri olarak
ortaya konulmalarindaki kurallarin tammlanmasi ve ortaya konulmalari, ekranin
ardinda daha evvelden ¢oziime ulagtirilacaktir. Bu tanim sistem dizayncilan ile
birlikte calisan elektronik belge idarecilerinin elektronik belge tutmaya iligkin

beklentilerinin karsilacagini 6rneklemektedir.

Erlandsson!04 hukuki ve organizasyonel belge tutma ihtiyaglar

kapsaminda kuruma ait belgelerin dokiimantasyonuna iligkin bir elektronik

102 A Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s. 25.
1035 Erlandsson,a.g.e., s. 33.

1044 Erlandsson,a.g.e., s. 32.
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sistemin  fonksiyonlanm tamimlamaktadir. Onun tartigmasi  6zel bir alanda
kanunlann, diizenlemelerin ve en iyi uygulamalarin nasil ortaya konulabilecegi
noktasindadir. Dokiimantasyon amaglar igin i¢ ve dis diizenlemeler birbirleriyle
ilintilendirilmeli ve uygulamamn en iyiye ulagabilmesi i¢in organizasyonlar
degisiklerden ve yenilenen bilgiden haberdar edilmelidir. Is iligkileri sistem
icerisinde kontrol edilmeli ve sistem tiim zamanlarda kullamlmig ve caligabilirligi

kanitlanmig olmalidur.

ICA105nin elektronik belgeler komitesi, bilgi sistemlerinin degisim
siireci ve elektronik bilgi sistemleri arasindaki degisikliklere iliskin bazi

yorumlamalarda bulunmaktadir:

"Enformasyon sistemlerinin evrimi elektronik belge sistemlerinin ve
korumanin evrimine baghdir. Ciinkii bilgi sistemlerinin yeteneklerinin ve
kullanimlarinin evrimlenmesi elektronik belgelerin amag, anlagilirlik, giivenilirlik,

gerceklik ve degerlerinin de artmasini salamaktadur.”

NARA 106 elektronik belge tutma sistemlerine iliskin goriislerini, sistem
dizaynlar1 baglaminda ortya koymaktadir. "Belge tutma beklentilerini
karsilayabilmek icin elektronik belge tutma sistemleri kullaniciya veya sistem
idarecisine, yaratimda, tamimlamada, depolamada, erisimde, geri ¢agirmada,

giivenlik ve imhada belgeler konusunda yetki tanimalidirlar.

105[pternational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing

electronic records from an archival perspective (1996),s.2.

106National Archives and Records Administration, Records Management Requirements for Electronic

Recordkeeping(1996), s.+.
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CTG107 elektronik belgelerin yaratimindan once bulunmas: gereken
ve boylelikle elektronik belgeleri uygun sekilde islenmesini saglayacak bir
ortam icin rehberlik yapmaktadir. Rehber kitap, belge tutma sistemlerinin
iizerine yogunlasmakta ve sistem giivenligi ve belge tutmanin nasil olabilecegi
ve belgelerin nasil erisilebilir hale getirilebilecegine iliskin  tartigmalan
icermektedir. CTG sunu One siirmektedir: " sistem, bilgi kaynag idaresinin en
kabul goren pratikleri dogrultusunda belgelerin giivenliini garanti altina
alabilmek amaciyla  yonetilmelidir ". Boylelikle, "belgeler, is iligkilerini
desteklemek ve tiim belge tutma beklentilerini yerine getirmek amaciyla
yaratlmis ve tammlanmig olacakur"”, dolayisiyla da elektronik belgeler
erisilebilir bicimde saklanacak ve ihtiya¢ duyulacak ana kadar biitiinliiklerini

muhafaza edeceklerdir.

Kowlowitz ve Kellyl08 is sistemini elektronik belge idaresi igin
anahtar olarak tanimlamakta " organizasyonlar elektronik belgelerinin devam
eden 1ig iliskileri ihtiyaclan icerisinde yetersiz kaldigini farketmekteler...
Elektronik belge idaresi beklentileri sistem dizayni agamasinda ve aslinda biraz

daha sonra sekillenecek, ilave bir faaliyet olarak diisiiniilmelidir" demektedirler.

Yazarlanin 6rnek faaliyet projeleri organizasyonlarda elektronik belge
idaresi i¢in fonksiyonel beklentilerin  gelistirilmesine yoneliktir.  Faaliyet

modellerinin teorik temelleri ortaya konulmaktadir.

107 Center for Technology in Government, Draft, Functional requirements to ensure the creation ,
maintenance, and preservation of electronic records (1997),s.9.
1087 Kowlowitz and K. Kelly, Models for action: Developing practical approaches to electronic records

management and preservation. (1997) , 5.20.
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Is gelismeleri ve belge idaresi kavramlanyla iligkili olarak ortaya
konulan en yetkin sistem gelisimi temelde is iliskileri kavramlariyla ilgilidir,
teknolojik kavramlarla degil. Projeler de is iliskilerine iligkin  gelismeleri

destekleyecek metodolojileri i¢ine alcak sekilde gelistirilmelidir.
Yazarlar belge idaresi i¢in gereksinimleri ii¢ farkl1 diizeyde,
a)ls muameleleri ,
b)belge
c)sistemler 109 olarak ortaya koymaktalar.

Erlandsson!10 Kanada Milli Arsivleri'nin "Elektronik Calisma Ortaminda

Elektronik Belgelerin idaresi" adli elektronik belge idaresi rehberini tartigir:

Kanadalilarin rehberi kisa donem i¢in ve kalic ¢6ziimler Snermektedir
ve tiimiiyle birlestirilmis bir caligma ortamina yoOneliktir. Kullanicilan
sorumlulukiarini anlamaya y6neltme, organizasyonlan belge idaresi konusunda
standartlasmaya ve politikalar gelistirmeye ikna etmeye girisme ve bu
politikalarin ve standartlarin kabul gorecegi ortak bir kiiltiire y6nelme onlar icin

temel beklentidir.

1094 Kowlowitz and K. Kelly, a.g.e., s.22.
110A  Erlandsson, Electronic Records Management: A literature Review, April 1996, s. 34.
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L BOLUM
1. ELEKTRONIK BELGELERIN TANIMLANMASI

Arsivistler ve belge idarecileri evraklar hakkinda konustuklarinda
temel anlamda nelerden bahsettiklerini bilmektedirler ve herkes belge ve veri
arasindaki farki ayirtedebilmektedir. Ancak bu temel anlayis noktasinda
Avustralyal1 veya diger uluslararas: arsivist komiteleri arasinda pek kesin bir
birliktelikten sozetmek miimkiin goriinmemektedir. Bu da, elektronik
belgelerin yonetimi konusunda baglangigta bu kavramlarin goézden

gecirilmesini ve yeniden tanimlanmasim gerekli kilmaktadir.

Arsivciler ve belge idarecileri gittikge hangi tammlann hangi sartlar
alinda kullamldiklannda caligmalannm nasil  etkileyeceginin  farkina
varmaktadirlar. Ornegin, eger biz evraki belgesel niteligi dolayisiyla diger tip
kaydedilmig bilgi tiplerinden aylnrsak111 veya evraki sadece bir bilgi kaynagi
olarak gériirsek elektronik evrak idaresine yaklagimimiz farklilik gosterecektir.

Daha &tesinde elektronik belge idaresine dahil olan belge idarecileri,
belge idaresi endiistrisinin disinda veri ve elektronik belgeleri idare etmek igin

geligtirilmis olan daha kapsamli araglann ve bunlara bagh olarak yeni

11pavid Bearman, "Archival data to achieve organizational accountability for electronic records",

Archives and Manuscripts (May 1993), 5.14-28.



sistemlerin gerekliliginin de farkindadirlar. Ormnegin, belge idaresi yazilimlan,
elektronik belgelerini idare etmek i¢in organizasyonlar ve bireyler igin gittikge
popiilerlik kazanmaktalar: kelime islem dokiimanlan, bilgitabanlan ve
benzerleri. Eger evrak ve belge kavramlan arasinda fark ayirtedilebilirse, belge
idaresi ve evrak isletmeciligi yazilimlan arasindaki farka bagh olarak pekgok

farkli stratejiler gelistirebilinz.
1.1. Elektronik Evraklar

Avusturalya Standartlar Komitesi evrak idaresi iizerine standartlar
gelistirmekte ve Avusturalya ve milletlerarasi arsivler ve evrak idaresi
komitelerinde evrak idaresinin ve temelde evrakin ne anlama geldigini
sorgulamaktadir. Literatiir igerisindeki evrak tamimlan iizerinde komite
tarafindan yapilan bir ¢alisma bir evraki nelerin karakterize ettidi konusunda
evrak yoneticileri ve arsivistler arasinda hemfikirligin bulunmadigim ortaya
koymaktadir. Evrak yoneticileri ve idarecileri komitesil12 evraki " aradaki
vasitaya ve karakteristiklerine bakilmaksizin bir kurum tarafindan yaratilan
veya alinan ve kurum faaliyetleri i¢in faydali olacak kaydedilmis bilgi" olarak
tamimlamaktadir. Amerikan evrak isletmeciligi literatiiriinde! 13, ¢ogunlukla,
evrak ve kaydedilmis bilgi aym kabul edilmekte veya ARMA'mn tanimi
kullanilmaktadir. DiZer tamimlar belgeleri ihtiva ettikleri bilgi uyarinca

bulunduklan fiziki formatlarinda tammlamaktadirlar.

1 12Glossary of records management terms, ARMA International, Prairie Village, KS (1989), s.16.

113K atherine Aschner, Taking control of your office records: A manager's guide, G.K. Hall&Co.,
Boston (1983), s.4; Norman Kallaus and Mina Johnson, Recors Management, South-Western

Publishing Co., Cincinnati, Oh. (1992), s.3.
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Bir diger tamm alam evrakin islemler sirasinda delil olma niteliBi
dolayisiyla ortaya ¢ikmaktadir. Bu tamm argiv dSkiimanin temel
karakteristiklerine de uygundur ve Avustralya'da Upward114  tarafindan
gelistiilmis ve  Milletlerarast Arsiv  Konseyinin Elektronik Belgeler
Komitesi'nde Ekim 1993'te giindeme gelmis ve bir evrak tamim geligtirilmigtir.
Komiteye gore, "evrak, kurumsal veya kisisel bir faaliyeti kontrol veya
tamamlamak i¢in yaratlan, toplanan ve alman bilgidir". Evrak agafidaki
niteliklere sahip olmalidir.

a- Kamt ihtiva etme,

b- Muhteva, kontekst ve yap1 icerme,

c- Biitiinliik ve degismezlige sahip olma,
d-Unik olma,

e- Fiziki formatina bakilmaksizin mevcut olma.

Tiim bu kurallar elektronik belgeler i¢inde gegerlidir. Yalmz evrak
sistemi igerisinde iliskileri saglayabilmek icin konteks daha Gnemli hale

gelmektedir.
Komite, vaka evrakim ise bir standart geligtirme noktasinda:

a- Kaydedilmig bilgi olarak,

HAFmnk Upward, "Records management and records keeping: the archival document", Informaa
Quarterly, Vol VII, (May 1991), 5.48-53.
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b-Herhangi bir formda bilgisayar sistemleri igerisindeki bilgi ihtiva

etmekte,
c-Bir organizasyon veya kisi tarafindan,
d-Bir islem sirasinda veya faaliyetleri idare sirasinda,
e-Yaratlmig veya alinmis ve elde tutulmakta,

f- Boyle bir faaliyetin delili olarak elde tutulmaktadir, seklinde

tamimlar.

Hangi evrakin elektronik evrak olarak kabul edildigi noktasinda bir
evrak tanimina ulagilmis olmas: son derece 6nemlidir. Biz giiphesiz elektronik
belgelerin tammlanmasina elektronik evrak , "bir evraktir ve onu elektronik
form igerisinde gormekteyiz" geklinde bir gozlemle baglayabiliriz. "Elektronik
evrak insan tarafindan okunabilir evraka karsit olarak makina tarafindan
okunabilir bilgi ihtiva ederler”.115 Benzeri sekilde evrakin vaka ve kamta
iligkin nitelikleri kabul edildiginde elektronik evrak "bir islemi kontrol etme
sirasinda  elektronik ekipman tarafindan  kullanilan  ve elde tutulan

kaydedilmis bilgi" 116olarak tamimlanabilir.

Son birkag yila degin elektronik evrakin yonetimindeki pratik arsiv
caligmasi ve bu pratigi tasvire yonelik literatiir makinede okunabilir veya

elektronik evraklar olarak gordiigii veritabanlarimn  yonetimi ile

115William Saffady, Managing electronic records, ARMA international, Prairie Village, KS, (1993),
s.163.

116Charles Dollar, Archival theory and information technologies: The impact of information
technologies on archivel principles and methods, University of Macerata (1992), 5.85.
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ilgilenmekteydi. Veritabanlarina iglem/kant testinin uygulanmasi onlarin evrak
olarak kabul edilemeyecekleri sonucunu dogurdu bu da pek¢ok arsiv kurumu
icin islem/kanit ikileminin temelini att. YOnetsel ve yargisal sorumluluk
baglaminda veritabanlarn ve elektronik bilginin evrak olarak kullamilabilirligi
de bu ikilemin ¢oziimiine bagli hale geldi. Bu problemden kaginmak miimkiin
degildir ancak ¢oziimii de evrak kavrami deforme edilerek bulunamaz. C6ziim

bu tip veritabanlarinin bilgi degerini bilgi kaynaklan olarak kabulde saklidur.

Eger biz evraki onlarin kamt olma nitelikleri  ve islemleri
belgelemekteki (documenting) rolleri ile kaydedilmis bilgiden ayinrsak
belgeler bu tablo igerisinde nereye yerleseceklerdir. Bu terimin elektronik
ortamda kullanimi ve ka@it ortamindaki kullammlar1 arasinda  bir fark
mevcutmudur ve bu arsivler ve evrak isletimi topluluklan tarafindan kabul

gormekte midir?
Arsiv literatiiriinde iki temel anlam ayird edebiliriz:

a- Belge vasitasima veya formuna bakilmaksizin  kaydedilmisg
bilgidir.117 Bu tartigmalar baglaminda bir belge, iglemleri kayda dokme
noktasindaki kamitsal niteligi dolayisiyla aynlabilir. Bu aynm  "Keeping
archives"n belge tamminda net olarak ortaya ¢cikmistir. Evrak orada vakaya
kaynak olma ve kamtsal nitelgi dolayisiyla diger belge tiirlerinden ayrlmig

olan bir belge sinifi olarak tamimlanur. 118 Bir evrakin kanit olma niteligi kabul

117Frank Evans, Donald Harrison and Edwin Thompson, A Basic Glossary for Archivist, Manuscript
Curators and Records managers, reprinted by the American Society of Archivist from the American
Archivist (July 1974), s.421.

118Glenda Acland, Glossary in Judith Ellis, ed., Keeping Archives, 2.nd edition, Thorpe, Melbourne
(1993), s.447.



edilmediginde ve evrak kaydedilmis bilgi ile es tutuldugunda evrak ve belge

arasindaki fark yok olmaktadir. 119

Ikinci olarak bir belge fiziki bir kayit olarak kabul edilmekte ve ozel
fiziki formati gbz Oniine alinmaktadir. 120 By terimin diinyada genel anlamda
kullanimmna daha yakindir. Bazi evrak yonetim yazilimlannda bu anlamda
dosya kullammina alternatif bir kontrol asamasi olarak algilanmaktadir.
Bilgisayar ortaminda belge: "isimlendirilmis, kaydedilebilir, degistirilebilir,
sistemler arasinda taginabilir ve ayr initeler olarak kullanilabilir bir yapisal

boliimii olan bir metin” olarak tanimlanabilir. 121

Yakin donem evrak idaresi literatiirine baktifimizda her iki
tamminda gegerliligi olmaktadir. Richard Jones elektronik dokiimanlar1 kagit
dokiimanlara benzer olarak tamimlamakta, diger bir degisle "onlar bir
metinden, sayilardan, goriintiilerden, numaralardan olusan ve bazen seside
icerebilirler coklu-medya bilgi formlaridir . Elektronik belgeler kagit iizerine
de alinabilirler yanhiz bu her durumda gegerli degildir" demektedir. 122
Avusturalya hiikiimeti bilgi degisim komitesi elektronik belgeyi: "orjinal bilgi
yaratiminda iiretilebilen(metin dokiimanlari, kiigiik veritabanlan, elektronik
ofis ortaminda iiretilen grafikler v.b.) veya mevcut olanbilginin

kombinasyonu ile (ki bu da bilgi dosyalar veya bilgi tabanlarindan gikartiimig

1 l9Glossary of records management terms, ARMA International, s.10.
120ARMA , age., s.10.

121George McDaniel, IBM Dictionary of Computing, 10th edn, McGraw-Hill, New York (1993),
s.212.

122Rjchard Jones," Directions in Intelli gent Electronic Document Management", Informaa Quarterly,
(May 1993), s4.
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bilgiyi kapsayabilir) ortaya ¢ikan bilgi koleksiyonu" olarak tanimlar. Bunlar

ayn bir biitiin olarak standart bir tanim gercevesinde yonetilmelidir.
1.2. Elektronik Belgeler

Bu tammlardan ve onlarin gergevelerinden elektronik belgelerin
bazi karakteristiklerini tamimlayabiliriz. A- Bir elektronik belge  diger
elektronik dokiimanlardan ve tiirevlerinden farklidir ve tanimlanabilir. Bu
onun bir biitiin olarak yonetilebilecegi anlamina gelir. B- diger kiiciik bilgi
kolleksiyonlar1 arasinda  belgeyi olusturanmantiksal iligkilere sahiptir
(fotograflar, tablolar, hiicreler, goriintiiler ve benzerleri ). Bu elektronik
belgeyi diger bilgi dosyalarindan ayinir. C- Ses ve hareketli goriintiiler icerme
noktasinda ¢oklu-medya dokiimam olarak anlagilabilir. Bu da onun birden
fazla bilgi dosyasi icerisinde depolanabilecegi anlamina gelir.123 O kullamm
veya sunus i¢in birden fazla uygulama programina ihtiya¢ duyacak ve

doyurucu sekilde kagit iizerinde sunulmas1 miimkiin olmayacaktir.

Komitenin tamimi, elektronik  belgeleri diger elektronik
dokiimanlardan olaylarakaynak olma ve kanit olma nitelikleri dolayisiyla diger
elektronik belgelerden ayiran bir model 6ngoriir. Komite, belgeleri kagitlar,
formlar , kitaplar, fotograflar, ses kayitlan, haritalar, gizimler ve diger
dokiimanlar gibi fiziki formuna ve karakteristiklerine bakilmaksizin kurum
tarafindan yaratilmis veya alinmug belgeler olarak tammlar(22). Biz yine fiziki
formatlar iizerine temellenen bir evrak tanimi goriiyoruz ve bu tamm, "belge”

den acik sekilde kurum tarafindan olusturulmak veya alinmak yoniiyle

1231pformation Exchange Steering Commitee, Management of Electronic Documents in Australian
Public Service, Canberra (1993), s.55.
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ayribyor. Burada kullanilan belge tamm daha evvelce kullamlms fiziki
anlamindadir. O zaman su soru giindeme gelmektedir. Bu temel iizerinde

evrak ve belge arasinda ne fark olmaktadir.

Rehber, Commonwealth Archives Act(1983)'ttaki duruma referans
vermekte ve belge tanimini oradan almaktadir. 124 Ejekronik belgeler rehber
icerisinde ~ Avustralya arsivlerinde terimin genis kullammina  ragmen
goriilmemektedir ve ayni sekilde de komite belge ve evrak arasindaki tutanak
- delil aynmmim farktmemekte veya kabul de etmemektedir. Ancak bu rehberin
bir elestirisi olarak anlagilmamalidir. Rehber icerisindeki pekgok 68iit ¢ok
onemli pratik kullamimlara sahiptir ve pekgok arsiviste elektronik evrak
yonetim stratejileri gelistirmekte onemli Slgiide kaynaklik etmektedir. Rehber
icerisinde onerilen stratejiler ise ancak elektronik belgelerin yonetiminde daha
genel bir stratejinin bir parcasi olarak kullanilabilirler. Rehber, omegin,
faaliyetlerin delili olarak tutulacak ve ileride bu sekilde kullanilacak elektronik
belgelerin korunmasinda karsilagilabilecek problemler hakkinda cevaplar

vermemekte ve bir manada da bunu amaglamamaktadir.

Elektronik dokiimanlarin  yOnetiminde kullamlan yazihm araglan
gittikce ofis cevresi icerisinde ©nemli boliim olmaktadir. Onlann popiilerligi
aglarin ¢ok siiratli gelismeleri , ¢alisma gruplan iizerine temellenmis is
organizasyonu metodlar, belge goriintii islem sistemleri, genis veri depolama

iiniteleri ve bunlara bagh olarak ortaya ¢ikan gelismeler sayesinde gittikge

124111 boliim igerisinde , bir evrek bir belge ( herhangi bir yazili veya basili materyal) veya nesne
(ses kaydi, kodlanmis depolama iinitesi, manyetik teyr veya disk, mikroform , fotograf, film, hanta,
plan, , model, resim, vveya diger tiplerde resim veya grafik ¢ahgmalan) dir. Bir sebeple depolanmugtir
ve o sebeple de kigiye, olaya ve duruma bagimlidir seklinde tanimlanir.
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artmaktadir. Dolayisiyla bu gelismeler arsivistlere ve evrak idarecilerine

elektronik bilgi kaynaklarini kullanmada yeni alternatifler sunmaktadir.

Elektronik evrak yonetimi iriinleri piyasada ¢okga bulunmakta ve
bunlara hergiin yenileri eklenmektedir. Sorun bu iiriinlerin yukarda
gelistirilmis olan kavramsal cergeveye ne Olglide uyduklandir. IBM uyumlu
kisisel bilgisayarlarin ve aglarin diinyasinda "Pagekeeper” adli bir program
fazlaca metin bagimh olmasi ile digerlerinden ayird edilmekte; Programin
temelini bir metin erisimi anlayis1 olusturmakta; her bir dokiimanin sentaks
analizi yapilarak aranan kelime ile 6zdeslestikleri noktalar saptanmakta ve bu
optik karakter tanmmasi, veri sikigirma ve a8 paylagmu ile de
desteklenmektedir. Bu durumda bdyle bir programin degeri ancak elektronik
belge metin temelli bir belge oldugunda ortaya g¢ikmaktadir. Bu durumun
sadece bir yiiziinii olugturmaktadir. "Keyfile" adl1 program, bilgisayar destekli
dosya yonetim programudir. O sadece metin temelli programlardan daha genis
bir alanda islev gormekte ve Microsoft WAV formatini desteklemektedir. Bu
sesin de ilavesi anlamina gelmektedir. Benzeri sekilde PC-DOCS Open hangi
ortam igerisinde olursa olsun elektronik bilgiye ulagmak igin bir veri tabam

olusturmaktadir. 125

Bazi sitrhliklarina ragmen yukarida isimleri gegen ii¢ program yukarida
tanimlanan elekronik belge tanimu ile uyumludur. Bu onlan elektronik belge
yonetimi noktasinda gecerli bir stratejiyi, kullanicilara yeni terminolojiler ve
farkli araglar yaratma kiilfeti yiiklemeksizin dengeli bir kavramsal temelde

ortaya koymakta kolaylik saglar.

1251nformation Exchange Steering Commitee, Management of Electronic Documents in Australian
Public Service, Canberra (1993), s.56.

AR



1.3. Elektronik Veriler

Eger elektronik evraklari bazi karekteristiklere sahip bir belge simfi
olarak goriirsek, elektronik belgeleri de birtakim &zelliklere sahip elektronik
veri dosyalan smifi olarak tanimlayabiliriz. Veri dosyalarinin elektronik bilgi
sistemleri igerisinde idaresi de bu baglamda verilerin kazanim,analiz,depolama

geri ¢aginm ve dagitim iglemlerini kontrol etmeyi icgermektedir.lz6

Veri yonetimi ile verilerin kazamm, analiz, depolama, geri ¢aginm ve
paylasim fonksiyonlariin kontrol edilmesi anlagilmaktadir.Bu da sonugta
yeterli "backup" prosediirleri ve yenileme ve diizenlemelerle verilerin fiziki
giivenliinin  saglanmasim, bilginin kisiselli§inin ve  giivenilirliginin
korunmasin, bilgi dogrulugu i¢in sorumlulugunun insasim, veri katlamasinin
engellenmesini, akilc1 ve tutarli yollarla verilerin organizasyonunu belirlenen
zaman periodlant igerisinde verilerin tasviyesini kapsamaktadir. Bu
fonksiyonlarin 6tesinde veri yonetimi, organizasyon igerisinde bilginin ortak
ve devamli sekilde kullanimini kapsamaktadir. Ortak bir "veri mimarisi" (data
architecture) kurarak, bu veri mimarisi igerisinde stratejik bilgi teknolojisi
planlar1 geligtirerek elektronik bilgi sistemlerinin dizaymm oOngormektedir.
Kisisel bilgisayar kullanan herkes, veri dosyalarinin back-up'larmin yapilmasi,
komut yapilarinin rasyonalizasyonu gibi faaliyetlerle veri yonetimi gorevlerini
yerine getirmektedir. Kurumlarda ise veri yonetimi normalde bilgi teknolojisi

kaynaklar1 yonetiminin bir boliimii olarak kabul edilmekte ve organizasyonel

126Richard Jones, Directions in Intelli gent Electronic Document Management", Informaa Quarterly,
(May 1993), s.5.
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olarak farkli bir pozisyona veya iiniteye tasinmasina veya bu fonksiyondan

sorumlu olacak bir bilgi teknolojisi birimine gerek hissedilmemektedir.

Veri yonetimi ve veri idaresi, iki nedenden dolay: arsivistler ve evrak

yOneticileri icin onem kazanmaktadir:

a) Son yillardaki gelismeler elektronik evrakin yonetiminde her iki
yaklasimin da gerekli rol oynadiklarimi gosterdi. Veri idaresi ve yOnetimi
teknikleri David Bearmanl27 ve meslektaslan tarafindan Onerildi , bu
prensipler Avustralya hiikiimet daireleri tarafindan tamimlandi ve Avustralya
arsivleri tarafindan elektronik evrak idaresi amaglarina uyarlandi. 128Eger
arsivistler ve evrak idarecileri, veri idaresi ve yOnetimi tekniklerini bilgi
teknolojisi personelini de ortaklida katarak kullanmayr umarlarsa bu
fonksiyonlarin ve onlarin elektronik belgeler ve evrak yonetimi ile olan

iliskilerinin yeniden tanimlanmasi gerekli olacaktir.129

b) Kiigiik bilgi aglarinin ve kisisel bilgisayarlarin siiratli artisiyla ortaya
cikan son kullanici sayisindaki artis, formel veya pratik veri yoOnetimi
diizenlemelerinden yoksun olarak bilgisayar sistemlerinin sayilarinin artmasi
anlamina gelmektedir. Bu baglamda evrak yoneticileri ¢cogunlukla dizayn
asamasinda kendilerini, calisma grubu veya is iinitelerinin elektronik bilgi
sistemlerinin evraklar olarak fonksiyon gosteren veri dosyalarina sahip olmasi

nedeniyle veri idarecisi roliinde buldular.

127Rjchard Jones,a.gm., s.4.

128Dagmar Parer ve Terry, Ron eds. , Managing electronic records: papers from a workshop on
managing Electronic Pecords of archival value, Australian council of archives Inc. and Australian
Society of Archivists Inc., Canberra, 1993, s.68-86.

129T animlann kullamimlan icin bkz. Bnian Horrocks and Judy Moss, Practical Data Administration,
Prentice Hall, Hemel Hempstead, 1993.
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Pratik diizeyde veri idaresinin uygulammi arsivistler ve belge
idarecileri i¢in yeni degildir ve arsivistlerin ve belge idarecilerin literatiirlerinde
de uzun zamandir yer almaktadir.130 Bu durumda biz her iki disiplini de
birbirlerinden ayr olarak gérmek durumundayiz. Bu iki noktadan oldukga
onemlidir. Birincisi, diger arsivler ve belge idaresi komiteleri igerisinde mevcut
olan coziimleri ogrenerek kendimizi sinirlamamayr Ogretir ve bizi diger
kaynaklara gotiiriir. Ikinci olarak bizi bu alan igerisindeki limitleri gérme
konusunda bilgilendirir. Cok az sayida arsivist ve evrak idarecisi, profesyonel
veri yoneticisi veya idarecisinin sorumluluklarina sahiptir ve ¢ok az sayida

kurum da onlara boyle bir deneyim i¢in olanak tanir.
1.4. Bilgi Yonetimi ve Evrak Yonetimi

Yeni bilgi politikalannin ingasi ve organizasyonlann belge idare
sistemlerinin geligsmesiyle politika iireticileri ve gelistiricileri bilginin, belgelerin
ve evrakin dogas: ile igice gecmektedirler. 131Dogal olarak onlar ¢aligma
ortamlannda bilginin kullanimu ile ilgili ¢ok fazla iligki icerisindeler; ancak
belgeler cogu zaman Snemli problemler yaratmaktadirlar. Bilgi teknolojisi,
pekcok organizasyonun yapisim son derece desteklemekte ve hatta kurumun
temel faaliyet alam1 "bilgi"” ise bu oran daha da yiikselmektedir. Evrak idaresi
boyle bir kogul altnda bile tipik olarak diisiik diizeyde organizasyon
yapilanmasi, statiisii, diigilkk bir biitce maliyeti ve insan bagimh yatinm

anlaminda da az sayida personel gerektirmektedir.

130National Archives of Canada , Managing your Computer Directories and Files, Ottawa, 1993,
bélim 6,7.

131Charles Dollar, . Archival theory and information technologies: The impact of information
technologies on archivel principles and methods, University of Macerata (1992), s.84.
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Organizasyonlarn iist diizey idarecileri, ¢ogunlukla evragin kagitlar
biciminde sekreterleri tarafindan merkezi bir yerde toplatildigini ve bunlarin
daha sonra uzak yerlere gonderildigini tekrar kullamlmadiklarim ve
tozlanmaya terkedildiklerini diisiiniirler. Ancak gittikge artan bir sekilde
evrak elektronik ortamda yaratilmakta, o sekilde yonetilmekte ve kait isi
probleminin bir pargasi degil, organizasyonel degisiklik makinesinin énemli bir
boliimii  olmaktadir.132 Burada ayinmuna gidilmesi gereken ilk nokta,
depolama veya sunum aracimn bir kagidin evrak olup olmadigina karar verme
noktasinda bulunmadigidir. Eger is faaliyetleri organizasyonun gorevlri
acisindan Onemli ise,yaratilmis, depolanmis veya sonra kagit lzerinde
mikroform veya dijital formda olmasina bagh olmaksizin islemde kaydedilmis
bilgi, evraktir. Bu tip kaydedilmis bilginin ba8il Snemini digerlerine karsi

belirleyen onun tasfiye periodudur.

Tiim evraklar bir tip veya diger tip belgeleme dolayisiyla oluguyorlarsa
da depolama veya sunus sartlarina bagli olaksizin genel olarak belgeler olarak
adlandinhirlar. Bazi belgeler ise evraklar olarak diisiiniilemezler, onlar sadece
referans belgeleridir. Oxford Analytica ve Dow Jones, ekonomik bilgi
kaynaklar: 6rnekleridir ve onlar organizasyon igerisine bilgisayar temelli bir
bilgi sistemi veya ka@it iizerine basili versiyonlariyla aliabilirler.133 Siiphesiz
boyle dokiimanlar veya bunlarin parcalan, evrak olarak tanimlanan

dokiimanlardan alinarak bir digerine nakledilirler. O zaman da. referans

132R;chard Jones, "Directions in Intelligent Electronic Document Management", Informaa Quarterly,
(May 1993), s.7.
1331 \yciana Duranti , "Preservation of integrity of Electronic Records", Archivaria 42 (Fall 96), 5.56.
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materyali bu evrakin bir pargasi olur; ¢iinkii o, belge olarak tanimlanan bir

bagka geyin pargasi olmustur.

Benzeri sekilde hazirhk durumunda olan belgeler veya erken
donemdeki miisvetteler, is veya kurumsal bir faaliyete veya yoruma
katilmadiklar1 siirece, normalde evrak olarak kabul edilmezler. Pek ¢ok
kurumdaki pratik bir olgu olarak belgelerin genig bir ¢ogunlugu aym zamanda
evraktir. Organizasyonun do@asina baglt olarak bu rakam yiizde doksana ve
hatta fazlasina ulasabilir.134 Tiim evraklar, belge olduklar halde; tiim belgeler,
evrak degildir. Aym sekilde tiim belgeler, bilgi ihtiva eder; ancak tersi her
zaman dogru degildir. Bu belge kelimesinin ne derece &zgiir kullammiyla

ilgilidir.

Organizasyonlann depolarindaki bilgi kaydedildigi halde bunlarn
durumlan zaman igerisinde veri tabanlarina bagh olarak siirekli degisebilir.
Modern kurumlarn karsilagtid1 politik tavirlardan biri veri-tabanlan igerisinde
kayitlarint evrak olarak tammlayabilecekleri ve bu tip hareketli evraklar nasil
idare edilebilecegidir. Is iligkilerini hizmet ettigi veri tabanlanm ve bireysel
degisiklikleri evrakin bir parcasi olarak nasil kaydedildigine, dolayisiyla
kurumun dogasima baglidir.Goriildiigii gibi bilgi sistemleri ayni1 zamanda belge
yonetim sistemleridirler ve belge yonetim sistemleri de her zaman igin evrak
yonetim sistemleri olarak kabul edilirler. Elektronik belge yonetim sistemleri
aym zamanda elektronik evrak sistemleridir ve bu iligkileri tanimlamak farklh

politikalar1 ve sistem olusumlanm tanimlamay: gerektirmektedir. Sonugta

134National Archives of Canada , Managing your Computer Directories and Files, Ottawa, 1993,
bolim 5.
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bilgisayar temelli sistemler de, kagit temelli sistemler de kurum igerisinde aym

faaliyetleri yerine getirmektedirler.
1.5. Evraklar ve Elektronik Evraklar

Son yillarin giindemini elektronik evraklar ve evraklar arasindaki farka
iligkin tarismalar doldurmusgtur.Tiim bu tartismalarin 6tesinde pratik sebeplerle
elektronik evraklar kagit lizerinde veya mikroform halinde olmayan dijital
elektronik formlarda tutulmus ve korunmug evraklardir. Teknoloji veya aracin
her ne kadar dokiimanin yaratim depolama kullanim ve sunug gerceklikleri
olsa da bir evrakin evrak olup olmadigina karar verme niteligi yoktur.135Bir
belgeyi evrak yapan onun bir i faaliyetinde veya muamelesinde kendisini
kullandirtmasidir. Bu tip belgelerin ne siire i¢in organizasyon igerisinde
tutulacaklari, normalde sorumlu idari miidiirler ile arsivistlerin miitabakati ile
bir argivist veya evrak yoneticisi tarafindan karar verilecek ayn bir olaydir.
Bilgi teknolojisi, siiphesiz arsiv ve evrak idarecilerinin ¢alisma alanlanim birkag
yil oncesinden ¢ok daha farkli bir alana tagimigdir. Ornegin telefonla yapilan
konugmalar evvelce kaydedilmezken, bugiin elektronik posta veya ses
postasi dolayimiyla aktarilanlar kayit alina girmektedirler. Bu durum pek¢ok
is baglantilanm ©zel ig iliskilerindeki sorumluluk veya faaliyet igerisinde
bulunanlan teknik olarak ve sik¢a da hukuki olarak onlan bu tip olaylann
icerisine sokar.136 Teknoloji, her ne kadar evrakin dogasinda degisiklik

yaratmiyorsa da evraklann yonetimi ve isin altindan kalkabilmek igin gereken

135Richard Jones, "Directions in Intelligent Electronic Document Management", Informaa Quarterly,
(May 1993), s.6.

136 A Erlandsson , Electronic Records Management: A literature Review, April 1996. s. 29.
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beceriler noktasinda bilgi sistemleri igerisinde degisiklere ihtiya¢ hissettirir.Bu

da kagit ve elektronik evraklarin entegrasyonuna iliskin yeni olanaklar sunar.

Y 6neticiler ve bilgi teknolojisi uygulayicilan, ¢ogunlukla her ikisi de
normalde farkli aktiviteler olarak bilinen bilgi yonetimi ve evrak yonetimi
arasindaki iligki hakkindaki yanhs anlamalardan rahatsizlik duyarlar.Bu durum,
genis anlamda siki kurumsal baglarin bilgisayar temelli faaliyetler ve kagit
evrak yonetimi faaliyetleri arasinda kurulamamis olusundan kaynaklamr.137
Bilgi yonetimi ve teknolojisi ile ilgilenenler, bir anlamda geleneksel olarak
mesajdan ziyade arag ile ilgilenmektedirler. Arsivistler ve evrak idarecileri ise
aractan ¢ok anlam ile alakalidurlar ki bu da, geleneksel olarak kagit formunda
veya mikroform halindedir.138 Zikredilen bu iki grup insan, ¢ogu zaman
benzer seylerden konugurlarken yoneticiler ve diger profesyonellerin de
katldi: kendi alanlan digindakilerce anlagilamayacak terminolojiler
gelistirirler. 139 Neticede farkli araglan kullanarak her iki grup da bilgi

yonetimi fonksiyonlarim yerine getirmektedirler.
1.6.Bilgi Yonetimi ve Bilgi Teknolojisi

1.6.1.Bilgi Ydnetimi

137Belden Menkus, "Defining Electronic Records Management", Records Management Quarterly 30
(January 1996), 38-42.

1385 Kowlowitz and K. Kelly, Models for action: Developing practical approaches to electronic
records management and preservation. (1997) , s.20.

139Charles Dollar, . Archival theory and information technologies: The impact of information
technologies on archivel principles and methods, University of Macerata (1992), 5.83
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Evrak yonetimi, bilgi yonetimine gore evrakin kiymet takdiri ve imha
yonetimi gibi daha karmagik formlarla ilgilenir. Bir kurum, elektronik belge
yonetim sistemine yatirim yapiyor ise, aym zamanda elektronik evrak sistemine
de yatnm yapmaktadir. Bu durumda elektronik belge yonetimi sistemlerinin
fonksiyonel beklentileri, arsiv ve evrak yonetimini de i¢inde barndinr. Bu bazi

ticari yonetim programlarnin da bir &zelli gidir.140

Bilgi yonetimi terimi, ¢ogunlukla bilgi teknolojisi terimi ile es anlamh
olarak kullanilmaktadir. Ancak bu terimler arasinda bir aymma gitmek
gerekmektedir. Pek ¢ok organizasyon, yonetsel bilgi ihtiyaglarindan ziyade
bilgi teknolojisi iizerine yogunlagtrmuglardir. Bilgi yonetimi ihtiyag duyulan
bilginin mevcudiyetinin yoneticilere ,uygulayicilara ve destekleyici personele
bildirilmesi anlamna gelir. Bilgi yonetimi bilginin 6zel is amaglari icin yeterli
kullammimi, korunumunu, organizasyon igerisinde paylagimini ve yeniden
yaraimim ve destekleyici gayelerle organizasyonlar arasinda kullanimim
saglar. 141 Bir sirket icerisinde bilgi yonetimi, pratidi 6zel sektore veya devlete
ait olsa da, organizasyonun amaglarmin ve gorev sahasmin anlagilmasini ve
analizini, kalitsal veya organik iligkiler dolayisiyla ortaya gikabilecek bilgi,
ailelerinin beklentilerini ve muameleler dolayisiyla grafik ve agiklayici metin
olarak organizasyonun bilgi mimarisini tamimlamakta kullamlir. Bilgi mimarisi

hangi bilginin ne igin gerektigini , ne ile yaratldigim ,anahtar is muamelelerini ,

140p Darer and K. Parrott , "Management Practices in the Electronic Records Environment",
Archives and Manuscripts 22 (May 1994), 1, 106-122.

141National Archives and Records Administration. 1993. A federal Records management glossary.
Washington DC, s. 13 ve 35.
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ic ve dis bilgi kaynaklarini ve diger organizasyonlarda aym tip bilginin nasil
kullanildigim gbsterir.142 Bilgi haritalannin gelistirilmesini kolaylagtirir. Bu
haritalar dijital veya kagit formda organizasyonun elinde bilgi bulunmadig
durumlarda yardim saglar. Haritalar organizasyon tarafindan yonetilen bilgi
depolar1 da olabilir ve aym: zamanda organizasyonun bilgi kaynaklarim
kullamm ve imha yonetiminde etkin araghrma felemanlarnidirlar. Bir
organizasyonun bilgi mimarisini gelistirmede is sistemleri analizinin kullanimi
ile organizasyona bakildiginda en etkin haritalar bunlann tiimiind

kapsamaktadirlar. (top_down yakla§1m1)143:
a)nihai beklenti veya gorev
b)amaclar
c)temel is alanlan (faaliyetler,insan kaynaklan ve finans)
d)destekleyici is faaliyetyleri ve alakali ig akiglan
e)ihtiyag duyulan ve muameleler dolayisiyla iiretilen bilgi
bilgi sinuflar (baglantlar, raporlar, veri tabanlarn)
g)uygun bilgi teknolojileri

Bilgi yonetimi bilgi kaynaklan iizerinde entellektiiel ve lojik kontrolii

sagladi igin stratejik neticelere yonelik bilgi kullamimim saglar. Sik¢a argiv ve

142National Archives of Canada , Managing your Computer Directories and Files, Ottawa, 1993,
boliim 4.

143K Thibodeau, "Managing Electronic Records in the Electronic Age", Federal Information
Policies in the 1990's: View's and Perspectives(1996), 283.
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evrak idaresi pratiklerin asagidan yukanya kullammim tercih etmigler ve
entellektiiel kontrole 6nem vermek yerine bilginin fiziki kontrolii iizerinde
yogunlagsmuslardir. 144 Bu yaklasim kaydedilmis bilginin biiyiik boliimii kagit
belgeler halinde oldugu yakin doneme kadar son derece gecerliydi. Simdi
dijital bilgi sistemleri bilginin daha giiclii yeterli ve etkin yollarla kagit
izerindekinden daha etkin sekilde kullanimini saglamaktadir. Bu yoneticilere
ve Ozel olarakta arsiv ve evrak idarecilerine sadece kurumsal manada degil is
muamelelerinin bir boliimii olarak ¢ogunlukla da. kurumsal smurlar ve nihai
amaclar baglaminda bir firsat saglar. Bir organizasyon igerisinde etkin
faaliyetin yiiriitiilebilmesi i¢in dengeli bir bilgi ve evrak idaresi programina

ihtiya¢ vardir.
1.6.2. Bilgi Teknolojisi

Bu baglamda bilgi teknolojisi de alt yapiya referans verir ve bir
alandan veya kisiden digerine dijital bilginin yetkin ve giivenli bir sekilde
akisina gereksinim duyar. Bilgi teknolojisi bir ka¢ y1l 6ncesinden ¢ok daha iyi
ve etkin sekilde bilgi yonetimi isinin yapilmasim sagladi ancak bunun bilgi
yonetimi ile karistirmamak gerekir.145 Diger yanda bir organizasyonun bilgi
mimarisi gelistirme etkin sekilde organize etme ve bilgi kaynaklarim kullanma

gereksinimi varsa aym sekilde teknoloji mimarisinin bilgi mimarisi

144 A Kowlowitz and K. Kelly, Models for action: Developing practical approaches to electronic
records management and preservation. (1997) , s.23.

145p_ Hernon, "Information Life Cycle", Government Information Quarterly (1994), 147.
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beklentilerini karsilamak icin gelistirilmesi gerekmektedir.146 Milli veya
milletleraras: diizeyde teknoloji a8 igerisine girebilecek ortak protokolleri
cesitli formlardaki bilgileri ve farkli ihtiyaglan destekleyecek sekilde olmalidur.
Ornegin internete girig, aktarim kontrol protokolunun_internet protokoliiniin
(TCP/IP standardi) internet teknolojisi mimarisi ag1 icerisinde, bilgi teknolojisi
standartlarinin  icerisinde olmaktadir. Bu standartlara sahip olarak farkli
iireticiler tarafindan iiretilen farkli yazihmlar ve farkh cahsma sitemleriyle

iiretilen bigisayarlar birbirlerine baglanabilmektedirler.147

Daha alt diizeylerde ornegin bireysel kurumsal diizeyde pek gok
farkli standartada ihtiyag duyulmaktadir. Omnegin, simrh teknik destek ve
biitce anlaminda bir organizasyonda ortak bir sistem yazallimina ihtiyag
duyulabilir (microsoft windows, PC DOS veya UNIX v.b.). Baza gelismekte
olan iilkelerde ticari teknik destegin olmamasi yazilim standartlarini bile ortaya
koymayi gerekli kilmaktadir. Gelismis iilkelerde bile bir organizasyon dort bes
yilda bir teknik destek maaliyetlerini minimize etmek igin yazilim standartlar
ortaya koymak durumundadir. Yazilim standartlan agik sistem standartlarina ve
MS-Windows calisirma sistemi gibi de facto standartlara vekil olmamalidir.
Ciinkii zaman igerisinde rekabet giigleri, fiyat degisiklikleri ve teknolojik

gelismeler yazilim standartlarinda de§ismeleri gerektirebilir.148 Eger yazilim

1461 1ernational Council on Archives (ICA), Commitee on Electronic Records, Guide for managing
electronic records from an archival perspective,1996, s.13.

147B¢lden Menkus, "Defining Electronic Records Management", Records Management Quarterly 30
(January 1996), 39.

148 D Parer and K. Parrott , "Management Practices in the Electronic Records Environment &,
Archives and Manuscripts 22 (May 1994),1, 118.
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standartlan halihazirda etki altinda degilse organizasyonlar yeni yazihma
gecmek icin ciddi maliyetleri karsilamak durumunda kalabileceklerdir. Agik

sistem standartlan elektronik argivlere uzun periodlar igerisinde girigi saglar.




2.BOLUM

2.ELEKTRONIK BELGELER VE GELENEKSEL
BELGELER

Diplomatik  17.vel8.yiizyillarda  belgelerin  gercekligini  ve
giivenilirligini giivence altina almak maksadiyla gelistirilmig bir kavramlar ve
metodlar biitiiniidiir. Yiizyillar igerisinde, belgelerin dogasi, yaratlislan ve
kompozisyonlan, onlarla iligkili olaylar ve kisiler ile ilintileri ve onlann
organizasyonel sosyal ve hukuki durumlan ile ilgili sofistike bir sistem haline

doniigmiigtiir.149

Her ne kadar diplomatik belgeleri bireysel girdiler olarak algiliyorsa da
argiv bilimi onlan biitiinler olarak algilayarak onlarin dokiimanter ve
foksiyonel iligkilerine bakar ve belgelerin tiim ilintileri ile birlikte kontrol

edilip iligkilendirilme olasiliklarini inceler.150

Bu baglamda detayli olarak tamimlanmasi ve olarak aciklanmast
gereken ilk kavramlar giivenilirlik ve orjinalliktir. Giivenilirlik bir belgenin

otorite ve dogruluguna referans vererek hakkinda oldugu olay igin

1491 yciana Duranti ve Terry Eastwood. Protecting Electronic evidence: A progress raport on a
Research Study and its Methodology. Archivi and Computer anno V; fasc 3(1995), 213-250.214-215.
1501 yciana Duranti ve Termry Eastwood. Protecting Electronic evidence: A progress raport on a
Research Study and its Methodology. Archivi and Computer anno V' fasc 3(1995), 215.
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kullanilabilirligini belirler. Bu kavram agik olarak belgenin yaratim agamasmna
baghidir. Orjinallik ise diger yanda, zaman igerisinde bir belgenin
giivenilirligine referans verir ve belgenin statiisiine, moduna aktarim formuna

ve korunma ve gozetim kosullarina baglidir.151

Bir kurumun insasiyla birlikte hem geleneksel ve hem de elektronik
belge tutma ortamlarinda gerekli ve yeterli sekiz ayn tanimlamanin yapilmasi
onemli olmaktadir. Bunlar:152

-Geleneksel Belge

-Tamamlanmis Geleneksel Belge

- Geleneksel Giivenilir Belge

-Geleneksel Orjinal Belge

-Elektronik Belge,

-Tamamlannug Elektronik Belge

-Giivenilir Elektronik Belge

-Orjinal Elektronik Belge

Arastirma bulgulan!53 temelde iki katagoriye ayrilmaktadir:

151 { yciana Duranti and Heather MacNeil.”The Protection of the integnity of Electronic Records:An
Overview of the UBC-MAS Research Project.” Archivaria 42 (Fall 1996):46-47.

152Footnote:research findings Duranti, Luciana ve Terry Eastwood. Protecting Electronic evidence: A
progress raport on a Research Study and its Methodology. Archivi and Computer anno V; fasc
3(1995), 213-250.214-215.

153preservation of the integrity of electronic records, April 1994-March 1997, University of British

Columbia.
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a) Elektronik belgelerin giivenilirligini ve orjinalligini giivence altina

almak i¢in uygulanan spesifik metotlar

b) Giivenilir ve orjinal belgelerin elde tutulmalan ve korunmalan igin

gereken yonetim kuramlar.
a baghg altindaki bulgular sunlardir:

1-Elektronik belgelerin giivenilirligini ve orjinalligini en kesin gekilde
genel belge sistemi icerisindeki tiim prosediir ile iligkili kurallann sistem
icerisine dahil ederek ve onlara ig ve dokiimanter prosediirleri de ekleyerek

saglanabilir.

2- Elektronik belgelerin giivenilirligi ve orjinalligi onlanin dokiimanter

kontekstleri vurgulanarak garanti aluna alinabilir

3-Elektronik belgelerin giivenilirligi ve orjinallii ancak aym fonlara

ait diger tiim belgeler ile birlikte yonetildiklerinde saglanabilir
b baghg altindaki bulgular sunlardir:

1-Elektronik belgelerin biitiinliiklerinin korunmasmna yonelik yonetsel
aktivitenin yagam dongiisii iki boliime aynlabilir: birinci boliim: giivenilir ve
orjinal aktif ve yan aktif belgelerin yaratimu ve elde tutulmasi; ikinci bdliim

orjinal aktif olmayan elektronik belgeleri elde tutulmasidir.
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2-Elektronik belgelerin biitiinliigii en iyi sekilde yaratici bodylerinin
giivenilirlik i¢in sorumlulukla donatilmasi ve orjinallikleri i¢in de biinyelerinin

sorumluluk ile birlikte korunmasi!>4,
2.1. Geleneksel Ortam igerisinde Belge
2.1.1. Diplomatik

Belge bir pratik aktivite sonucunda bir ara¢ iizerinde yaratilmig ve bir
sosyal grup tarafindan kabul edilmis kurallan gézoniine ortaya konulan bir

sehadettir.
Bu tamm iizerinden bir belgenin gerekli tamamlayici elemanlari:

1. Arag: bir belgenin muhtevasim destekleyen materyal, ki olaylarn

sehadetidir
2.Muhteva: belgenin hakkinda oldugu olaylar

3. Form: muhtevamn belirli bir ortam igerisinde, belgenin tiim
karakteristiklerinin, sunus kurallainin uygulanmasi dolayisiyla ortaya

konuldugu yoldur.

Form ikiye ayrilir:

154Egotnote Burada kisaca bulgulan belirtilen arastirma si makalede detaylartyla anlatilmigtir:
Duranti , Luciana ve Heatar Mac Neilve William E. Underwood, * Protecting Natural Evidence: A
second Progress Report on a research Study and its Methodology, Archivi and Computer annoVi:
fasc.1 (1996) : 37-70.



a) belgenin dig goriiniigiiniin format, renkler, vb. gibi karakteristikleri.

Bunlar ayn1 zamanda harici elemanlar olarak da adlandinhir.

b) entellektiiel form: belgenin i¢ kompozisyonuna  ait

karakteristiklerdir. Entellektiiel form da;

1- Muhteva sekli(konfigiirasyonu): Metin , grafik, resim veya bunlarin

kombinasyon formunda muhtevanin agiklanma modu.

2- Muhteva beyam (artikiilasyonu): Yazim ve onlann diizenlenme
bigimleri, ki onlar, bir mektup ve hatira veya bir tablo ve harita arasindaki farki

anlamlbilagtinr.

¢) serhler (annotasyonlar): Tamamlanmasindan sonra belgenin

muhtevasina yapilan katkilar.

4 ) Salislar: hukuki sistemin fiilde bulunma yetenegine sahip olarak
gordiigii ve amaglarina uygun olarak sonuglar yaratabilecek kisiler. sahislar
gercek veya tiizel olabilirler. Tiizeli sahsiyetler gergek kigilerin toplanmalarn

veya vekilleridir.

Herbir belgenin varolusu agagidaki ii¢ kisinin birlikte bulunmalarim

gerektirir:

a)Yaratict (author):Belgenin yaraimindan sorumlu kisi, ki emir veya
ismi dolayisiyla ortaya konulur. Belgenin sonug oldugu durumlarda belgenin

yazan ve fiilin yazan es olabilir.
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b)Génderilen:Belgenin yonlendirildigi kisi.Belgenin gonderildigi kisi
fiilin yapicisi ile eglenebilir veya bu eglenme gerceklesmeyebilir. Gonderilen
her zaman igin belgenin gonderildigi veya aktanldig kisi olmak zorunda

degildir.

¢)Yazar (writer):Belgenin entellektiiel formundan sorumlu olan kisidir.

Y azar bir sekreter , muhasebeci veya bir katip olamaz.

Bir belgenin yaratimi siirecine katilmig olan diger ancak varliklarinin

gerceklesmesi gerekli olmayan kisiler sunlardir:

d) Ek imza (Countersigner). Belgenin formunu yaratilma
prosediirlerini, veya muhtevasiu gegerlikilan kigi. rnegin Basghekim gibi

kanun uyarinca imza atmakla sorumlu olanlar gibi.

e)Sahit: Belgeye ciddiyet saglamak, yazarm imzasmi gergeklemek,
belgenin muhtevasim ve tambigim dogrulamak, hen sdzlii ve hem de yazih
formlarn gerektigi durumlarda ¢dziim gelistirmek gibi nedenlerle belgeyi
imzalayan Kisi veya kisilerdir..

5 ) Fiiller-Durumlan yaratmak, elde tutmak,degistirmek ve ortaya
¢karmak amaciyla yaplan hareketlerdir.ozel bir fiil  tipi ise
“ muamele”dir(=transaction.iki veya daha fazla kisi arasinda iligkileri

degistirmeye yetkin fiil).

Bir belgenin gerekli elemanlann ara¢ ,muhteva form kisiler ve
fiillerdir.Yazarn aktanm amaci ve aktarlabilme yetkinlii bir gonderilenin

gerekli varlifina isaret eder.Aktarmaya yonmelik gerekli niyet dolayisiyla



(zaman ve mekan igerisinde)ve belgenin aktanlabilme yeteriligi,alicinm alici
tarafindan okunabilirlii ve anlagilabilirligi, belgenin yaratliy amnda

belirtilmektedir.

Bir belge i¢in minimum gereklilikier:
a. Arag

b.Muhteva

c.Form

d.Kigiler

e.Filler’dir.

istenilen gereklilikler:

f.aktariima niyeti,

g.aktarilma yetkinligi,

h.Gonderilecek adres tarafindan yaratilig asamasinda okunulabilirligi,
1. Gonderilecek adres tarafindan yaratihg agamasinda anlagilabilidigi.

2.1.2. Arsiv Bilimi

Arsiv bilimi tek bir belgeyi degil genel olarak belgeleri tammlar.
Arsivsel belgeler gercek ya da tiizel Kigiler tarafindan amaglara ulagma veya
foksiyonlarin yerine getirilmesi sirasinda yaratilan belgelerdir. Bir belge
amaglanan formunda tamamlandiginda ve gonderim, referans ve kullanim
veya yan bir faaliyet igin bir kenara birakildiginda iretilmis kabul edilir. Bir
belge amaglanan adrese ulagtiginda ve akarim, referans, kullamm ve diger
amaglar i¢in hazir oldugunda alinmig kabul edilir. Belgelere dayal iligkiler

arttik¢a yetkin koruma sistemleri de gerekli hale gelmektedir.
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Boylelikle belgeler ve dokiimanlar gercek veya tiizel kisiler tarafindan
faaliyetlerin kahintisi veya kendileri olarak kalirlar. Bu tamim iizerine

diplomatik tarafindan tammlanan iki gerekli ilaveyi yapabiliriz:

1)Yaranic:: Faaliyeti sirasinda belgeyi yaratan ya da alan gercek veya
tiizel kisi.

2)Arsivsel Bag:Yaratinm sirasindaki neticeler dolayisiyla belgelerin
yaraticilan ile olan iligkisi igerisinde yer aldiklan faaliyetler ve kendileri
arasindaki ilintiler. Arsivsel bag yaratimsal(belge yarauldifinda yada
alindifinda ortaya gikar),gerekli (her bir belge i¢in mevcuttur) ve belirlenmisgtir

(belgenin amacina yonelik karakterize edilmistir).

Her haliikarda argivsel dokiimanlar veya belgeler, dokiimanlardan
olusmus ve igerisinde bulunduklan iligkiler kompleksine baghdirlar.Bu
sebeple belgenin kendisi ortaklig1 yoneten temel kurallan takip eder ve her bir

girdi de ait oldugu biitiiniin dogasini ve karakteristigini kazamr.
2.2. Geleneksel Ortam Igerisinde Tam Belge

Tam Belge: Hukuki sistem tarafindan gerekli goriilen tiim form
elemanlarma sahip olarak yaratilmus belgedir. Entellektiie]l formunun tiim
iskenilen elemanlarinin mevcudiyeti tamhifm ifade etmektedir. Muhteva
beyanlan ve serhler gibi. Belgenin i¢ kompozisyonunun karakteristikleri

belgenin entellektiiel formunu olusturur.

Entellektiiel formu olusturan elemanlar sunlardir:.
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1. Adlandirma:isim, baglik, kapasite veya belgeyi yayimlayan gergek

veya tiizel Kiginin veya kurumun adresi,

2. Bashk: Belgenin adi. O, ya belgenin formuna (son miisvette)ya da

belge tarafindan yiiklenilen goreve (anlagma belgesi) referans verir.

3.Tarih:Belgenin yaymmi veya belgenin konusu oldugu olaymn yer

(mevzii=topical)ve zamamn (kronolojik tarih).

4. iistyazmm (Superscription). Belgenin veya fiilin yaraticisiun adi.

Mektuplarda bu gogunlukla bashik halinde bulunur.

5. Kayit (inscription): Belgenin veya fiilin gonderileninin adi, baghg

ve adresi.
6.Selam:Bir sayg1 sozciigii, ornegin: sayin bay...
7.Konu: Belgenin hakkinda oldugu seyi belirten ifade.

8.Preambiil (preamble=dnsdz):Fiilin ideal motivasyonunu agiklayan
ifade veya onu etkileyen hukuki veya etik prensipler veya fiilin iizerinde

temellendigi kanun maddeleri.
9. Beyan (Exposition):Belgeyi veya fiili yaratan durumlarm ifadesi
10.istek (Disposition):Yaraticinin isteginin veya hitkmiiniin ifadesi

11. Degerlendirme: isteZin gerceklestirilme beklentisi
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12.iltifat ciimlesi: Saygiyr gosteren kisa formiilasyon ornegin:
Saygilanmla..

13.sehadetler (attestations):Belgenin yaratimunda yer alan kisiler. Bu

imza formunu alabilir veya almayabilir.
14.Tasdik(ler): imzalayanlann baghk ve yetkinlikleri.

15. Sekretarya notlari: Belge yazicilanmn ad ve soyad kisaltmalan ve
belge diger kisilere kopyandi ise o kisileri adlan.

Bir belgenin tamamlanabilmesi igin gereken minimum elemanlar
sunlardir:

a)tarih

b)onay

c)gonderilen

d)istek

Metin halinde olmayan belgeler igin ise:
a)tarih

b)onay

c)gonderilen

d)baslik veya konu

istek ise grafik veya goriintii ile belirlenir.

2.3. Geleneksel Ortam igerisinde Giivenilir Belge
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Giivenilir Belge:Dogrulukla cevrelenmis belgedir.Daha ozel sekilde
gerceklik bir belgeye, onun tamlig diizeyinde ve yaratim prosediiriindeki
kontrol derecesinde ve/veya yazanmm giivenilirligi konusunda verilmekte
olan sifattr. Bir belgenin giivenilirligi modu, formu veya aktarim seklinden

etkilenmez.

Yazarin Giivenilirligi:Spesifik bir ddkiimani yayimmlamakta yazicinin
yetkinligi ve/veya bir yazicinin giivenilebilirligi. Bir yazarn giivenilirligi su
sekilde olciilebilir:

1) belirli belgelerin yaratimu kapasitesini belirli kisilerle sinirlama

2)imza isteme

3)Bir yazara bir olayin sadece bir boliimiinii rapor etmede sorumluluk
yiikleme

4)Ayni olayi rapor eden yazicilann sayisini artirmak

5)Aym belgeyi farkli amaglara ve kullanicilara yonlendirme

Aktanm Modu:Belgenin aktarim ortamina ulastinlma metodu. Ornegin;

elle,diizenli postayla,faksla vb...
Aktarim Formu:Belgenin yapildigi,yaratildig1 veya alindig andaki formu.

Aktanm _sekli: ilkellik, tamlik ve etkinlik (yaratildigi amaca ulagma
yetkinligi).ii¢ aktarim gekli vardir;Miisvette,orjinal ve kopya.

Miisvette:Bir belgenin gegici versiyonudur.Diizeltme amaciyla

hazirlanmagtir.
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Orjinal: 11k tam ve etkin belgedir.¢ok sayida orjinallere sahip olmak
miimkiindiir. Belgeler normal olarak tam ve etkin olarak yaratilirlar.Farkh

mecburiyetler dolayisiyla farkl adresler veya gereklilikler ortaya ikabilir.

Kopya: Herhangi bir aktarim diizeyinde bir belgenin yeniden

yaratimi.Farkl kopya tiirleri mevcuttur.

a)Basit Kopya:Belgenin sureti.

b)Taklit Kopya:Bir belgenin formunun ve muhtevasmin yeniden
tiretimi.

¢)Pseudo-Orjinal: Aldatma amaci ile yaratilmug taklit kopya

d)Orjinal Formunda Kopya: Tam ve etkili kopya

e)Gergek Kopya: bir fonksiyonu yerine getirmek iizere yetkili kisi

tarafindan onaylanmis kopya

Ger¢ek kopyamn, bir basit kopyadan daha giivenilir oldugu
farzediliyorsa da bu kontrol altindaki yaratim prosediiriinden ortaya
cikar,aktarim diizeyinden degil.Aslinda gercek kopya yaratildif belge kadar

gercektir.

Prosediir:Resmi gelisme agamalanindan olusan yazili veya yazilmamig
kurallar biitiiniidiir. Faaliyeti yerine getirmek i¢in ortaya konulurlar.Prosediir
islem(process)den ayrilmahdir:iglem hareketler biitiiniidiir veya geneldeki
aktivitelerdir. Birini ¢aligmaya sevketmek ve bir prosediiriin herbir resmi

asamasina ulagsmak anlamina gelir.iglemler belgeleri olugturabilirler ancak onlar
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giivenilir olmazlar giinkii bir islemi gergek kilan kendiliginden olusmasi ve

kurallarin olmamasidir.

Giivenilir_Prosediir:Kendi amaci i¢in ve herbir agama tarafindan da
kontrol edilin asamalara (phrases)ihtiyag duyan prosediirdiir..Tipik bir
prosediir alt1 olas1 agamaya sahiptir.

1)insiyatif:Prosediir mekanizmasim ¢alismaya sokar.

2)Sorusturma(inquiry):Karar i¢in gerekli bilgi toplanilmasim amaglayan
fiillerdir.

3)Konsiiltasyon(tartigma):Fikirlerin ve tavsiyelerin toplanilmas:
4)Miitalaalar:Karar verme fiili.

5)Miitalaa Kontrolii:Formun ve olayn igerisine dogrudan miidehale

etmeyen Kkisilerin kontrolii.

6)icra: iligkilere resmi karakterler yiikleme fiili (gegerlilik, iletisim, basim
vb...)

Bu alti asama igerisinden her bir prosediir i¢in gerekli olanlar iig
tanedir.

a)insiyatif

b)Miitalaa
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clicra (Bu asama igin giivenilirlik amag icin gerekli eleman
gecerliliktirr. Bir belge iizerine onun icsel ve digsal elemanlarin1 onu yetkin

kilmak igin ortaya koyar.ornegin;bir imza,bir miihiir veya paraf gibi)

Her bir prosediir igin resmi asamalann sayillan ve tipleri
degisebilir.Ancak onlarin pek ¢ogu giivenilir bir prosediiriin ortaya
konulabilmesi igin yukanda belirtilen semada belirtildiZi gibi acgikca ortaya

konulmali,diizenlenmeli ve kontrol edilmelidirler.

Bir prosediir uyannca yaratilmig olan belgeler bir parcas: olduklari
fiillerle iligkileri ile tammlamrlar.Bunlar da dort farkl: tip iligkidir ve dort farkly
tip belgeyi olugturur:

a)Diizenleyici(dispositive): Fiili isbat eden belge

b)Delil olan(probative):Tamamlanmusg fiillere iligkin a posteriori delil

ihtiva eden belgeler.
¢)Destekleyici:Sozlii bir fiil icin yazili destek yaratan belgeler.
d)Oykiisel:Hukuki olmayan faaliyetler sonucu ortaya ¢ikar.

Diizenleyici ve delil olan belgeler yazili formlanmn hukuki sistem
tarafindan istenildigi belgelerdir. Destekleyici ve dykiisel belgelerde ise yazili
formun mevcudiyeti istege baglldn:.Béylelikle diizenleyici ve delel olan
belgeler giivenilir olabilmek i¢in yukanda belirtilen kurallara uygun olarak

tamamlanmis olmalidirlar. Ancak destekleyici ve  oykiisel belgelerin
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giivenilirligi ise tamliklarninin saglandig) alanlarda gegerlidir.Onlarm yazarlarinin

glivenilirliine ve onlann kullamum alanlanna baghdr.

Her bir prosediir agamasi yukarida belirtilen balge tiplerinin bir tip veya
diger tipin daha etkin olmasi ile ilgilidir.6rnegin: icra asamasi diizenleyici

belgeler i¢in etkin bir asamadir.
2. 4. Geleneksel Ortam Icerisinde Gergek Belge

Gergek belge, gergekligi ortaya konulabilen belgedir.Gergeklik bir
belgenin modu, formu, aktarim sekli , korunma kogullar1 ve gozetimi ile
ilgilidir. Diger bir deyisle bir belgenin belirtilenlerden bir veya birka¢ tanesi
iizerinden gergekligi anlagilabilir. Ancak giivenilir belge muhtevasina
inanabilecegimiz belge iken ger¢ek bir belge ise provenansina

inanabilecegimiz belgedir.

Belgenin aktanim sekilleri:

Aktarim modu:Mekan veya zaman igerisinde belgenin aktannminda

kullanmilan metoddur.

Gereklilikler: Giivenlik: Belgeleri toplama, dagiim, alma, paylagim,
depolama ve tagima da kullanilan araglar ve bu islemleri yerine getirmede
kullamlan yollar..

1)El tagiyicilarimin,yer ve hava tagtyicilannin tanimlanmasi

2)Posta ofisi ve posta sorumlularnimn tanimlanmasi

3)Pullama ile aktarim makinalannin tammlanmasi

4)Uretici ofislerden belgelerin toplanma rutinleri

A



5)Gonderilen belgelerin siniflandiniimasi ve/veya kaydedilmesi
6)Pullama rutinleri ve tasiyici igin kaydedilme

7)Tarih atma ve gelen belgelerin sniflandiriimas ve/veya kaydedilmesi
8)Gelen belgelerin dagitiimasi

9)Gonderilen belgelerin,gelen belgelerin ve igeride iiretilen belgelerin

dosyalanmas: rutinleri(tarih atmadan sonra,siniflandirma ve/veya kaydedilme)
Aktarim Formu:
Bir belgenin yaratildig1 veya alindi18: andaki formu:

Asagidakilerden bir veya birkag tanesinin dahili veya harici
mevcudiyetini gerektirir:

-Filigran

-Miihiir

-Paraf

-Ozel igaretler

-Pul

-Kayit ibaresi

-Gergeklik ibaresi

-Kayit numarasi

-Smniflandinima numarasi

-Baglik

-Tarih (mevzii olarak ve kronolojik olarak)

-Gonderilen

-Tasdik
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-imza(lar)

Geleneksel olarak, aracin tipi, formati, bigimi, kimyasal kompozisyonu,
tipi, rengi, miirekkebinin durumubelgelerin gergekligini anlamak i¢in kullanilir
iken formun bu Kkarakteristikleri onlara olusum asamalarinda
yiiklenmektedir.Aktarim ve korumadan daha Ote olarak onlarin daha ileriki
donemlerde gegerliliklerinin tanimlanmasi igin kolaylik tanimaktadirlar. Formun
bazi baza elemanlarimin, imza(lar) gibi giivenilirlidine de gergekli§ine oldugu

gibi katkida bulundugu belirtilebilir.

Aktarum sekli:Bir belgenin alindifi veya yaratldifi anda mevcut

bulunan eskilik(primitiveness), tamlik ve etkinlik gibi 6zellikleridir.

Gerekirler:gerceklik asagidakiler igin a priori kabul edilmektedir:
-orjinaller

-orjinal formundaki kopyalar

-gercek kopyalar

Koruma ve gozetim: yaratici ve/veya mesru Kullamc tarafindan

belgenin elde tutulma durumudur.
Gerekirler: giivenlik

tammlama,dosyalama,geri ¢agirma, erisim, depolama, imha, transfer ve
korumadaki durumlardar.

-Yetkilendirilmis belge yonetim ofisinin ve yetkin personelin

mevcudiyeti
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-Asagidakileri iceren belge tutma sisteminin mevcudiyeti
1)Y azil1 bir belge yonetim rehberi(policy)

2)Y azil1 belge yonetim prosediirii

3)Entegre siniflandirma/imha sistemi

4)Kayit sistemi(istege bagli)

5)Teftig sistem

6)Giivenilir belge teknolojileri

7)Belge depolama ekipmani ve destekleyicileri
8)Koruma igin giivenli bir alan

9)Kontrollii cevre kosullar
Mesru kullaniciya transfer icin uygun kosullar

Korunma gézetim i¢in uygun prosediirler:

-Giivenli ve cevresel olarak kontrol edilen bir bina

-Resmi olarak yetkilendirilmis ve mesleki olarak nitelikli personel
-Ulasim vasitalan

-Kontrol edilmis ve giivenli tartisma sistemi

-izleme ve yerlestirme sistemi
2.5. Bir Belge Elektronik Ortamda Ne zaman Uretilir?

Elektronik ortamda yaratilan veya aliman bir belge icin gerekli ve
yeterli beklentiler sunlardir;

a)medium(arag)

b)muhteva(olaylar veya bilgi)

¢)form
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d)kisiler
e)fiiller

f)arsivsel bag

Y aratilan herhangi bir belge igin gereksinim duyulan yeterli ve gerekli
beklentiler:

g)aktarilma niyeti

h)aktarilma kapasitesi

i)gonderildigi adres tarafindan yaratilig agamasinda okunabilme

j)gonderildigi adres tarafindan yaratlis agamasinda anlagilabilme

Alinan belgede istenilen yeterli ve gerekli beklentiler:
k)basarili aktannm

)alindiginda okunabilme

m)alindiginda anlagilabilme

Elektronik bir belgenin yaratilmmn tatamlanmasi igin tim bu

beklentilerin yerine getirilmesi gereklidir.

a)Arac:Girdinin en azindan elde edildiinde veya alindiginda bir

aracin iizerine kaydedilmesi gerekir.(hard disk,floppy disk vb.)

b)Muhteva:Girdi gercekleri veya bilgiyi tagimalidir.Bu zimni (virtual)
belge(ler) anlamina gelir ki belgeleri yaratmak igin yazicilara ihtiya¢
gosterirler.Bu dokiimanlar yaratildiklan temelde bilgi tarafindan olusturulmus

muhtevay: icerirler. Eger bu zimni girdiler tim diger gerekli ve yeterli
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beklentileri  yerine getirirlerse onlar belgeleri yaratmak icin kullamlan

kaynaklarin belgeleridir.Ayni akil yiiriitme matadata’ya da uygulanabilir.

¢)Form:Girdi okunabilir ve anlagilabilir bir forma ihtiyag gosterir. Form
araca iliskin muhtevadan alimyorsa ve yaratim asamasindaki uygun olan fiziki
ve entellektiiel formu izler.(formun spesifik elemanlan tam, giivenilir ve

gercek belgeyi istemektedir.)

d)Kisiler:Girdi bir yazara, yaziciya veya kaynaga ,gonderilene ve
yaratictya ihtiya¢ duyar.Bu sahslar insan olmak zorunda mudir? Hayir. Bu
kisiler tiizel kisiler olmak zorunda midir?Tiimii degil ancak yazar ve/veya
yaratici. Onlar Burada yaratim istegine sahiplik, elde tutma, degistirme ve
feshetme yetkinligine sahip bir hukuki sistem igerisinde tammlanmig
olmahdirlar..6rnegin;bir sistem bdyle bir hukuki sistem tarafindan taninabilen
kararlar verme yetkinligine sahipse bu tiizel Kisilik olarak anlagilabilir. Ancak

bir veri tabam bir tiizel sahis degildir ¢iinkii yetkinligi yoktur.

e)Fiiller: Girdi bir kisim fiiller ile dogrudan iligkilendirilmelidir.6zel
olarak ya bir faaliyeti tagimali,(6rnegin;e-mail ile yollanan bir is ilan1), hali
hazirda ortada bir fiilin delili(is miilakat raporu), bir faaliyete destek teskil
etme(zaman icerisinde bir miilakatin sonuglan), temel faaliyet hakkinda bilgi
ihtiva  etme(6megin  ;bir  bagvuramn  CV’si),  gbzleme dayali
veritabanlari(6rnegin;faaliyet ile direkt iligkileri ihtiva etmeme).Bu tir
veritabanlanindan girdiler fiil ile direkt iliskiye girebilirler bu da bizi

veritabanlarinin sinanmasina yakinlastirir.)
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f)Arsivsel Bag: Girdi yaraticisinin faaliyetleri arasinda yaratilmus olan
dokiiman biitiinlerinin bir par¢asi olmalidir. Bu girdinin o dokiimanlar ile
yerlesmis ve unik bir iligkisi olmas: gerektigini ifade eder.Bu iligkiler belge
kullamimdan uzaklastinidiginda daha da artar.(6rnegin;bir e-mail dosyasinda
kaydedilmis,siniflandinlmus vb.)

g)Aktarm: Girdi aktanima niyeti ve kapasitesi ile yaratimis olmalidar.

Yukanda zikredilen gereksinimlerin belge olarak diigiiniilen her bir
belge i¢in birlikte varolmasi gerektiinin altimn cizilmesi gereklidir.
6megin;bir birey bir sorgulama veritabani yaratir ve bir cevap alirsa hem
sorgu ve hem de cevap(larher ikisi de ancak bu birey tarafindan bir aractya
kaydedilirse ,okunabilir ve anlagilabilir bir formda ve bir argivsel bag ile
iliskilendirilmigse(bu uygun bir dosyaya kaydedilme ,onlara bir siniflandirma
ve kayit kodu vermek anlamina gelir.),ve spesifik olarak desteklenmek
durumunda olduklan faaliyet ile ilgili iseler bunlar belge haline gelirler. Bu
orekte fiil, sadece soruyu gonderen ve cevab: alan kisi ile ilgilidir ki o bir
yazar, yazici,gonderilen ve belgelerin yaraticisi olabilir. Bu fiil(bilgiyi gen
cagirma)bir iligki olarak diigiiniilemez.giinkii iki veya daha fazla insan
arasindaki iligkiyi degigtirmek, koruma, imha etme veya yaratma amacma sahip

degildir.

2.6. Elektronik Ortam icerisinde Ne Zaman Tam Bir
Belge Yaratiimis Olur?

Geleneksel yazili(metin)bir belgenin entellektiiel formu i¢in gerekli ve

yeterli elemanlar sunlardir:
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a)Tarih(yer ve zaman)
b)Baslik veya onaylama
¢) gonderilenin ad1

d)Diizenleme(fiil)

Metin olmayan bir belgenin entellektiiel formu ic¢in gerekli ve yeterli
elemanlar;

a)tarih

b)onay

c)gonderilenin adi

d)baglik ve/veya konu(muhtevanin tanimlanmasi)

e)Diizenleme(goriintii,grafik ,rakamlar vb.)

Herhangi bir elektronik belgenin tamamlanmasi gerekenler geleneksel

formda bulunmasi gerekenler ile karsilagtirilabilir ancak bu yeterli olmayabilir.
2..6.1. Elektronik Formda Metin Belgeler
a)Tarih

Belgeler bir tarihe sahip olmak durumundadir.¢iinkii zamanin ve
belgenin yaratim yerinin belirtilmesi yazar/yazici ve olan/fiil arasindaki iligkiyi
belirtir ve bu belgenin hakkinda oldugu geydir.Geleneksel belge ile tarih
,belgeye onun tamamlanma iglemi bagladiginda konulur ve belgenin altinda
veya iizerinde yeralir. Elektronik belgelerde ise tarih genellikle elektronik
sistem tarafindan elektronik mesaja eklenir ve bunlar buffer’den gectiginde

bu da tamamlandiklarinda ve aktannm komutu verildiginde gerceklesir. Tarih
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iistliik(header)iin ilk satinnda yeralir ve mesajin dagitim tarihine ilave olarak
alinma tarihini de icerir. Ancak mekan burada belirtilmez. Diger elektronik
uygulamalar ile zaman(tarih)sistem tarafindan eger sistem igerisinde bulunan
dokiimanlarin versiyonlarimn kontroliine iligkin bir yetkinlik varsa veya yazar

veya kaynak tarafindan dokiiman bittiginde dokiimana ilintilenir.

Elektronik belgeler ile ilgili olarak, kronolojik tarih aktarim zamanina
ilintilendirilmelidir.i¢ veya dig yazilann ve almma zamam. Baghk
tarihi(dokiimamin yaratildi$1i yer ve/veya aktanildi§i yer)de bir belgenin

tamamlanmasi icin gereklidir.
b)Onay

Belge yazannin ismini ihtiva etmelidir.¢iinkii bu eleman muhtevasi i¢in
sorumlulugunu belirtir.Geleneksel belgelerde yazann ismi baghkta goriilebilir
ve/veya dokiimanin altunda bir imza, bir sembol,veya bir parafin bulunmasi
gerekir. imza veya onun muadili bir belgenin yetkinligi ile ilgilidir ve bu onay
bir belge ile ilgili en 6nemli olgudur.Elektronik belgeler ile belgeyi gonderen
kisinin adi(yazar olmak zorunda degil) genellikle otomatik olarak masaja
tamamlanma iglemi bittiginde ilave olunur ve aktarim komutu verilir. Herhangi
bir elektronik belge sistem igerisinde formun entellektiiel elemanlan igerisine
elektronik adres bir belge gonderildiginde otomatik olarak konulur.Bu adres
yazarin veya yazicimn olabilir veya kaynagmn-yaraticinin olabilir (bu kisi
bundan haberdar olabilir veya olmayabilir). Hukuki olarak mesajin
gonderildigi adres yazan veya yazicisidirancak belgeye ilintilendirilmis

elektronik bir miihiir de benzeri sekilde onun yazarim ve yazicisim gosterir.
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Belgenin sonunda yazarin/yazicinin isminin belirtilmesi bir onay olarak kabul
edilmez.¢iinkii herhangi bir kisi herhangi bir isim yazabilir. Adresine belgenin
gonderildigi kisi ise uistlikte otomatik olarak goriiliir. Kendisiyle bir kisim
mesruiyet tagir vebaghk ile bir diizeyde karsilagtinlabilir. Ancak bir onay

fonksiyonuna sahip degildir.

Her halukarda elektronik belgeler ile yazarin onay ve yaraticinin adimn
bulundugu bir bashik belgenin tamhg: i¢in gerekmektedir.(Eger giivenlik
elektronik adres sahibi i¢in onemli ise bOylelikle mesaj gondermek igin
adreslere girisin saglanmasi bir bagtik fonksiyonu icerse de onay fonksiyonu

icermez.)
c)Kayit

Belge gonderilenin ismini ihtiva etmelidir.ciinkii ortaya konulmasi ve
varolabilmek icin aktanilmig olmas: veya aktanlmak amaci ile ortaya konulmasi
gerekir. Geleneksel belgelerde gonderilenin adresi genellikle belgenin
baglangi¢ boliimiinde yer alir ve belgenin kopyalarinin gonderilecegi
kisiler(alicilar) ayn bir boliimde belirtilirler, genellikle en sonda. Elektronik
belgelerde ile ise gonderilenlerin isimleri genellikle alicilarin isimleri gibi
elektronik belgelerin iistliiklerine yazilirBu derumda goénderilenler bir liste
haline getirildiginde ve/veya alicilar elektronik sistem icerisinde kaldiginda bu

listeler belgenin basinda (listliik) goziikmeyebilir.

Ancak elektronik belgelerde yazamn ve alicilarn tiimii “tamlik” igin
gereklidir ve her bir grubun da resmi olarak aynmlanmig olmasi gerekir.

Gonderenlerin  adresleri  belgenin biinyesinde bulunmasi gerekirken,bu
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belgenin dahili yapisii olugtururken, alicilarin isimleri basit olarak formun

hareci boliimiinii teskil eder ve bunlar da “serhler” kategorisini olusturur.
d) istek

Belge bir istegi icermelidir.Bu da yazarin beklentisinin veya verdigi
hiikmiin anlatilmasidir.Bu ilk asamada belgenin yaratilis nedenidir. Geleneksel
belgeler ile istek genellikle faaliyetin tabiati ile iligkili bir fiil ve belgenin
foksiyonu ile sunulmaktadir. Elektronik belgelerde de bu noktada bir farklilik
mevcut degildir.Elektronik belgelerde yazarn istek veya hitkmiinii anlatan

aciklayici bir mesaj tamlik icin gereklidir.
2.6.2. Elektronik Formda Metin Olmayan Belgeler
a)Tarih

Elektronik formdaki metin belgelerinde oldugu gibi kronolojik ve

mevzii(topical) tarihler belgenin tamlig1 igin gereklidir.
b)Onay

Elektronik formdaki metin belgelerindeki gibi metin halinde olmayan

elektronik belgeler i¢in baghik ve onay tamlik igin gereklidir.
c¢)Kayit

Gonderilenlerin isimleri elektronik formda metin olmayan belgelerin
her birine ilave edilmeli iken alicilarin isimleri sadece onunla

ilintilendirilmelidir.
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d)Bashk ve/veya konu

Belge isbini ve/veya muhtevasim tanimlayan bir baglida sahip olmalidir.
Yer bu belgenin tarihinden farkli ise, bashk veya konu olayn, fikrin veya
ortaya konulan hareketin tarihini de icermelidir..Geleneksel metin olmayan
belgeler her zaman bir baglia veya konuya sahip olmak zorunda degil iken
elektronik formdaki metin olmayan belgeler metin biciminde olanlar gibi bir
bashk satinna sahiptirler(cogunlukla dosya adi olarak bilinir) ve bu
cogunlukla belgenin konusudur. Bu metin veya metin olmayan belgeler i¢in
yeterli degildir. Hem metin hem de metin halinde olmayan belgeler icin bashk
ve/veya konu belgeyi uygun sekilde tarif eder ve tamhk icin gerekli

elemanlardir.
e)istek

Metin olmayan belgeler igin istek belge igerisinde bulunan grafikler

veya imajlar ile tamimlanir(gosterilir).
2.7. Elektronik Ortam icerisinde Giivenilir Belge

Bir belgenin  giivenilirli3i onun tamhk  derecesine,yaratim
prosediirindeki  kontrol ~derecesine ve/veya yazann giivenilirligine
baghdir.Bir elektronik belge entellektiiel formun sekiz elemanin iceriyor
oldugunda tam kabul edilir.Giivenlik amaglari igin bu elemanlardan bazilari
digerleriyle birlikte belgeye ilintilendirilmelidir.Bu da dokiiman profili olarak
adlandirlir. Bir elektronik belge igin dokiiman profili tiim serhleri tagimakta ve

aym zamanda entellektiiel formun da bir pargasi olmaktadir.
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Her bir belge ortaya konulurken tam olarak diigiiniilmek ve kurum
icerisinde dolagmak i¢in su dokiiman profilinde bulunmalidur:

-tarih

-zaman

-yazar

-gonderilen

-konu

Disaridan alinan her bir belge dosyalanmak veya yeniden aktariimak
icin su dokiiman profilinde bulunmahdar.

-alinma tarihi

-alinma zamani

-sonraki aktanm tarihi

-sonraki aktarim zamant

-yazar

-gonderilen

-siniflandirilma kodu

-kayit numarasi

Geleneksel belgeler igin tammlanmig yaratim prosediiriiniin kontroliine
iliskin elemanlar; insiyatif, istek ve icradir ve Ahcinn adialing tarihi ve

smiflandirma kodu gibi en az ii¢ ilavenin da belgeye ilistirilmis olmas: gerekir..

Elektronik belgeler ile yukandaki beklentilerden ikincisi dokiiman
profili igin yeterlidir. Birinci beklentiler bir seri diger kontrolleri de igerisinde

bulundurmalidur.
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a-iletisim aglarinin,elektronik belge sisteminin ve kullamlan yazihmn

tanimlanmasi

b-Elektronik belge sistemininher birinin yonetsel ayncaliklan

dolaystyla sistem iizerindeki etkileri ve iglerinin tanimlanmas)

c-Genel uzay, grup uzay ve bireysel uzay sinirlan igerisinde sistemin

tanimlanmasi

Genel _Uzay=Sistemin organizasyonun tiim iiyeleri tarafindan
erisilebilen boliimiidiir.Yetkili bir kadro tarafindan ortaya konulmus belge
yaratim ve belge tutma kurallarma gore yonetilir.Bu organizasyonun genel
dosyalanma sistemini igerisine alir ve diger kurumlardaki iligkili belgeler ile

ilgili linkleri kapsar.

Genel uzaymn temel karakteristi3i onun simurlanna giren belgenin artik

degistirilemeyecegidir.

Grup Uzavi=Aym yetkinligi paylasan bireyler tarafindan ulasilabilen
ve paylagilan alani tammlar.Y atay veya dikey olarak veya gegici veya kalic
olarak bu aym belgenin miisveddelerinin yorumlarim ve serhlerini ihtiva eden

uzaydir.

Bireysel Uzay=Sistemin tek tek iiyeleri tarafindan -erisilebilinen
boliimiidiir.Organizasyonun belge sistemi igerisindeki bireysel uzay
” kisisel’den ayn tutulmalidir.Bireyin Kisisel uzayr aym zamanda farkh bir
elektronik adrese de sahiptir.Bu kigisel uzay organizasyonun ilgilerinin

uzaginda bulunabilir.
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Sisteme girisin giivenli bir yolunun taumlanmasi manyetik teyp, ses izi
(voice print), parmak izi vb. gbi yollarla olmaktadir. Bu prosediirler
otomatiklesmis is akigina ve elektronik sistemin diginda kalan yonetsel
prosediiriin kodlarma goére diizenlenmistir.Giivenilirlik prosediir kontroliiniin

her bir veya her iki metodu ile gerceklesir.

Daha evvelce de belirtildigi gibi dokiiman profili bir belgeyi giivenilir
kilmak i¢in temel bir arag¢ olarak kullanilabilir. Dokiiman profiline tamamlayici
bir enstruman metadata tarafindan olusturuldu. Bu belgelerin yaratim ve
kullaniminda otomatik olarak yaratilmakta ve sistem igerisinde

kullanilmaktadir..

Y azann giivenilirligine iliskin elemanlar prosediir ile ilgilidir ki onlar da
geleneksel belgelerde yazarn imzasi ile anlatulmustr. Elektronik belgeler
yazarn giivenilirlidini garantileyen prosediir ile ilgili elemanlar girigin
kullanicilar tarafindan kullanildig: sistemlerde gerceklesmektedir. Bu kontrol
sisteme girisi olan kigileri smirlama ve tamtma ile gergeklesir, kim neyi
okuyabilir, kim miidahele edebilir, ne ve hangi yolla vb. bu kontrol ayni

sekilde kullanilabilir.

Goriildiigii gibi yaratm Kkontroliiniin prosediirleri uygulamaya
alindiginda(yer aldiginda),spesifik uygulamalara kullamcilarin  girigimin
kontrolii onlarin dahili boliimiidiir.Kullanicilarin girisinin kontrolii onlarin
yaratanlarin iistlenecekleri gorevlerde yetkinliklerini belirler ve onlann
muhtevalarini hesaplanabilir hale getirir.¢iinkii giivenilirlik fiil i¢in yOnetsel

yetkinlikleri ile iligkilidir giivenlik ile degil; ki bu da gergeklik ile ilgilidir.
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2.8. Elektronik Belgelerin Gergekligi

Gergeklik bir belgenin modu, formu, aktannm durumu ve/veya koruma
ve gozetim sekli ile ilgilidir.Elektronikbelge sistemleri igerisinde belgenin
gercekligi geleneksel belge sistemleri gibi gergeklik sofistike yonetsel
prosediirlerin uygulanmasi yeniden iretimi gii¢ olan teknik enstrumanlar ve

giivenlik sistemlerinin yiiklenmesi ile garantilenir
Aktarim Modu:

Bu metod belgenin gercekliini zaman ve mekan dolagimi sirasinda

saglamaktadir.Bu giivenlik agagidaki sekillerde saglanabilir:

Durumlarin birlistirilmesi ve otomatik veya manual olarak belgelerin bir
uzaydan digerine aktariimasi olasidir ve herhangi dig bir uzaydan belgelerin

alinmasi

Siirekli kontrol yetkinliginin sisteme dahil edilmesiyle her bir aktarimin

elde tutulmasi(tarih,zaman,kisiler,konu)
Aktartm Formu:

Belgenin formu belge alindiginda veya yaratildifinda belgelerin
gercekligini garantiler.Geleneksel olarak gerceklik i¢ ve dig karakteristiklere
baghdir.(fligranlar,miihiirler ~ vb.)Elektronik ortamda ise herbir belge
yaratildiginda,distan aktanldiginda ona bagh olan ddkiiman profili sunlan
ihtiva etmelidir; |

-tarih
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-zaman

-yazar

-gonderilen

-konu

-siniflandinima kodu

-kayit numarasi(uygulanabilirse)

-tasdik(kullamlan korunma y6ntemi ile iligkili)
Herbir belge tiimiiyle giivenli bir yoldan aktariimak igin:
Giin damgalama(date stamping)

Cryptoqraphed seal ile korunmahidir.Elektronik belgeleri taklit edilmesi

gii¢ ekler ile donatmak giivenilirli§i artirmaktadur.
Aktarim Diizeyi

Elaktronik belgeler ile disaridan alinan her bir belge fiziki olarak

sisteme uyarlandiginda gergek olarak diigiiniiliir.
Aktarim Durumu

Gergeklik orjinaller,orjinal formunda kopyalar, gercek kopyalar
baglamindadur.

Aktarim modu ile ilgilidir.Elektronik belgeler ile digandan alinmig her
belge fiziki olarak sisteme dahil edildiginde orjinal kabul edilir.Orjinal

belgenin karakteristiklerini korumak igin,belge iligkili olaylar ile dokiiman
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profilini tamamlamak durumundadir.Her bir belge bireysel uzaydan,grup

uzayina transfer oldugunda orjinal kabul edilir.

Is alani igerisinde dolasan belgelerin cogu  miisvettelerdir.
Tanimlanmalan i¢in her bir miisvette tarih, zaman, yazar, versiyon numarasl ve
diger iliskili belgeleri ihtiva eden bir dokiiman profili ilintilenmelidir. Diger
belgeler miisvetteler iizerine yorumlardir ve onlar orjinal kabul edilmelidirer.
¢iinkii her bir yorum kendi bagina tam ve etkin bir belgedir.Bu her bir
yorumun tarih, zaman, yazar, miisvette, referans, versiyon numarasi ile birlikte

bir dokiiman profiline sahip oldugu anlamina gelir.
Korunma ve gozetim

Geleneksel ortamlarda  yaratlmug  belgeler igin  tamumlanmug
gereksinimlere ilave olarak elektronik belgelerin gozetim ve giivenli

korunumu igin spesifik gereksinimlere ihtiyag¢ vardir.

“Koruma amaglan igin segilmis teknolojinin geriye doniik ve ileriye

doniik calisabilirligi

-Sistem icindeki belgelerin back up’lanmn yapilmasiun rutin hale

getirilmesi
~Master kopyalarin fiziki ve iklim olarak uygun sartlarda saglanmasi

~Giivenli ortam,diger kopyalar kullanum igin kullanildiginda .kullanicilar

icin ulagilabilir olmasi
-Master kopyalan gercekleme rutinleri

-Diizenli yeniden kopyalama sistemi
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3. BOLUM

ELEKTRONiIK BELGELERIN YARATIMI VE
YONETIMI

Belgelerin yaratimi 6zel veya devlete ait olan herhangi bir tesekkiiliin
temel problemidir.Faaliyetler igin kullanabilir belgelerin iiretilmesi bireyler ve
organizasyonlar igin neden onemli oldugu sorusunun cevabi olduk¢a
nettir. Hiikiimet sektorii i¢in bu sebepler §oyle siralanabilir:

-Bireysel veya ortak performansin delillerinin ortaya konulmasi

-Kaynaklarin kullamminm hem iilke hem de nihai olarak insanlarca
kullanuminin hesaplanma ihtiyaci

Kanuna uygun karar verme islemlerinin hesaplanabilir hale getirilme
ihtiyaci

-Ortak hafizanin korunmasi ve zaman igerisinde is iligkilerinin ge¢mige
doniik olarak devaminin saglanmasi

~Hiikiimetin ilgi ve beklentilerinin ve vatandaslarin haklarin garanti
altina alinmasi

~Hiikiimet politika ve faaliyetlerinin gelecek icin belgelerinin tutulmasi

-Kurumlar igerisinde ve arasindaki haberlesmelerin kaydedilmesi

Geleneksel olarak bir belgeden bahsedildiginde biz bir fiziki objenin
imajint hatnmiza getiririz. Tarih boyunca tag tabletler, listeler, rulolar. kayitlar,

indeks Kartlan ve dosyalar fiziki formatlarin gesitleri oldular.Aslinda belgeler
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de geleneksel olarak fiziki objeler olarak tammlandilar.ormegin 1983°deki
Archives Act’a belgeleri kayit dosyalarteypler,disketler ve bu araglann
tastyacagi bilgiler olarak tanimlamaktadur.Fiziki gercekligi belgeyi yapan veya
tanimlayan bir karakteristik olarak algilanma bize elektronik cag ile ilgili bir
problem sunmaktadir.Bugiiniin elektronik teknolojisi ile bireysel medya,
ornedin teypler,diskler ve benzerleri artik ihtiva ettikleri bilgi ile baglagik
degildirler.Kopyalama,gériintiileme ve dijital transfer ile belgeler bir aragtan

digerine ve bir kontex’ten de Gbiiriine kolaylikia aktarilmaktalar

Belgenin artik insan tarafindan okunabilirlikten uzaklastigi bir ortam
icerisinde belgeyi insan i¢in okunabilir kilacak pekg¢ok teknoloji gelismis ve
anlagilabilir(hardware ve software) kilmak i¢in fiziki baglar kinlmistir. Bunun
otesinde “bit’lerin ve “bayt’larin bulundugu ortamlarda ve elemanlann da
yazilimlar tarafindan olusturuldugu ortamlarda belgeler rastlantisal olarak
yerlestirilmis bulunmaktadir. Belgeler insanlara sadece dogru yazilima sahip
olduklarinda mantikli halde ulastirilabilirler.

Kontekst detaylari belgelerin yaratildigi yonetsel fonksiyon ve
aktiviteler hakkinda bilgiler igerirler.Bir belgenin belge olma statiisiine iligkin
fiziki karakteristiklei kavrami elektronik ortam icerisinde gegerli
bulunmamaktadir. Diger bir deyigle bir fiziki obje veya disk belge degil
belgenin tagtyicist olmaktadir. Bu problemin altindan kalkabilmek ic¢in

Avustralya arsivleri belge tammim asagidaki gekilde giincellediler:

-Bir belge kurumlarin veya bireylerin fonksiyonlan, faaliyetleri ve

iliskileri dolayisiyla ortaya ¢ikar ve elde tutulur.
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-Delil olarak kabul edilebilmek icin bir belge muhteva, yapi, kontekst’e

sahip ve bir belge tutma sisteminin parcas: olmalidir.

3.1. Zimni (virtual) belgeler

Bu tanim belgenin formattan bagimsiz olarak varolabilmesini imkanl
kilmaktadir.Belgenin temel karakteristiklerinin azaltlmasi mevcut teknolojiye
bagli olmaksizin belgelerin varolmasi igin zemin hazirlamaktadir. Aslinda
yukanda belirtilen tiim temel karakteristikler tek, format temelli bir biitiin
icerisinde tek baglarina bulunmaz.Bu tip ortamlarda belgeler zimni kabul
edilirler.Diger bir deyisle biz onlan gercek gozilyle gorebilmek igin teknolojik
aracilara ihtiya¢ duyariz.Teypler ve disketler analog veya dijital sinyalleri
tasimak icin yegane araglardir. Aym zamanda belgelerin delil olabilmeleri i¢in
belgeler ve yonetsel faaliyet arasindaki baglant: da gozardi edilmemelidir.Eger
biz belgeleri uygun yonetsel kontekstlerine yerlestiremezsek bu onlarn delil

olma degerini ciddi bigimde azaltir! >>.7

Delil

Inang igin alan;bir seyi ispatlamak icin:kamt. Mahkemede delil
dokiimanter, sozlii, audio-visual veya elektronik veya obje formunda
olabilir.Delil olma testlerini tatmin etmeli ve hukuki kontekstte basvurulabilir
olmalidir.Bir kavram olarak delil, hukiki kontexlere hapsedilemez. is ve ozel

sektor cevrelerinde gegmis faaliyetlere ve Kararlara iligkin deliller, yeni

133y, [anaging Electronic Records
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kararlar ve fiillerin  formiilasyonu  i¢in  bir  temel  olarak
kullamlar.Organizasyonlar belgeleri gerceklesmis veya gerceklesmemis bir
faaliyetin veya iliskinin kamti (evidence/proof) olarak kullanilir.Bu cabuk
(anlik) kullanimlarnimin Stesinde 6rnegin tarihgiler belgeleri tarihi kamt olarak

kendi ¢ikanimlan i¢in kullanirlar.
Muhteva
Metin, bilgi,semboller,numaralar,goriintii ve ses gibi igerilen bilgidir
Yap:

Alanlar, girdiler, dil, stil, fontlar, sayfa, paragraflar, linkler ve diger

yazarlar ile ilgili sorunlar arasindaki iligkilerin goriiniimii ve diizenlenmesi

Kontekst

Belgenin iligkili oldugu metedata,uygulama yazilimi, mantiki is modelleri
ve provenans gibi teknik ve is gevrelerinin anlagilmasina yonelik arkaplan

bilgi
Belgetutma Sistemi

Zaman icerisinde belgeleri yakalama,elde tutma ve geri ¢aSuma
amaglan icin dizayn edilmis sistemlerdir. Onlar enformasyon sistemlerinden
belgeledikleri aktivitelerle olan linkleri ve belgelerin muhtevalarina, yapilarina
ve kontekstlerine girig saglamalar ile aynhirlar.Onlar paralel kagit dosyalan ve

elektronik yonetim sistemleri gibi birden fazla format igerisinde bulunabilirler.



Asagidaki hipotetik ornek bagli konularin bir illiistrasyonudur.

On yillk bir zaman igerisinde spor boliimii direktori bir ilkbahar
temizligi yaptirirken depoda bir kutu exabyte bantina rastliyor.Bu bantlarin
icerisinde nelerin olduguna ve ne zaman depoya konulduklarina dair
herhangi bir isaret mevcut degil. Kisa bir diigiinmeden sonra direktor bantlar
bilgi teknolojisi ve belge yonetimi merkezine gonderiyor. Bilgi teknolojisi ve
belge yonetimi bélimlerindeki personel direktore artik ellerindeki bu eski
bantlan okuyacak makinenin bulunmadigim ancak sehirde uygun teknolojiyi
bulabilecegi ticari bir ofisin oldugunu belirtiyorlar.Onlar bantlan s6z konusu
biiroya vermeyi teklif ediyorlar ancak hangi durumda olursa olsun uygulama
yazilimu1 bagh dokiimantasyon ve onlan yaratan yonetsel kontekst hakkinda
yeterli bilgi olmaksizin sonuglanin anlamsiz olacagim belirtiyorlar. Neticede
direktor onlara tessekkiir edip ve bantlan geri istiyor.Geri alip depodaki
yerlerine birakiyor.

Bu bantlar hiikiimetin spora katkis1 ve yaptiklan hakkinda &nemli
bilgiler ihtiva edebilir veya etmeyebilirler.Ne yazk ki onlar yonetsel
biitiinliiklerinden geri doniilmez bir bigimde aynlmis durumdalar. Hatta
direktor onlarin okunmasi igin caba sarfetse ve okuttursaydi bile. Dolayisiyla

biz bdyle bir problemden nasil uzak kalabiliriz?
3.2. Belge yaratimi ve belgetutma sistemleri

Su anda belge yaratim ve yonetimde kullanilan pakcok metod

bulunmaktadir.Bu yapilan calbigmamn amaci degildir. Ancak belge tutma
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sistemleriyle ve onlar ile ugrasan stratejiler iizerine dikkat ¢ekmek son derece

onemlidir.

Belge tutma hesaplanabilme iglemlerinin bir par¢asidir ve nihai anlamda
da hukuk kurallarini destekler. is iligkilerini belgeleyerek belgeleri yaratma ve
belge tutma sistemlerine aktarma hiikiimet idaresine

mesuliyet(accountability) islemleri i¢in temel hazirlar.

Modern yonetsel pratik etkin belge tutmayi organizasyonlarin bir
standardi hale getirmektedir.Asinda daha biiyilk ticari ve servis
oriyentasyonunun sa3lanmasi 6zel sektor icerisinde sonuglar iizerine
yoSunlasmuis bir kiiltiir yaratmaya basladi ve bu da bazen ddkiimantasyona
zarar vermektedirt. Merkezilesmis kayit sistemlerinden uzaklagtikca risk
yonetimi, teknolojinin yonetsel islemlerde kullamlmasinn artmasi belgelerin
sistematik yaratimum ve elde tutumunu baltaladiBu geg¢miste uygulanan
merkezi ve kaynak yogun pratiklere donmeyi umuldugunu gostermez. Artik
organizasyonun mesuliyet beklentilerine  karsilik verebilecek  ve
destekleyecek modern teknolojinin ve organizasyonel degisiklerden
olusacak faydalan azaltmayacak sekildeki diizenlemeler gecerli hale
gelmektedir. Dolayisiyla ciddi ve sistematik bir caba is faaliyetlerini
desteklemeli ve belge tutma sistemleri icerisinde gerekli belgeleri

degerlendirmelidir.

Eger bu yapilmaz ise yakin zamanlarda artma egilimi gosteren sistem

¢okmeleri daha biiyiik problemler yaratacaktr. Avustralya belge yonetimi
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standard: yetersiz belge ve belge tutmanin mesuliyet ¢okmelerinde ne sekilde

gerceklestiZini sOyle belirtmektedir
-ilk asamada belge yaratan sistem veya bireylerdeki ¢okmeler.

-Belgelerin mesuliyet ve diger organizasyonel beklentileri kargilamakta

yetersizligi.

-Belge tutma sistemlerine belgeleri yerlestirmede ¢tkme, boylelikle

onlar indi tahribe maruz kalirlar veya ihtiya¢ bulundugunda bulunamazlar.

-Diger versiyonlari mevcut oldugu halde belgenin otoritece kabul

gbren versiyonunun tanumlanmamasi ve geri ¢aginmindaki ¢okme

-Spesifik mesuliyet beklentilerini kargilayacak zaman arabiklan

icerisinde belgeleri tutmada yetersizlik

-Organizasyonlarda uygun diizeylerde belge tutmanin farkli yonleri
icin sorumluluk dagilimimn saglanmasi. Boylelikle sorumluluk tek bir kisiye

yiiklenmeyecektir.

Bunlarin tiimii elektronik sistemler icerisinde yaratilacak belge tutma
beklentileri ya gelisme asamsinda ya da giincelleme asamasinda
gerceklesmelidir. Neticede onlar ya belgeleri yaratma ve elde tutma igin
yapilanmamuglar eger Syle iseler de pekgok durumda sirketin is amaclan ile

ilgili degillerdir. 1

1 g . . . . .
56Dav1d Bearman, Electronic Evidence: Strategies for managing records in corgntemporary

organizations, Archives and Museum infonmatics, (1994), Ch.2. "Recordkeeping systems”, s.34.

(80)



3.3. Belgetutma Beklentileri

Bir kurum i¢in hangi belge tutma gereksinimlerinin gegerli oldugunu

ortaya koymak icin agagidaki asamalan gegirmesi 'o’ngériilmektedir.157

1)Oncii aragtimma.

2)Is faaliyetinin analizi

3)Belge tutma beklentilerinin tanimlanmasi
4)Mevcut sistemlerin degerlendirilmesi
5)Belge tutma i¢in stratejilerin tamamlanmasi
6)Belge tutma sistem(lerinin)dizaym

7)Belge tutma sistem(lerinin) tamamlanmasi
3.3.1. Oncii Arastirma

Dokiimiinter kaynaklarin sinanmasi ve organizasyonun rolid ve
amacmna iliskin profilin geligtirilmesine iliskin miilakatlarin diizenlenmesi
organizasyonel hukuki diizensel,ig ve politik ¢evre ve belge tutma ile iligkili
kntik veya iligkili faktorler. Bu durumda kullanilabilecek faydali sorular gunlar

olabilir:

-Kurumun is amact nedir?Yonetim i¢in hangi fonksiyonlar

kullanilmaktadir?

IS 't Australian Standart on Records ManagementDR95194 Records Management- Part 1 (General

Requirements) 7.27.2.2.
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-Rolii ve fonksiyonlan i¢in hangi yonetsel ve hukuki diizenlemeler

ortaya konulacaktir

-Faaliyetlerini yonetmek igin hangi ilave hangi hukuki ve yonetsel

diizenlemeler uygulanacaktir.(drnegin arsivler akti, kigisellik akt1 vb.)

-Hukuki ve yonetsel olarak hangi diizenlemelere kurum konudur ve

baghdir?

-Kurum kimlere ve hangi biinyeleri mesuldiir ve neden?

3.3.2. is faaliyetlerinin analizi

ilk asamadaki gibi herbir is fonksiyonu akfivitesini ve iligkisini
tammlamak ve dokiimante etmek icin aym iglem yapilir. is faaliyetler,
aktiviteleri ve iligkileri icerisinde bir hiyerarsi yaratmak ve onlarla iligkili is

akisim1 tanamlama ve belgeleme.Sorulacak gerekli soru:

-Hangi islemler belgelerin artisina yol agar veya arttwmahdir ve onlar da
kaydedilmelidir?

3.3.3. Belgetutma beklentilerinin tanimlanmasi

Her bir is fonksiyonu,aktivitesini ve iligkisini etkileyen delil beklentileri
belge tutma dolayisiyla kargilanmalidir.Delil i¢in  bu  beklentiler

organizasyonun ait oldugu diizenin analizinden g¢ikartilabilir ve riskin ve
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¢okmenin gozden gegirilmesinden ortaya gikar. Delil i¢in hangi bir beklenti

belge tutma ile kargilanabilir.Sorulacak bazi sorular sunlardur:

-is ve mesuliyet beklentileri igin sizin firmamin hangi belgeleri tutmasi
gerekir?(Daha once de belirtildigi gibi &zellikle de elektronik bilgi sistemleri
icerisinde belgelerin almamadifi ya da elde tutulamadi$r  anlar

olabilir)Sorulabilecek sorular:
-Bu belgeler ne kadar bir zaman igin ve nerede tutulmalidir?

-is islemleri nasil isin belge tutma beklentilerini ve mesuliyet amaglarim

karsilamak i¢in yeniden dizayn edilebilir.
3.3.4. Mevcut sistemlerin goézden gecirilmesi

Mevcut belge tutma ve digerleri bilgi sistemlerini tammlama ve analiz
etme ve onlarn belge tutma beklentileri karsisinda performanslann: élgmede

sorulacak bazi sorular sunlardir:

-Su anda kurum hangi belgeleri tutmaktadir ve bunlar kurumun

mesuliyet ihtiyaglari karsilamakta oudir?

-Hangi alanlarda belge tutma hatali veya mevcut degildir’Mevcut

nitelik standartlari ile karsilastinldiginda onlarla uyumlu mudur?
-Mevcut olan belgeler icin onlara nasil nlagim saglanabilir?

3.3.5.Belge tutma icin stratejilerin tammlanmasi
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Belge tutma beklentilerini kargilayacak stratejilerin tanamlanmasi
politikalarin adapte edilmesini, prosediirleri ve pratikleri, yeni sistemlerin
dizaymini, belge tutma beklentilerini destekleyecek sistemlerin tamamlanmasini
veya standartlarin geligtirilmesini kapsamaktadir. Onlar herbir belge tutma
beklentisine ayn ayr veya ortak olarak uyarlanabilirler. Stratejiler ¢okme
riskinin derecesi temelinde secilmeli ve ig fonksiyonun bir gereksinmesini

yerine getirmelidir.Strateji ortak kiiltiir igerisinde de basarili olmak zorundadir.
3.3.6.Belgetutma sistemlerinin dizayni

Belgelere ulasgimda ve onlari tutmada kullamlacak belge tutma
sistemlerinin dizaym daha evvelki islemlerde tammland:.

Sistemin ig faaliyetlerini destekler durumda olmasi gerekmektedir.
Girigler ve eZer gerekirse belge tutma gereksinimlerini karsilamak icin is
faaliyetleri yeniden dizayn edilmelidir. Belgelerin elde tutulmasi ve erisimi igin
gerek duyulan metadata, kontekst bagimli bilgi ve belgelerin yaratilmasi ve
elde tutulmasi tammlanmahdir.ESer yeterli olarak geri ¢aginlamiyor ve

kullamlamiyorsa belgeleri yaratmaya baglamak i¢in bir nokta yoktur.
3.3.7.Belge Tutma Sistemlerinin Tamamlanmasi

Is faaliyetleri ve iligkili sistemlerin belge tutma sistemlerinin
operasyonlan ile entegrasyonuna iligkin sorumluklar. Belge tutma sisteminin
performansinin gosterilmesi ve belgelerin niteligi ve bilgi kontroliiniin rastsal
olarak kontrol edilmesi gerekmektedir. Sistemin performansina giris ve

diizenleyici faaliyetin ortaya konulmasi. Bu noktada biitiin metodoloji
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elektronik belge yonetimi i¢in dizayn edilmis iken bu metodoloji her

ortamdaki belgelere ve belge tutma sistemlerine uyarlanabilir. 15810

Bu belge tutma beklentilerini yeni veya daha evvelce mevcut
elektronik sistemlere uyarlayabilmek i¢in bu gelismeleri yaratabilecek veya
giincelleyebilecek personelin mevcudiyetinden emin olmak gerekir.Bu da
prensip itibariyle ortak yonetim, bilgi teknolojisi ve belge yonetimi
konularindan olusturulmus takimlar ile gerceklesebilirBu takim sistem ve
yazihm gelisimi icin ortak bir tesebbiis olacak ve metedotolojisi de genel

sistem gelisimi pratiklerine baglanacaktir.

3.4. Belgetutma gereksinimlerini kargilamak i¢in

stratejiler ve metadata toplama

Belge tutmanin foksiyonel ihtiyaglarini karsilama ve elektronik
belgelerin gelecekteki yonetimini desteklemek i¢in gerekli metadata’nin ele
gecirilmesi icin uygulanabilecek dért strateji vardir;Herbir strateji beklenilen
sonuglar1 ile adlandinlir.¢oziim ve stratejilerin kangumi organizasyondan

organizasyona degisebilir.Bunlar:
-politika(policy)
-dizayn

-Tamamlama(implementation)

l38;—\.rchives Authority of NSW, Documetting the future, Sydney, 1995, p.35.
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-standartlar
3.4.1. Politika stratejisi

Bu strateji organizasyonel politika ve yonergelerin gelistirilmesini
kapsar. Belgelerin yonetimine ortak diizeyde bir yaklagimin gelistirilmesini ve
organizasyon icerisindeki bireylere onlarm belge tutma sorumluluklarim

anlama konusunda uygun yonergeleri saglar.
3.4.2.Dizayn Stratejisi

Bu strateji elektronik bilgi sistemlerine dizayn asamasinda miidahaleyi
bekler.Daha evvel belirtilen bu stratejinin bagarisina iliskindir.Bu stratejilerin
amaci is uygulamalannin dizaymdir ki, onlar yaratma kapasitesinin
kontrolii,lektronik belgelerin tutulmasi,alinmasi ve yonetimi ve sistemin

islevsel beklentilerine miimkiin oldugunca az miidahele etmektir.
3.4.3.Tamamlama Stratejisi

Bu strateji foksiyonel beklentilerin kargilanmasi igin gereken
tamamlama beklentilerinin gelistirilmesini 6ngariir. O, sistem konfigrasyonu,
bilgi 68retimi koruma ve bilgi giivenligi.kullanici girisi ve sorumlulugu, belge

depolanma metodlar1 vb. gibi konular ile ilgilenmektedir.
3.4.4.Standartlar Stratejisi

Bu strateji bilgi teknolojisi standartlanmn  belgeler iizerine
uygulandi$im1 garantilemek ve uygun sekilde idare edildigini ve zaman

icerisinde de aktarimlarimi saglamayl dngormektedir.
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Bagli standartlarin 6rekleri sunlardar;
-ISO 9001/4 sistem gelisimi,yiikleme ve test etmede nitelik giivenligi

-IRDS(Bilgi Kaynag1 Sozliik Sistemi-information Resource Dictionary
System)Bilgi  kaynak  yOnergelerindeki  bilginin  organizasyonunu

standartlagtirma

-ASCu(American National Standart Code for information interchange)

Metin i¢in bilgi sunum standardi
-X.400(Message Handling System)Elektronik mesaj dolagim protokolii

-ODA/OD1F(Office Document Architecture/Office Data interchange
Format)Raporlar, mektuplar, giinlikler ve benzeri dokiimanlar gibi ofis

dokiimanlarinin degisimini kolaylastirma standardi

-SGML(Standart Generalized Markup  Language)Elektronik
dokiimanlarin iizerindeki isaretleri tanimlama ve o boliimler arasindaki mantik

iligkilerini kaydetme

-SQL  2(Structured Query Language)Sorgulamalar/anketler,bilgi
uyarlama/manipulasyonu ve bagli veritabau konfigrasyonu igin standart

veritabanm dili

Aslinda belge yonetimi alam igerisinde sistemleri yapilandima ve

yeniden dizenlemede kullanilacak iki standart da gelistirilmigtir. Onlar:
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-Avutralya arsivleri belgelendirme standardi:-Avustralya Federal

Hiikiimeti icin bir belge tutma standardi

-Belge yonetimi igin Avustralya standardi: Avusturalya tarafindan

gelistirilmisgtir.

3.5. Belgeler ne kadar saklanmahdir?
3.5.1.Belgelerin Degerlerini Belirleme

Belge tutma igin foksiyonel gerekirlerin geligtirilmesinde bir anahtar
adim, sahip olunacak veya olunan belgelerin hangileri oldugunu belirledikten
sonra onlarin ne kadar bir siire icin elde tutulmalann gerektiginin
belirlenmesidir .Belgelerin degerlerinin belirlenmesinde sistematik islem i ve
hukuki mecburiyetler i¢in gerekli olan minimum sayida belgenin elde
tutuldugundan emin olmaktir. Bunda basanli olmamak tkanmaya neden
olarak is maliyetini artiracak ve erisim problemlerini artiracaktir. Ay zamanda
da degerli belgelerin kaybedilme riskini yiikseltecek veya sistematik olmayan

)b

“ilkbahar temizligi” operasyonlar ile yokolmasina neden olacaktir.

Tiim belgeler sonsuza dek degerli degildir ve ashinda pek ¢ok
belgelerde oldukca kisa zaman igin degere sahiptirler.Bu agik bir yarg: olarak
goriilse de genis belge ciltleri ile karsilasildiginda ne derece 6nemli oldugu
anlasitmaktadir.Onlar elektronik olsun veya olmasinlar. Durum bdyle olunca
hangisinin elde tutulacgina ve bunun ne kadar zaman i¢in olacagina nasil

karar verilecektir? Arsivlerin temel ugragi neyin bir argivsel degere sahip
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oldugu ve bu degerin ne kadar siirecegidir.Bu da kiymet takdiri iglemi ile

ac1ga kavusur.

3.5.2.Degerlendirme Kriteri 1°°

Arsivsel Deger: yonetsel, mali, hukuki, delilsel ve/veya bilgisel,

degerleri ile belgelerin belirsiz veya kalic1 saklama periodlarini tammlarlar.

Tanumdan goriilebilecedi gibi belge gruplanmn degerlerine karst bazi
deger sistemleri mevcuttur ve onlar da yonetsel olarak birbirleri ile
iligkilidirler. Arsivler bu kriterleri belgelerin degerlerini tayin ve onlarin zaman
icerisinde elde tutulma maliyetleri ile dengeler. Maliyet kriteri akillica
uygulanmalidir.Ancak genel manada deger hakkindaki gergek hiikmiin
maliyet/fayda hesabi icerisine alinacag agiktir.

Elektronik belgelerin kiymet takdirleri yapilirken halihazirda belirtilmig
olan kriterlere ilave olarak diigiiniilmesi gereken ilave kriterler de
mevcuttur.Onlar da erisilebilirlik, degistirilebilirlik, bilgi sistemleri ve belge

tutma sistemleridir.
Erisilebilirlik temelde iki anlama gelmektedir:
1)Belgeye girisin saglanmasi veya agik tutulmasi

2)Eger boyle ise,sistem nitelidine verilmis girisin kolaylig: ve belgelerin

sayillan

159Ausu'alian Archives, Disposal Manual, Appraisal Guidelines, Australian Archives Canberra.

1NKR



1)Eger belgeler erisilebilir degilse,6rnegin onlar bes yil Once
arsivlenmisler ve mevcut sistem ile uyumliu degiller ve onlarin tahmini degeri
onlan erisilebilir kilma maliyetini garanti etmemekte(eger miimkiinse bile)ise
bu durumda onlarin herhangi bir degeri yoktur.EZer biz onlart
okuyabiliyorsak ancak baglantili metadata veya kontekst bagiml: bilgi yoksa

o zaman onlarin herhangi bir deger ile limitlenmeleri anlamsiz olacaktir.

2)Elektronik belgelere ve dokiimanlara pekgok kullanicimin giriginin
saglanmasi geleneksel fiziki sistemlerde kargilagilan problemlerden birinin
iistesinden gelinmesini saglamugtir.Bu belgeleri ve dokiimanlan elektronik

olarak tutmamn temel sebeplerinden biridir.
Kontrol edilebilirlik

Diger belgelerden farkl: olarak elektronik belgeler fonksiyonel belgeler
olarak tiim bir grup olarak veya tek tek belgelerdeki elemanlar tarafindan da
kontrol edilebilirler.orne8in arag¢ kayitlarini kontrol etmek iizere kurulmug bir
sistemin belgeleri,temel fonksiyonuna ilave olarak pek¢ok yoldan Holden,
Ford,T oyota araglarin listelerine, veya belirli bir sehirdeki kaydedilmis araglari
ve soyadlan “Q” ile baslayan isimleri gostermek iizere degistirilebilinir.Diger
bir deyisle veritabau geleneksel belge sistemlerinde miimkiin olmayacak
sekilde ve daha ¢ok kisa bir siirede degistirilebilir.Buna ilave olarak da (eger
giivenlik yok ise) bireysel belgeler eklenebilir, degistirilebilir veya imha

edilebilir.
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3.5.3. Degerlendirme Stratejileri

Geleneksel olarak kiymet takdiri islemleri cari olmayan belgelerin
degerlerinin belirlenmesi iizerine yogunlagmistir.Yakin zamanlarda bu islem
cariliklerine bakimaksizin fonksiyonlarina bagl olarak belgeleri Ortecek
sekilde genisledi ve birden daha fazla fonksiyonu olan belgeleri de igerisine
aldi.Bu kiymet takdiri stratejileri elektronik belgeleri gbzardi etme veya
elektronik ortamlara aktanlabilir kagit temelli belgeleri kapsayacak sinuflar
veya,elektronik belge igeriklerinden daha fazla fiziki format iceriklerini
kapsamaktadir.Yakin donemdeki calismalar bu stratejilerin elektronik

ortamlarda yaratilan belgeler igin yeterli olmadigim gostermektedir.

Aslinda iizerinde caligilan strateji fonksiyonel —analiz iizerine
temellenmis ve hangi belgelerin elde tutulacagi konusunda Ozellesmektedir.
Halihazirda elde tutulanlardan daha fazla olarak. Elektronik ortam icerisinde
muhteva, kontext ve yap: kisisel kayit deneyimine sahip olmadigindan netice
olarak hangi belgelerin elde tutulacaginnin ve erisime agilacagimin belirtilmesi

gerekmektedir.

Bu belge tutma beklentilerinin sistemlerinin geligtirilmesinde veya
giincellesmesinde insasim gerekli kiliyor.Bu tip bir kiymet takdiri “mantiki

diizey”de ortaya ¢ikar’

Bu diizeydeki bir kiymet takdiri belgelerin fiziki olarak ne sekilde
depolandigi,sikikla ~ kullanilan ~ sistem  ve yazahm  degisikliklerinden
bagimsizdir. 160

16OGmg o'Shea, "The Medium is not the Message", Archives and Manuscripts, (1994), s.74.

110



Elektronik belgelerin kiymet takdirine baslamak i¢in en ideal zaman

elektronik sistem dizaym veya yeniden dizaynin bir par¢asi olmasidir.
3.5.4.Degerlendirme islemine kurumun katiimasi

Belgelere ve bilgiye erisim ve yonetim herhangi bir organizasyonun
basans! i¢in hayati 6neme sahiptir. Etkili belge ve bilgi yonetme stratejileri
olmaksizin organizasyon ortak hafizamin kaybedilmesi ve mesuliyet icin

hukuki zorunluluklan yerine getirememe gibi risklerle karsilagilabilir.

Elektronik belgelerin degerlendirilmesi kurumun iretti§i diger
belgelerden bagimsiz olarak yapiimamalidir. Kurumun degerlendirme igleminin

kurum tarafindan sunulmasi son derece 6nemlidir.

Ustelik idare komitesi politika hakkinda nihai kararlar verebilmek igin
gerekli statejik hareketleri yapmaktadir. Belge ve bilgi yonetimi ortak olarak
ele almmalidir. Belge yonetimi personelinin belge tutma ihtiyaclar1 ve
degerlendirme islemi iizerinde kontrol ve de8erlendirme yapmasi gereklidir.
Bilgi teknolojisi personeli uygun metadatarun tamimlanmasi ve elektronik

belgelerin yakalanmasi ve elde tutulmasi konusunda ¢ahgmaktadir.

Kurum igerisindeki tiim alanlarin belgelerin degerleri ve yaraum yollan
konusunda genis olarak bilgili olmasi gerekmektedir.Y ukarida belrtildigi gibi
bir kurumun fonksiyonel analizi bir kurumun faaliyetlerinin tiim yanlarim
icerisine alarak kapsamli bir bilgi idaresine ulagmak i¢in ilk hayati adimdir.
Avusturalya’da herhangi bir elektronik belge projesine Avusturalya

arsivlerinin dahil olmasi tavsiye edilmektedir.



3.5.5. Belge tasfiye otoritesi

1983 Arsivler Aktinin 24. béliimii arsiviere Commonwealth belgelerini
imha ve onlanin saklama siirelerini belirleme hakki  tammaktadir.
Otorizasyonun en fazla goriilen formu belge imha otoritesidir ve belge

degerlendirme prosediiriiniin bir sonucu olarak yaratilir.

Commonwealth kurumlari ile birlikte Avusturalya arsivleri imha
otoriteleri gelistirmektedir. Degerlendirme isleminin ardindan hangi belgelerin
hangi siireler igin elde tutulacagina karar vermektedir. Onlar burunmlarin
belgelerini accountable yoldan imha etmelerini saglayan hukuki
enstrumanlardir. Avusturalya arsivlerinin otorizasyonu olmaksizin kurumlarin

commonwealth belgelerini imha etmeleri yasaktir.

Belge imha otoritesi bilgi teknolojisi ve belge yonetimi personeli
tarafindan elektronik belgeleri de kapsayan tiim belgelerin otorite tarafindan
belirlenen zaman arahifinda yaratlmasm ve elde tutulmasm saglamak
durumundadir. Belge imha otoritesi elektronik belge sistemleri igerisinde

belge saklama periodlarini belirlemektedir.

Arsiv diizenlemesi 3'e gore kurumlar Arsivlere ellerindeki belgelere
iliskin bilgi gondermekle sorumludurlar. istenilen bu bilgiler belgelerin
degerlendirilmesi i¢in gerekli goriildiigii kadardir. O da metadata tiplerini ve

belirtilen kontekst bagimh bilgiyi igermektedir.

3.6. Metadata ve Kontekst Bagimh Bilgi



Fonksiyonlarin delil deZerinin anlagilabilmesi i¢in aktiviteler ve iligkiler
belge tutma sisteminin pargasi olarak muhtevaya, yapiya ve kontexte sahip

olmalidir.Bu bir belgenin sunlara ihtiyaci oldugunu gostermektedir:

-Fonksiyondaki , faaliyetteki veya iletisimdeki belirli bir zaman arali31

icerisinde gercekten ortaya ¢ikan olay: ihtiva etmelidir.

- ihtiya¢ duyuldugu zaman elektronik olarak yeniden yraratilabilmeli
boylelikle her bir parca birlikte bir biitin olmali ve mantiki bir yolla

sunulmalidir.

~kontekst icerisinde yer arabilmek i¢in yaratmn neticeleri ve kurum

tarafindan kullanimi onun bilgi kapsam tarafindan belirlenebilir.

—resmi olarak birlikte yiiriitiilen (aktif veya pasif olarak) bir kurumun,

kisinin bilgi tutma sistemi yeterli bulunmaz.

Elektronik belgeler i¢in bu sartlarin yerine getirilmesi hem arsivler ve
hem de kurum icin, metadatay1 ve degere sahip kontextsel bilgiyi elde tutmak

icin yiiksek nitelikte belge yonetimine gerek gostermektedir.
Arsivler tarafindan toplanan kontext bagimh bilgi

Gegen 30 yillik zaman dilimi igerisinde Arsivler konteksti belgelemek,
ve muhtevanuin belirli bir bdliimiinii toparlamak igin bir rejim gelistirdiler. Bu
rejim altnda belgeler hakkinda toplanan bilgiler Arsivlerin entellektiiel

sistemleri icerisinde tutuldu.



Tek bir belge veya bagh belgeler icerisinde biz agagidakiler hakkinda
bilgiler edinebiliriz:

Kurum:

-belgeleri yaratan kurum(lann) adt

-kurumun belge yaratim tarihleri

_kurumun amaci ve yonettigi fonksiyonlar ve hukuki prosediir

-kurumun yeri

~kurumun gelisiminin, tarihinin, igsel yapisinin ve diger kurumlar ile
iligkilerinin ana hatlan

seriler:

-belgelerin ait olduklan serilerin adlari

-serilerin zaman araliklan

- herbir kurumun serileri (birden fazla oldugu durumda)

-kaydettigi period

-serilerin muhteva ve amaglar

-serilerin diizenlenme sistemi ve kontrolleri

-serilerdeki belge sayilan

-ayn1 veya benzeri fonksiyonlan belirleyen 6nceki ve mevcut seriler
-kontrol edilen, kontrollii ve iligkili seriler

-su anda serileri kontrol eden veya sorumlu kurumun(larin) ad
-begeler iizerinde gozetim yapan diger kurumlarin ve Kisilenin kimligi
-iligkili imha otoriteleri ve imha fiili

-girig ve izinli kullanim hakkinda kararlar
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Arsivlerden pek¢ok kaynaktan edinilen bilgiler bilgi transferini de
icererek belgelerin direkt fiziki kontrolleri ve basih ve kurum kayitlan
dolayisiyla tetkikleri. Kurumlardaki belge yoneticileri ve arsivistler
belgelerinin genelde contextlerini belgeleme ile gittikce daha fazla
ugragirlarken elektronik belgelerin bdyle bir kurum igerisinde kolayca zarar
gorebilirligi onlardan sorumlu olan personelin onlarin ortaya konulduklarn ve

korunduklari contaxtler hakkinda sorumluluklarim artirmaktadir.

Bu roliin belgelerin yaratildifi zamandan itibaren alinmasi
gerekmektedir. Bu belgeleri kimliklendirmeyi ve etiketlemeyi yapmakta ve
onlan contekst bagimh bilgilerle eslemektedir. Bu bazi durumlarda metadata
ve elektronik belgenin kendisini anahtar olarak kullanmak ile
saglanabilir.Elektronik belgeler igin yapilabilecek bir difer sey onlan kendi
kendilerini tamumlayabilir kilmak ve ayr1 bir bilginin tutulmasim gereksiz hale
getirektir. Arsivler kurumlan su iliskileri saglayan konularda contekst

bagimh bilgi toplamaya yoneltmektedir:
-belgeleri kaydeden veya elde tutan kurum veya kurumlar
-belgelerle iligkili olan diger kurumlar
-kurumun fonksiyonlarin: yerine getirmede belgelerin amaci
-belgelerin yasi
-belgelerin iligkili olduklan period

-belgelerin kullanuldig: veya kullanilacag: sikhik
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-kurumun fonksiyonlarmna baghh olarak belgelerin degeri veya

belirginligi
-belgeleri bagli olarak tutulan belge tutma sistemi

-belgeler arasindaki iliskiler ve diger belgeler ve materyaller arasindaki
iligkiler
-belgeleri etkileyen herhangi kanun, diizenleme, pratik , prosediir,

diizerleme ve anlagilma yollar.

Bu tip kontext bilgisi tiim belgelir icin 6nemli oldugu halde yiiksek

degerli belgelerde 6nemini artirmaktadir.

Arsivler metadatayi bilginin tarifleri ve onun altinda yatan uygulamalar
ve programlar olarak tamimlar.Metadata bilgi sozliigiinii, mantiki ve fiziki

modelleri diyagramlari ve diger sistemleri ve software detaylarini igermelidir.

Bu alanda bagli standart Avusturalya stardardi AS3925.1-1994 diir.
Yazihm nitelik giivenligi Boliim 1: Planlar minimum yazihim belgeleme

standartlarim1 vermektedir.AS 3925 .1 uygulamr:

Kritik yazihmlann gelistirilmesi ve elde tutulmasi. Kritik olmayan
yazilmlar igin ise veya halihazirda gelistirilmis olan yazihmlar i¢in bu

standardin birkisim gerekirleri uygulanabilir.
Metadatanin iiretimi ile iligkili olan ciimleler:

3.4.2. Minimim belgeleme gerekirleri



Yazilimun beklentileri karsilayabilicegini giivence altina alarak agagida

istenilen belgeleme minimumdur:
3.4.2.1 yazalim gereksinimlerinin 6zellestirilmesi(SRS)

SRS ag¢ik ve net olarak yazilmin gerekli ihtiyaglanm  tamimlar
fonksiyonlar, performanslar, dizayn mecburiyetleri ve dig miidahaleler. Herbir
gerekir basariyr objektif olarak etkileyecek ve gegerli kilacak big¢imde

olmalidir. 6rnegin: aragtirma, analiz, sunug vb.
3.4.2.2 Yazahim Dizaym Tarifi (SDD= Software Design Description)

SDD,SRS icerisindeki gerekirleri karslamak igin yaziimin nasil
yapilandinlicagim belirler.SDD yazihm dizaynim i¢ ve dig katkilan igerisine
alir.Veri tabanlanim ve i¢ miidaheleleri de kapsayarak.SDD yapilarak daha

sonra detayli SDD bi¢imini iretecek bigimde genisletilecektir.

3.4.2.3.Software dogrulama (Verification) and gecerlilik (Validation)
Plan (SVVP)

Yazihm dogrulama ve gecerlilik plam SVVP kullamilacak metodlan

tammlar ve belirler.(6rnegir aragtirma,analiz,sunug vb.

1)a)SRS igerisindeki beklentilerin dogrulanmasi uygun otorite

tarafindan saglanabilir.

b)SRS’nin gerekirleri SDD igerisinde tammlanmig olan dizayn

icerisinde yer alir.



¢)SDD’de belirtilen dizayn kod igerisinde belirtilir.

2)Kod’un gegerliligi i¢in yiiriitme tamamiyle birakildiginda,SRS

icerisinde belirlenen gerekirler ile tamamlanir.
3.4.2.4.Y azilim dogrulama ve gegerlilik raporu(SVVR)
SVVR:SVVP’nin tamamlanmasinda sonuglarini tamamlayacaktir.
3.4.2.5 Kullanic1 Belgelemesi

Kullamici  belgelemesi (6rneinyrehber,el kitaby)  yazilimin basanl
yiiriitilmesi  icin gerekli bilgininkontrol girdilerinin,girdi  araliklarimin
opsiyonlanm program suurlamalanmn ve diger faaliyetlerin Ozellestirilmesini
ve tammlanmasim gerekli kilmaktadir.Tiim hata mesajlan tammlanmali ve
diizeltici konumlar tammlanmaldir.Kullanici bagimli hatalanin tamumlanma

metodu veya gelistiriciye veya yazilim sahibine bagli hatalar tamimlanmalidir.
3.4.2.6.Y azalim Konfigrasyonu Yonetim Plani(SCMP)

SCMP yazilm elemanlanimn tanimlanmasi kullarulacak metodlar:
belgeler,degisikliklerin  kontrol ~ ve implementasyonu,implementation

statiisiindeki degisikliklerin rapor edilmesi.
3.4.3 Diger
Diger belgeleme sunlan igerecektir;

1)Yazilim gelistirme plaru



2)Standartlar ve prosediirler el kitabi
3)Yazilim yonetimi plam

4)Y azalim kullamim el kitabi

Kontekst Bagimh Bilginin Gereklilikleri

Yeterli metadata i¢in elektronik ortam icerisinde ideal durum ve
okunmas: gereken contextual bilgi ve belgelerin diger belgeler ile birlikte
ta§1nm351161 kaydedilmis dosya bu olaymmn kagit evraklar donemindeki

standart dosyalama sistemine karsihigidr.

Arsivler uzun donem veya kalici degere sahip olarak gordikleri
elektronik belgelerine iligkin metadata ve contekst bagimli bilginin

kendilerine gonderilmesini istemektedirler.

Genellikle arsivler tarafindan istenilen bilgi seriler olarak adlandirilan
belge gruplarina aittir. Elektronik belgeler igin bir seri fonksiyonel olarak

iliskili belgelerden olusur ve bir biitiinliik iligkisi diyagraminda gosterilebilir.
Kontekst Bagimh Bilgi

Elde tutulacak olan kontekst bagimli bilgi hem yoOnetsel ve hem de
belge tutmalarim kapsayacak ve arsivler tarafindan belgeler icin halka agik

erisim vasitalanm yaratacaktir. O aym zamanda kontrol fonksiyonlan igin de

16 . . 9 0 q 9
'"David Bearman, Electronic Evidence: Strategies for managing records in corgntemporary

organizations, Archives and Museum informatics, (1994), Ch.2. "Recordkeeping systems", s.35.
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kullarulabilir. Arsivlere bilginin depolanmasi kendi belgeleri igin kontekst

bagiml bilgiyi tutmamalar i¢in bir neden degildir.

Arsivlerin elektronik belgeler iizerine gozetimi kabul ettikleri
durumlarda kuruma tarafindan tutulan tiim bagh kontekst bagiml bilgi de bir

defada transfer edilmelidir.

Arsivlerde bulundurulan bilginin de periodik olarak giincellenmesi
gereklidir.6regin yonetsel bir degisikligi takip ederek veya zaman igerisinde
belgenin amaci veya muhtevasinda olan bir degisiklik aksi taktirde

belgelenemez.
Sistem Belgelendirilmesi

Sistem belgelendirilmesinin imha ve alikonulmasi AS.3925.1°de
belirtilmistir.Y ukaridaki gerekirler imha otoritesi tarafindan &zellestirilmeli ve

dokiimantasyonun bagli oldugu bilgi ve belgeleri kapsamaktadir.
Metadata

Belgeler arsivlerin gozetimine aktanildigi anda veya onlar acik girig
periodu gegtiklerinde bir kisim metadata argivlerde depolanmalidir.Metadata
degisikliklerine  iligkin  gozden  gecirilmis bir kopya  arsivlere

konulmahidir.Metadata ii¢ kategoriye girer.
1)Girdi tarifi

2)Nitelik tarifi
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3)iliski tarifi

Girdi Tarifi: Bu veritabanlan veya herbir bireysel tablo icerisindeki

icerisinde girdilerin isim ve tariflerini kapsar

Nitelik Tarifi : Herbir girdinin veya bir tablonun’in herbir kolonunun
isim, tarif hukuki degerleri ve araliklari da kapsayarak ve bilgi tiplerinin

niteliklerini degerlendirir.

iliski Tarifi:Bu belge girdilerin ve niteliklerinin tammlanm igerisine
alir.Herbir girdi iliskinin amaci ile birlikte olarak herbir girdi bu iligkiye destek

verir.Bu bilgi (metadata) elektronik form icerisinde tutulmahdir.

3.7.Belgelerin Arsiv Gozetimine Transferleri

(Avusturalya Arsivi Ornegi)!o2
3.7.1. Elektronik formattan transfer

Metadata ve datanin transferinde fiziki ve lojik standartlar g6zOniine
alimir.Diger formatlarin asil formata doniigtiiriilmesi maliyeti kuruma aittir.

Uygun transfer format igin arsiv ve kurumun goriismesi gerekmektedir.
3.7.2.Elektronik olmayan formattan transfer

Kurum; elektronik olmayan formatin, elektronik formata

doniigtiiriilmesinden sorumludur.

3.7.3.Fiziki format standartlari

| Medium | Format

162 Australian Archives, Managing Electronic Records, a Shared Responsibility, Canberra, 1998.
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8 mm Exabyte

unix (tar or cpio)

QIC 120 MB unix (tar or cpio)
QIC 150 MB unix (tar or cpio)
QIC 525 MB unix (tar or cpio)
DAT tape Macintosh

3.5" floppy disk Macintosh or DOS
5.25" floppy disk DOS

CD-ROM

Macintosh, DOS or unix

Medium

Format

125 ips 9-track open reel GCR tape
(1600 or 6250 bpi)

unix (tar or cpio) or unlabetled ASCII
flat files

IBM 3480 cartridge

unix (tar or cpio) or unlabelled ASCII
flat files

IBM 3490 cartridge

unix (tar or cpio) or unlabelled ASCII
flat files

4 mm DDS-2 tape (DDS-1 compatible)

unix (tar or cpio) or unlabelled ASCII
flat files

3.7.4. Lojik format standartlar:

Audio forman

AIFF tercih edilen transfer formatidir.16 bit 44 Khz sterio’ya kadar

desteklenmigtir ancak AIFF’yi

destekleyen tiim formatlar bunu

desteklemeyebilir.Bu format i¢in hem Machintosh ve hem de Windows

ortamu igerisinde uygulama programlari mevcuttur.

Animasyon formati

Apple tarafindan gelistirilen Quicktime tercih edilen formattir.Hem

Machintosh ve hem de Window

s ortamlarinda mevcuttur.Transferler

Windows i¢in AVi/Video formatinda da kabul edilmektedir.
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Grafik formatlan
PiCT, GiF, JPEG, TiFF, BMP, kabul edilen formatmardur.
Text forman

Dért transfer formati kabul edilmektedir.
-SGML
-Fixed format

-Microsoft word
-WordPerfect for MS-DOS Version 5.x
-WordPerfect for Windows Version 5.x
_Microsoft Word for MS-DOS Versions 3.0, 4.0, 5.0, 5.5 and 6.0
-RFT-DCA
-Microsoft Word for Windows Version 1.x and 2.x
-Microsoft Word for the Macintosh Versions 4.x and 5.x
-Misrosoft Write for Windows
-Text only
-Text with layout
-Rich Text Format (RTF)

-Microsoft excel
-Microsoft Excel Version 5.0 Workbook
-Microsoft Excel Template
_Microsoft Excel version 4.0 Workbook (saves worksheets, cnart sheets, and Microsoft Excel version
4.0 macro sheets only)
-Lotus 1-2-3 (saves worksheets and chart sheets only)
-Formatted Text ( space delimited Lotus PRN format)
-Text ( Windows, tab delimited)
-CVS (Windows. comma delimited)
-Microsoft Excel Worksheet (Microsoft Excel versions 2.1,3.0, 4.0)
-Microsoft Excel Chart (Microsoft Excel versions 2.1, 3.0, 4.0)
_Microsoft Excel Kacro or Intemational Macro (Microsoft Excel version 4.0)
-Lotus 1-2-3
-Quattro/pro (DOS)
-dBASEIL I, IV
-Text ( text file for Macintosh, OS/2, or MS-DOS; tab delimited)
-CVS (text file for Macintosh, OS/2, or MS-DOS; comma delimited)
-DIF (data interchange forkat)
-SYLK (SYMBOLIC LINK)
-Microsoft Wdrks (MS-DOS and Windows only)
-Microsoft Multiplan
-Lotus 1-2-3 PIC ( when included in an ALL file)
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SONUC

Teknolojinin is sahasina ve dolaysiyla da bilgi yonetimine etkisi yeni
bir fenomen degildir. Omegin telegrafin, daktilonun ve telefonun icadi
evvelce yapilan isin yontemini de8istirdi ve teknolojiyi ig faaliyetlerinin can
teknolojik degisiklikler bu dereceye ulagincaya degin temel kavramlar kagit
belgelerin  yaratimuna ve yonetimine iligkindi. Hatta bilgisayarlann ofis
ortamina ilk girdikleri anlarda bile bizim temel kavramimiz hala kagit belgeler

idi. Kagits1z ofis ¢ok sonraki zamanlara ait bir kavramdi.

Teknolojideki gelismelerle birlikte bu bilgisayarlar i diinyasina
hesap makinasiun bugiin ortaya koydugu iligskiye benzer bir iligki ile
baglandilar. Temelde kompleks matematik ve lojistik sorulara cevap vermek
icin kullanildilar. Onlar geri ¢afirma yetenekleri ve gitgide artan hafizalanna
ragmen belge tutmak igin dizayn edilmemislerdir. Bir donemde bilgisayar
belgeleri kayitlar ve diger medyalann kullanildig1 ve bilgisayarin okuyabildigi
bilgi haline doniistii. Yazict ¢iktilan bir anlamda belgeledi, hernekadar onlan
iireten alanin disinda konteks bagimli bilginin eksikliginden bilgi eksikligie
yasiyorlarsa da ancak onlar elektronik degillerdi. Bantlar ve diger araglar
elektronik araglar tarafindan okunabilme yeterliligine sahip idiler. (Onlan
okuyabilecek Software ve Hardware mevcut oldugu siirece) Ancak onlar

sadece tagryicl idiler.



Bilgisayarlar aruk sadece Ozel olarak yetistirilmis teknikerlere ait
olmaktan cikti. Insanlann biiyiik ¢ogunlugu iste masalannin iizerinde ve
muhtemelende evlerinde bir tane bilgisayara sahip oldular. Bazi insanlar su
anda islerini evden hallediyor ve ofisleri ile de bir modem aracihiyla iligki
kuruyorlar. Bilgisayarlar artik daha kiigiik, daha siiratli, taginabilir oldu ve
birbirleriylede iligki kurabilir hale geldiler. Networklarm gelisimi EDI, Faks

Software ve internet iliskileri 151k hiziyla yapilmaya baglandi

Tiim bunlarin sonucunda iiretilen belgeler ve onlarnn arsivlenme
kosullarinda da ¢ok ¢iddi degisiklikler oldu. Her giin kendini yenileyen
teknolojiye kargi arsivistler geleneksel sistemin kemiklesmis ¢oziimlerini

uygulayamaz oldular.

Yeni gelismeler yeni paradigmalar dogurdu. Dogruluk. gergeklik,
gecerlilik gibi kavramlar yeniden tarif edildi. Kopyalama , yeniden iiretme gibi

olaylanrin kolaylagmasi yeni giivenlik stratejilerine gerek hissettirdi.

Sonugta bunlarin tiimii yeni teknolojinin gerekleri ve tiim sistemler
gibi arsiv sistemi de bu gerceklige ayak uydurmak zorunda ve bu yolda ciddi

adimlar atihiyor.
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