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OZET

YUKSEK LiSANS TEZI

KAMU KURUMLARINDA ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMININ
BiR ALT UYGULAMASI OLAN DOSYALAMA VE ARSIVLEME SiSTEMI

Giiler OZDEMIR ALKAN
Tez Damismani: Dr. Ogr. Uyesi Malik YILMAZ
2020, 119 sayfa

Juri: Dr. Ogr. Uyesi Malik YILMAZ
Dr. Ogr. Uyesi Nermin CAKMAK
Dr. Ogr. Uyesi Simeyye AKCA

EBYS kurumlara, is yiikiiniin azaltilmasinda, emek, zaman ve maliyette 6nemli
tasarruf saglamaktadir. Kurumlar, EBYS’ye gecis yapmis olsalar da, eski geleneksel
dosyalama islemlerine hala devam etmektedir. Bu durum, hem kurumsal maliyeti
arttirmakta hem de ¢alisana fazladan is yiikiine neden olmaktadir. Bu ¢alismada konu
olarak EBYS’de dosyalama ve arsivleme sistemleri incelenmeye ¢alisiimistir.
Arsivleme ve dosyalamanin nigin, hangi konularda degerli oldugu ve bu konularda
nelerin yapilmas1 gerektigi anlatilmistir. Calismada Geng Ilge Kaymakamhig Yazi Isleri
Miidiirliigii, Geng Ilge Mal Miidiirliigii ve Geng Ilge Niifus Miidiirliigii personelinin
EBYS’ye gecis silirecinden sonra elektronik ortamda dosyalama ve arsivleme
sistemlerine ne kadar hakim olduklari, personelin bu konudaki bilgisi, konu hakkinda
aldiklar1 egitimin yeterliligi, geleneksel arsiv ve dosyalama yontemini kullanip
kullanmadiklar1 aragtirtlmigtir. Calismada nitel arastirma yontemi ve veri toplama
tekniklerinden olan goriisme tekniginin bir alt tiirli olan yar1 yapilandirilmis goriigme
teknigi kullanmilmistir. Yapilan calisma dogrultusunda “Elektronik belge yonetim
sistemlerinin bir alt uygulamasi olan dosyalama ve arsivleme sistemleri kurum personeli
tarafindan etkin olarak yiriitilmemektedir” seklinde belirlenmis olan hipotez
dogrulanmistir. Aragtirmanin sonucuna gore kurum personeline EBYS’de arsivleme ve
dosyalama konularini etkin olarak yiiriitiilebilmeleri i¢in kurumlar hizmet igi egitimlere
oncelik vermeli ve bu konu hakkinda personele farkindalik saglanmalidir.

Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Elektronik Arsivlieme,
Elektronik Dosyalama, Dosyalama Faaliyetleri, E-Belgelere Erigsim



ABSTRACT

MASTER'S THESIS

FILING AND ARCHIVING SYSTEM AS A SUB-IMPLEMENTATION OF THE
ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM IN PUBLIC
INSTITUTIONS

Giiler OZDEMIR ALKAN
Advisor: Assist. Prof. Dr. Malik YILMAZ
2020, Page: 119

Jury: Assist. Prof. Dr. Malik YILMAZ
Assist. Prof. Dr. Nermin CAKMAK
Assist. Prof. Dr. Siimeyye AKCA

EDMS (Electronik Document Management System) provides organizations with
significant savings in reducing workload, labor, time and cost. Even though institutions
have made the transition to EDMS, they still continue their old traditional filing
processes. This situation both increases the institutional cost and causes an extra
workload for the employee. In this study, filing and archiving systems are studied in the
EDMS. It is explained why archiving and filing are valuable, in what issues they are
valuable and what should be done in these issues. This study investigated how much the
staff studying in the District Governorate Registrar's Office, the Property Directorate
and the Population Directorate of Geng District of Bing6l province have mastered the
filing and archiving systems in the electronic environment, the knowledge of the staff
on this issue, the adequacy of the training they received, and whether they use the
traditional archive and filing method after the transition to EDMS. In the study, semi-
structured interview technique, a sub-type of interview technique, which is one of the
qualitative research method and data collection techniques, was used. In line with the
study carried out, the hypothesis determined as “Filing and archiving systems, which are
a sub-application of electronic document management systems, are not carried out
effectively by the personnel of the institution” has been confirmed. According to the
results of the research, institutions should prioritize in-service training and awareness
should be given to the staff of the institution in order to be able to carry out archiving
and filing issues effectively.

Keywords: Electronic Document Management System, Electronic Archiving,
Electronic Filing, Filing Activities, Access to E-Documents
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GIRIS

Kurumlar faaliyetlerini yiiriitmek, idari isleyislerini gergeklestirmek ve yasal
olan yiikiimliliiklerinin geregini yapmak icin belgeler tiretmek, bu belgeleri kabul
etmek; kurumlarin yapmis oldugu islemlerin kanit1 olan belgeleri saklamak ve bir daha
tekrardan kullanmak zorundadirlar (Ozdemirci, 2008: 2). Kamu yarar1 admna gorev
yapmakta olan kurum ve kuruluslarin c¢aligmalari sonucunda olusan belgelerin
kayitlarinin tutulmasi ve bu belgelere ihtiyag duyuldugu zaman ulasilabilir bir sekilde
yonetilmesinin saglanmasi1 6nemlidir. Ayrica belgelerin kayit altinda tutulmasiyla
erisilebilir sekilde yonetilmesini saglamak, kurumsal c¢alismalarin bir pargasini
olusturmakta olup kurumlar igin bir kamu gorevidir. Giiniimiizde herkesin, her zaman,
istedigi yerden rahat bir sekilde ulasabilecegi seffat, verimli ve sade bir kurum yapisi
demokratik ve ¢agdas kurumlarin temel amaci haline gelmektedir. Elektronik bilgi
sistemleri, elektronik ortamda sunulan faaliyetlerin ve e-kurum yapisinin temelini
olusturmaktadir (Elektronik Belge Standartlari, 2008).

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler kurumlarda degisimi zorunlu hale
getirmis, kurumlar var olan bu degisime ayak uydurmak zorunda kalmistir. E-devlet
caligmalar1 biinyesinde uygulanan EBYS, kurumlara is yikiinii azaltmada, maliyeti
diisiirmede, verimliligi artirmada ve isleyisi kisa siirede siirdiirmede tasarruf
saglamaktadir. Bir kurum i¢in en 6nemli degerlerden biri de sahip oldugu arsividir.
Arsivler kurumlarin hafizasidir. Kurumda iretilen ya da kurum disgindan kuruma gelen
belgelerin nerede, nasil saklanacagi, bu belgelere hizli bir sekilde nasil erigilecegi ve
tekrar  kullanilip  kullanilamayacagina  yonelik  ¢aligmalar  arsivin  temelini

olusturmaktadir.

Cigek (2016: 435)’e gore, bilgi ve iletisim teknolojisinin gelisimi, bir¢ok alanda
is ve islemleri kolaylastirmis, bu teknolojilerle kurumsal belgelerin etkin ve verimli bir
sekilde yonetilmesini saglamistir. Belgelerin hazirlanmasi, kayit altina alinmasi ve
transfer stirecinde imza, paraf, onay, havale bigimindeki idari islemler manuel ortamda
yapilmaktan ¢ikmis olup elektronik ortamda yiiriitilmeye baslanmistir. Boylece
belgelerin biitiin yasam dongiisiinde, dogusundan imhasma kadar olan siireglerde,

yapilan iglemler teknolojik araglarla yapilabilecek bir hale gelmistir.



Belgeler iiretildikleri kurum ve kuruluslarin bellegini olusturur. Belgeler
kurumlarin gegmiste yaptiklari islerin birer kanitidir. Bir kurumda belgeler, hem iginde
bulunulan zamandaki hem de gelecekteki sisteme uyumlu olmalar1 agisindan biiyilik
onem arz etmektedir. Belgesel islemlerin, kurum ve kuruluslarda yazisma yonetimi
programinin uygulanmasi ile hem giincel doénemde hem de giincel olmadiklari
donemlerde daha verimli, ekonomik, hizli1 ve dogru bir sekilde gergeklestirildigi yapilan

cesitli arastirmalar sonucunda kanitlanmistir (Ozdemir ve Odabas, 2005: 5).

Kurumsallagsma istegiyle kalici olmak ozelligi, gee¢mis ile gelecek zaman
arasinda bir devamlilik saglayarak gerceklesebilir. Gegmisten siiregelip gelecege olan
devamliliksa sadece kayithi bilgilerin depolandigi belge merkezlerindeki arsiv
diizenliligi, arsiv sistemi ve belgelerin kolay erisilebilir bir yapida olmasiyla olanaklidir
(Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009a: V). Arsivler kurumun bilgi birikimini gegmisten
gelecege tasiyan ve olusabilecek sorunlara ¢oziim iretilen yerlerdir. Elektronik
ortamlarda olusan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi niteligi tasiyanlarin kaybin
onlemek ve siirekliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd, disket veya benzeri kayit
ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilmektedir (Yiiksekogretim Mevzuati,
2010: 469). EBYS, hem kurumlarin giinliik islerini yerine getirirken hem de kurum
faaliyetlerinin delili niteliginde olanlari olusturduklari her tiirlii dokiimantasyonun
igerisinden ayiklayarak; igerik, format ve iliskisel ozelliklerini koruyarak bu belgeleri
tiretiminden, kullanimi, saklanmasi ve tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisinde 1yi bir
sekilde yonetmektir (Bektas, 2015: 22). Bilgi teknolojilerinin gelismesi ile kurumlarda
manuel olarak yapilan igler artik EBYS {izerinden yapilmaktadir. Bu durum kurum is ve
islemlerinde kolayliklar sunmaktadir. EBYS zaman, emek ve maliyetten tasarruf
saglamaktadir. Bilgi teknolojilerinin kurumsal iglerdeki siireglerde kullanilmasi bilgi ve
belge tiretimi konusunda hiz ve kolaylik saglarken, bunun yaninda bir takim sorunlar
da beraberinde getirmistir. Bu sorunlardan biri de elektronik belgelerin yanlis
dosyalanmasidir (Cigek, 2016: 434).

Bu c¢alisgmada EBYS’de dosyalama ve arsivleme sistemleri incelenmeye
calisilmigtir. Kurumlarin EBYS’ye gecis siirecinden sonra elektronik ortamda
dosyalama ve arsivleme sisteminde personelin yetkinligi ve elektronik arsivleme
sistemini kullanabilme diizeyleri 6nemli hale gelmistir. Bilginin son evresi olan

arsivlerden once kayitlar1 yapilan belgelerin bilimsel standartlara gore dosyalanmasi



gerektigi ve bu bakis agisindan dosyalamanin ne oldugu ve EBYS’de dosyalama ve

argivlemenin ne kadar 6nemli oldugu anlatilmstir.

. ARASTIRMANIN AMACI VE KAPSAMI

Belgelerin  yasam  dongiileri gilincel ve giincel olmayan doénemi
ilgilendirmektedir. Giincel donemde islem goren belgelerin usuliine uygun olarak
dosyalanmasi veya dosyalanamamasi durumu dogal olarak arsiv ¢alismalarini
etkilemektedir. Kagit belgelerde dosyalanma sorunu yasanmakta olup, fakat cok
belirgin bir sekilde bir problem oldugu hissedilmemektedir. Ciinkii birimde calisan
personel dosyalar1 kendi agabilmekte, herhangi bir sorun oldugunda da kendi ¢6ziim
tiretebilmektedir. Bu durum geleneksel ortamda boyleyken elektronik ortamlarda biiro
calisanlarinin bu konularda miidahale etmesi pek miimkiin olmamaktadir. Calisanlara,
belge yonetiminde bilgi teknoloji araglarmin kullanilmasi ¢oziim {iretme imkanini
siirlandirmistir (Cigek, 2016: 436). Kurumlarin EBYS gegislerinden sonra dosyalama
sistemi ve arsivleme konusunda personelin bilgisinin ne kadar yetersiz oldugu,
elektronik ortama gecis yapilmis olsalarda eski geleneksel sisteme devam ettikleri ve bu
aligkanliklarindan vazgegemedikleri gibi bircok konuda sorunlarin oldugunu; Cicek
(2016), Umut ve Kiilcii (2014)’niin makalesinde ve Bayraktar (2018), Arisoy (2018),
Ceven (2013), Eroglu (2019)’nun ele aldiklar1 tez c¢alismalarinin sonucunda

bilinmektedir.

Bu calismanin amaci, Bingdl ili Geng Ilge Kaymakamlhigi Yazi Isleri
Miidiirliigii, Geng Ilge Mal Miidiirliigii ve Geng Ilce Niifus Miidiirliiklerinde EBYS’ye
gecis siirecinden sonra elektronik ortamda dosyalama ve arsivleme sisteminde
personelin  yetkinligini, personelin elektronik arsivleme sistemini Kkullanabilme
diizeylerini ve konu hakkinda aldiklar1 egitimin yeterliligini arastirmaktir. Ayrica,
kurumlarm elektronik belge yonetim sistemlerinde arsivleme ve dosyalama sisteminde
gelecekte karsilasacaklari sorunlarin neler oldugunu tespit etmek igin personele
goriisme teknigi uygulanarak, bu konu hakkindaki Yyaklasimi tespit edilmesi
amaclanmistir. Personel iizerinden tespit edilecek sorunlar i¢in gereken dnlemlerin neler
olabilecegini belirlemek, EBYS’de arsivleme ve dosyalama siirecindeki yapilan hatalari

tespit etmek ve bu sistemi daha etkin bir sekilde yonetmek i¢in gerekli yontemlerin



neler olabilecegi tizerinde durularak, calisanlari bu konuda aydinlatmak g¢alismanin

amaclarindandir.

I1. ARASTIRMANIN ONEMI VE HiPOTEZI

Bilgi teknolojilerindeki ilerlemeler kurumlarda degisimi zorunlu kilmustir.
Kurumlar bu var olan degisime ayak uydurmak zorunda kalmiglardir. E-devlet
caligmalar1 biinyesinde uygulanan EBYS, kurumlarmm is yilikiiniin azalmasinda,
maliyetin diismesinde, verimliligin artmasinda ve islerin daha kisa siirede yapilmasinda

onemli yararlar saglamaktadir.

Bilgi teknolojileri kurumsal calismalarda kolaylik saglarken, dosyalama ve
arsivleme caligmalarinda bir takim sorunlari da beraberinde getirmektedir. Elektronik
belgeler, kagit belgeler gibi kullanim amaglarina gore bir biitiinlik igerisinde bag
kurularak konu ya da vaka olarak dosyalanmaktadir. Bir¢ok elektronik belge yonetim
uygulamalarindaki yazilimlarda bu isin dogru yapilmadigi gorilmistiir. Sistem
tizerinden vaka dosyasini agamamak, saklama planlarina gore yonetememek ve dosya
biitiinltigii igerisinde arsive devrini yapamamak baslica sorunlarindandir (Cigek, 2016:
434). Kurumlar EBYS’ye geemis olsa da geleneksel dosyalama islemlerine hala devam
etmekte; bu durum hem kurumsal maliyeti arttirmakta hem de c¢alisana fazladan is
yiikiine neden olmaktadir. Kurum personeli elektronik ortamda olusturduklar: belgelerin
sistem tarafindan otomatik olarak arsivlendigi diisiincesinde olduklarindan dolayi,
sistem iizerinden e-arsiv ve e-dosyalamaya yonelik herhangi bir islem yapmamaktadir.
Ayrica elektronik belgelerin personel tarafindan arsivlenmesi yapilmadigi igin sistemde
belge yigilmalarina neden olacak ve bu durum gecmiste iiretilen belgelere ulagmayi
zorlastiracaktir. Bu durumun en onemli nedeni kurumlardaki personele EBYS’ye
yonelik egitimlerin verilmemesidir. Bu durum bir takim sorunlart da beraberinde

getirmektedir.

Cigek (2016: 438)’e gore kurumlarda yasanan EBYS’de dosyalanma problemi,
Tirkiye’de yeteri kadar tartisma imkani bulmamistir. Her ne kadar kurumlarda bu
konuda sorunlar yasaniyorsa da genellikle bu sorunlarin calisanlar ve proje ekibi
tarafindan sozlii olarak agiklandigi tahmin edilmektedir. Bu sorunlara yonelik kalici

cOziimler iiretebilecek proje veya tez diizeyinde caligmalara heniiz raslanilmamistir.



Dosyalama ve arsivleme ile ilgili bu konularda bazi ¢alismalar yapilmistir. Cigek (2016)
“Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalarinda Bir Alt Sistem Olarak Dosya Y dnetimi”
baslikli makalesinde, bu konuda yapilan ¢alismalarin yetersizliginden 6tiirti bu konunun
Onem arz ettiginden bahsetmistir. Bu calismada, EBYS’de dosyalama ve arsivleme
konusunda yasanan sorunlara ¢oziim bulmak, melez dosyalama sisteminin Oniine
geemek, kurumu ve personeli bilinglendirmek amaciyla s6z konusu konular tiim

boyutlariyla incelenecektir.

“Hipotez, bir arastirmada dogrulugu veya yanlishigi kanitlanmak istenen
onermedir”’(Arikan, 2013: 40). Arastirmanin ana hipotezi “EBYS 'nin bir alt uygulamasi
olan dosyalama ve argivieme sistemleri kurum personeli tarafindan etkin olarak
yiirtitilmemektedir” seklinde belirlenmistir. Bu hipotezi desteklemek amaciyla asagida

sunulan hipotezler de aragtirmanin alt hipotezleri olarak belirlenmistir.

H1: Kurumda e-belge yonetimi ile e-arsiv hizmetlerini yiiriitebilecek mesleki

egitim almisg nitelikli personel bulunmamaktadir.

H2: Kurum personelinin bilgilendirmesine yonelik EBYS’de arsivleme,

elektronik dosyalama, dosya planlar1 hakkinda gerekli egitimler verilmemektedir.
Arastirmanin kapsaminda agagidaki su sorulara yanit aranmistir.

1. Kurum personelinin nitelik ve nicelik yoniinden durumu nedir?

2. Personele EBYS, yazisma, dosyalama ve arsivleme konusunda verilen
egitimin durumu nedir?

3. Kurumda EBYS’de dosyalama ve arsivleme konusunda uygulanan
mevzuatin durumu nedir?

4. Yazilimin e-dosyalamaya ve e-arsivlemeye olan etkisi nasildir ?

5. Elektronik dosyalama durumu nasildir?

6. Elektronik arsivleme durumu nasildir?

I11. ARASTIRMANIN YONTEMI, VERi TOPLAMA VE ANALIZ TEKNIiGi

Bu c¢alismada oncelikle literatiir taramasi1 yapilmistir. Calismada nitel arastirma
yontemlerinden durum ¢alismasi yontemi (case study) kullanilmistir. Durum

calismasina ornek olay calismasi veya vaka incelenmesi de denilmektedir. Durum



calismasi, gergek bir yasam, bir durum ya da belli bir zaman igerisindeki durumlar
hakkinda c¢oklu bilgi kaynaklar1 (gozlem, goriisme, dokiimanlar, raporlar vb.)
araciligiyla detayli bir sekilde derinlenmesine bilgi toplandigi, bir durumun
betimlendigi veya durum temalarin ortaya koydugu nitel yaklasima denir (Bal, 2016:
130). ingilizce literatiirde case study olarak gecen ydntem bir anlatimi1 veya durumu
tasvir etmektir. Bu yontemde diger arastirmalarda oldugu gibi yontem agisindan
planlanir ve gerekli deliller sistematik bir sekilde toplanildiktan sonra degiskenler
arasindaki iliskiler arastirilir. Bu yontemde en ¢ok tercih edilen metot gozlem ve

goriisme teknigidir (Arikan, 2013: 71).
Veri Toplama ve Analiz Teknigi

(Calismada, nitel aragtirma veri toplama tekniklerinden olan goriisme tekniginin
bir alt tiirli olan yar1 yapilandirilmis goriisme teknigi kullanmilmistir. “Goriisme teknigi,
bir konu hakkinda, ilgili kisi(ler)den sorulacak sorular cercevesinde bilgi almaktir”
(Aziz, 2008: 84). Yiiz yiize yapilan goriismelerde arastirmaci konusmalari c¢esitli
araclarla kayit eder. Bu teknik konunun derinlemesine anlasilmasinda etkilidir (Bal,
2012: 133). Goriisme, nitel arastirmalarda siklikla kullanilmakta olan veri toplama
tekniklerinden biridir. Goriisme tekniginin etkili ve verimli bir veri toplama yontemi
olarak kullanilabilmesi i¢in bu yontemin temel 6zelliklerini, giiglii ve zayif yonlerini
bilmek, nitel veriye kolay ulasabilmek igin goriisme formu hazirlamada ve goriismeyi
gerceklestirme stirecinde gerekli ilkeleri benimsemek gerekmektedir (Yildirim ve
Simsek, 2018: 129). Yar1 yapilandirilmig goriisme tekniginde, arastirmaci 6nceden
sormay1 planladigi sorular1 igeren goriisme formunu hazirlar. Buna kargin arastirmaci
goriismenin akisina bagli olarak degisik yan veya alt sorularla gériigmenin akisini
etkileyebilir ve kisinin cevaplarim1 bu dogrultuda agmasmi saglayabilir. Yari
yapilandirilmig goriismeler, yapilandirilmig goriisme teknigine gore biraz daha esnektir
(Turnikli, 2000: 547). Yari yapilandirilmis goriismeler, arastirmaciya bu esnekligi

sagladig1 i¢in tercih edilmistir.

Bu ¢alismada, Bingél ili Geng Ilce Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii, Geng
[lge Mal Miidiirliigii ve Geng Ilce Niifus Miidiirliigi ¢alismanin  kapsamini
olusturmaktadir. Calismanin hem zaman, hem de maliyet agisindan sinirli olmasindan

otlirii, Tirkiye’deki kamu kurum ve kuruluslari aragtimanin kapsami disinda



tutulmustur. Bahsedilen kurumlarin yaptiklari isin sonucu olarak ortaya ¢ikan belgelerin
kurum gelecegi acgisindan 6nemli olmasindan dolayr sdzkonusu kurumlar c¢aligmada

calisma grubu olarak se¢ilmistir.

Arastirmada veri toplama araci olarak yar1 yapilandirilmis goriisme formu
kullanilmistir. Bu teknik dogrultusunda goriisme yapilmadan once arastirmanin
konusuna yonelik sorular hazirlanmistir. Yart yapilandirilmis  goriisme formu
hazirlanilmasinda, arastirmanin amaci da géz onilinde tutularak konu ile ilgili yapilan
literatlir taramasi sonucunda g¢alismanin kapsami dahilinde yer alacak olan sorular
olusturulmustur. Calisma kapsaminda hazirlanan yar1 yapilandirilmis goriisme formu
sorulari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, Standart Dosya Plani,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik gibi mevzuatla birlikte, Bayraktar
(2018), Arisoy (2018), Ceven (2013) ve Eroglu (2019) gibi arastirmacilarin EBYS
konusunda yaptiklar1 tez calismalarindan yararlanilarak olusturulmustur. Hazirlanan

goriisgme formu EK-1’de 21 madde seklinde sunulmustur.

Arastirma kapsaminda yer alan kurumlardan ikiser personel secilmis ve
toplamda 6 personel ile alinan izin dogrultusunda (EK-2 Izin Belgesi) goriisme
yaptlmistir. Calisma kapsaminda yer alan iki kurumdan 2 personel ile 21.01.2020
tarthinde bir goriigmeyle personelin konu ile ilgili farkindalik diizeyi hakkinda 6n
degerlendirme yapilmistir. Goriismeler, kurum personelinin ortak olarak belirledigi
23.01.2020 ile 24.01.2020 tarihlerinde aliman randevu dogrultusunda, diisiincelerini
daha acgik ve rahat bir sekilde ortaya koyabilmelerini saglamak igin, personelin
belirledigi saat diliminde kendi odalarinda gergeklestirilmistir. Ortalama 25 ile 60
dakika siiren goriisme boyunca personelin dogru yanitlari verebilmeleri i¢in uygun

ortamin olusturulmasi saglanmaistir.

Goriisme sorular1 ayni ses tonuyla, katilimcilarin anlayabilecekleri diizeyde
yoneltilmistir. Goriismede veri kaybi olmamasi igin ses kayit cihazi kullanilmig ve
gerekli yerlerde notlar alinmistir. Kayit islemi katilimcilardan izin alinarak yapilmaistir.
Goriisme bittikten sonra ses kayitlart katilimeilara dinletilmis, veriler kullanildiktan
sonra da cihazdan kayitlar silinmistir. Daha sonra yapilan kayitlar yaziya dokiilmiis 18

sayfa veri elde edilmistir.



Arastirmadan elde edilen verilerin analizinde, nitel arastirma yontemlerinde
kullanilan veri analiz tiirlerinden biri olan betimsel analiz tekniginden yararlanilmistir.
Betimsel analiz, verilerin daha 6nceden belirlenen temalara gore goriisiilen veya
gbzlenen bireylerin goriislerini ¢arpici bir bigimde yansitmak amaciyla sik sik dogrudan
alintilarla elde edilen bulgular1 diizenlenmis ve yorumlanmis bir sekilde okuyucuya
sunularak, sistematik ve agik bir sekilde neden-sonug iliskisine dayanarak yorumlandig
tekniktir. Betimsel analiz teknigi dort asamadan olusmaktadir bunlar, betimsel analiz
icin bir ¢ergeve olusturmak, tematik ¢ergeveye gore verilerin islenmesi, bulgularin
tanimlanmast ve bulgularin yorumlanmasidir (Yildinm ve Simsek, 2018: 239-240).
Nitel aragtirma yontemleri kullanilarak yapilan goriismeler yolu ile elde edilen veriler
analiz edilmistir. Katilimeilarin kimliklerinin gizli tutulmasi ve arastirmanin etik kural
cergevesinde ele alabilmesi i¢in her bir katilimciya kod verilmistir. Katilimcilara,
Geng Ilge Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirliigii personeli (YIM1- YIM2), Geng Ilge
Niifus Miidiirliigii personeli (NM1- NM2) ve Geng flge Mal Miidiirliigii personeli (MM-
MM2) seklinde kodlar verilmistir. Bulgular kisminda katilimcilardan elde edilen veriler
katilimcilarin  ifadelerine dogrudan alinti yapilarak sunulmus, ilgili alanyazin
cergevesinde degerlendirilmistir. Calismada goriisme sonucu elde edilen verilerin

analizi yapildiktan sonra, ¢esitli 6neriler sunulmustur.

IV. CALISMANIN DUZENi

Calisma dort boliimden olugsmaktadir. Calismanin birinci boliimiinde, EBYS ile
ilgili kavramlar, elektronik belgelerin yasam siiregleri, EBYS ile ilgili Tiirkiye’de ve
Diinya’da yapilan mevzuat ve Standartlarin neler oldugu, EBYS’nin arsivlenmesi, e-
arsivlemenin yararlari, e-arsivleme yaparken yasanan sorunlar ve EBYS ile ilgilenen

personele yonelik yapilan egitim konular ele alinmistir.

Caligmanin ikinci bolimiinde, EBYS ile ilgili Tiirkiye’de ve Diinya’da yapilan
calismalar (modeller, rehberler, projeler) ele alinmaktadir.

Calismanin {giincli boliimiinde, dosyalama ve arsivlemenin Onemi, standart

dosya plani, dosyalama faaliyetlerinin siirecleri ve dosya tasnif sistemlerine yonelik

konular incelenmistir.



Calismani dérdiincii béliimiinde, Bingdl ili Geng ilge Kaymakamlig1 Yaz Isleri
Miidiirliigii, Geng Ilce Mal Miidiirliigii ve Geng Ilge Niifus Miidiirliiklerinde EBYS’de
arsivleme ve dosyalama isinden sorumlu personel ile gériisme yapilarak elde edilen

verilerin analizi ve degerlendirmesi yer almaktadir.

Sonug bdoliimiinde ise, yapilan arastirmadan elde edilen sonuglar ve oneriler yer

almaktadir.
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BIiRINCi BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi

Kamu alaninda calisma yiirliten kurumlar, yaptiklari ¢alismalari denetleyerek
kayit altinda tutmalar gerekmektedir. Kamu kurumlarinin bu kayitlarin1 giincel bir
sekilde vatandaglara sunmasi kurumlarin bir gérevidir. Vatandaslarin kolay, giivenilir ve
anlasilir bir sekilde istedikleri zaman kayitlarin yer aldig: sistemlerden yararlanmasini
saglamak, giinlimiiz demokratik devlet anlayisinin 6nceliklerinden biridir. Teknolojinin
beraberinde getirdigi programlama ve yazilim alanlarindaki gelismeler, vatandaslarin
belgelere ya da kayitlara kolaylikla erisebilecekleri imkani da beraberinde getirmistir.
Son zamanlarda siklikla karsilasilan E-Devlet ve E-Tiirkiye gibi uygulamalar, elektronik
belge sistemlerindeki gelismelerin birer triintidiir. E-devlet’in temelini elektronik bilgi

ve belge sistemleri olusturmaktadir.

Kamu kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan elektronik bilgi ve
belgelerin standart belge yapilarini idari, mali, hukuki ve tarihi gerekgelerle korumak ve
bu elektronik belgeleri gelecek nesillere aktarmak EBYS ile miimkiindiir (Elektronik
Belge Standartlar, 2008). EBY S’nin amaci, belgelerin igerik, baglam ve yapilarini bir
biitiin olarak yonetmek, giivenli ve 06zgiin bir bigimde kalacak sekilde korumaktir
(Odabas, 2009: 210). Groenewald (2004: 55)’e gore de EBYS’nin amaci, elektronik

belgeleri yasam dongiileri boyunca yonetmek ve kontrol etmektir.

1.1. TANIMLAR

1.1.1. Bilgi ve Belge

Bilgi, enformasyon ve verinin list seviyesindedir. Bilgi, kisaca anlamlandirilmig
enformasyondur. Yani enformasyonu kullanilabilir ve ise yarar bir faaliyete doniistiirme
islemi yapildiktan sonra enformasyon bilgi halini almaktadir (Giilsecen, 2013: 21).
Bilgi, i¢inde bulundugumuz diinyayr anlamlandirmak, yorumlamak ve diinyay: belirli
siniflara ayirmak seklinde tanimlanmaktadir (Celep ve Cetin, 2003: 9). Bilgi, bir iletisim
slireci yoluyla alinan verilere denir (Zins, 2007: 481). Kisaca bilgi, insan zihninin bir

triinidiir. Bilgi, cevremizi anlamamizi saglayan anlam yiiklii olgulardir. Pek ¢ok
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aragtirmaci  tarafindan  bizi ¢evreleyen unsurlarin algilanmasi  bilgi  olarak
tanimlanmaktadir. Diislinme, karar verme, problem ¢ézme, 6grenme, zihinsel durum,
iletisim stireci ve islemleri gibi ¢esitli terimlerle birlikte kullanilan bilgi tek bir tanim
altinda agiklanmasi olduk¢a zordur (Ozen Ugak, 2010: 707). Bilgi her disipline gore

farkli bir anlam tagimaktadir.

Belge, bilginin yaziya dokiildiigi her tiirlii yazili, basili ve elektronik kayitlardir.
Baska bir tanima gore belge, kamu kurum/kuruluslarin ve 6zel/ tiizel kisilerin is ve
islemlerinin {rettildigi her tiirlii ortamdaki bilgiyi i¢eren yazilan, ¢izilen, resmedilen,
sesli, goriintiilii ve elektronik kayitlara denir (Devlet Arsivleri Hakkindaki Y 6netmelik,
2019). Baska bir tanima gore belge, lizerinde bulunan kayit geregin tiiriine ve 6zelligine
bakmadan herhangi bir kurumun faaliyeti sonucunda lirettigi veya disaridan sagladigi,
kullandig1 ve kayit altina aldig1 her tiirlii basili, yazili ve elektronik kayittir (Odabas,
2009: 413). Belge, bir kisi veya kurum tarafindan iiretilen ya da kuruma disaridan gelen
fiziksel yapis1 ve 6zelligi ne olursa olsun gelecekte hukuki, idari ve kiiltiirel nedenlerden
dolay1 kullanilabilecek kanit niteligi tasiyan basili ve elektronik her tiirden kaydedilmis
bilgidir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009b: 2). Belgeler bir kurumun kanit niteligi
tastyan kayith bilgileridir.

1.1.2. Dokiiman Yonetimi

Dokiiman, fiziksel belge anlamina gelmektedir. Dokiiman yonetimi ise, fiziksel
belgelerin iiretiminden korunmasina kadar gegen tiim siireglerin yOnetimine denir.
Kurumlarin is akiglar1 sonucunda iiretilen biitiin belgelerin tiretildigi andan itibaren ele
almip degerlendirmesinin, diizenlenmesinin, ayiklanmasinin yapilmasi ve istenildigi
zaman hizmete sunulmasi amaciyla yapilan uygulamalarin biitiinliine dokiiman yonetimi
denir (Karakas, Rukanci ve Anameri¢, 2009: 9). Baska bir tanimda ise dokiiman
yonetimi, bir belgenin bilgi bi¢ciminde paylagilabilmesi, dagitilmasi, saklanmasi ve
tizerinde igslem yapilabilmesi i¢in tasinmasidir (Document Management Systems, 2020:
48).
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1.1.3. Dokiiman Yonetim Sistemi

Dokiiman yonetimi sistemi, belge yonetimi yaklasimina konu olan her tiirlii ilke
ve uygulamanin isletildigi sisteme denir. Kurumlarda belgelerin iiretimi, tasarimi,
dagitimi,  dosyalanmasi,  kopyalanmasi, saklanmasi,  korunmasi,  bakimu,
degerlendirmesi, ayiklamasi, imhasi, tasniflenmesi ve diizenlemesi gibi birgok
konularda belge yonetimi Sisteminin igerigini olusturmaktadir  (Yazici, 2011: 10).
Dokiiman yo6netim sistemi (DYS), kagit halinde bulunan belgelerin taratilip dijital
ortama kazandirilmasi ile elde edilmis elektronik dokiimanlarin saklanmasmi ve

yonetilmesini saglayan yazilimlara verilen genel bir isimdir (Sen ve digerleri, 2013: 4).

1.1.4. E-Devlet

E-Devlet, vatandaslar i¢in saglanan hizmetlerin devlet tarafindan toparlanip tek
bir elektronik ortamda sunulmasi ile olugsmaktadir. Ayrica devlet tarafindan saglanan
hizmetlerin 6nemli amaglarindan biri de bilgilerin vatandaslara kolay bir sekilde ve
etkin bir yoldan, nitelikli, hizli, siirekli ve giivenilir bir bigimde ulagiminin
saglanmasidir. Biirokratik ve klasik devlet terimlerinin yerini birakmasiyla gelisen e-
devlet anlayigi, biitiin kurumlarin ve bireylerin bilgileri ile iletisim teknolojileri
tizerinden devlet kurumlari ve kurumlar tarafindan sunulmakta olan hizmetlere
kolaylikla erisilmesi hedeflenmektedir (E-Devlet, 2018).

Kurumlar etkinliklerini siirdiirmek, idari faaliyetlerini yerine getirmek ve yasal
yikiimliliiklerini ger¢eklestirmek amaciyla belgeler tiretmek, belgeler kabul etmek,
yapmis olduklar1 ¢alismalarin delili olan bu belgeleri depolamak ve tekrar kullanmak
zorundadir (Ozdemirci, 2008: 2). E-devletle beraber elektronik ortamda siirekli hizmet
verebilmesi, hizmet alabilmesi, islerin ve ¢aligmalarin yapilabilmesi imkani
vatandaglarla beraber iglemleri yiiriitmekte olan kamu yarar1 adina ¢alisanlara kolaylik
saglamakta olup ayrica zaman kazandirmaktadir. E-devletin kullanicilarina sagladigi bu
avantaj sayesinde hizli islem yapilmasini, ekonomik kazancin saglanmasini ve kamu
memnuniyetini beraberinde getirmektedir. E-devlet hizmeti, vatandaslarin, kurumlarin
ve Ozel sektor alanlari arasindaki gliven bagini, esas konular hedeflenerek yapilan
sisteme en ist seviyede kullanici katilimi amaglanarak bilgi teknolojilerini iilke

menfaatleri gozetilerek ekonomik ve zamandan kazanim saglayabilecek dinamik bir
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olusumun tamamlanip sunulmasini amaglamaktadir (Giiler, 2015: 7-8). E-devlet, kamu
yarar1 adina yapilan hizmetlerin daha etkin, verimli, tasarruf saglayan, kaliteli ve kisa
zaman araliginda sonuglanmasi amaci ile olusturulan teknolojiye ayak uyduran bir idari
yapilanmadir (Odabas, 2009: 10). Kullanicilar daha kisa siirede internetin oldugu yerde

istedigi belge ve hizmete aninda erigim saglayabilmesine imkan sunmaktadir.

1.1.5. Elektronik Belge

Elektronik belge, eclektronik sistemler iizerinden iiretilmekte olup elektronik
araclar lizerinden kullanilabilen belgelerdir. Ayrica elektronik belgeler genel anlamda
optik ve manyetik hafizasi olan ortamlar igerisinde saklanirlar. Optik ve manyetik
depolama alanlari olan araglar, biitiin bilgileri ve belgeleri koruyabilme 6zelligiyle belge
saklama araci ve ayn1 zamanda bir belge niteligine sahiptir. Diger bir soyleyisle
elektronik araglar, bir belge niteliginde oldugu gibi bir belge kayit gerecidir, seklinde de
ifade edilebilir (Odabas, 2009: 413). Elektronik belgeler, yazili belgelere benzer olarak
elektronik ortamda olusturulan ve aym islemlerden gecen belge olarak

tanimlanmaktadir.

1.1.6. Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Elektronik belge yonetimi, bilgi teknolojilerinin gelisimi ile beraber ortaya
¢ikmis olup teknolojinin gelisim oraninda kurumsal aktivitelere yansimakta olan bir
belge yonetim faaliyetidir. Bilgisayar teknolojileriyle beraber kurumlar, kurum
belgelerini bilgisayarlar iizerinden olusturmakta ve tiretilen belgeler ayni sistemin
icerisinde iletilmektedir. Elektronik belgeler genel baglamda tek bir bilgisayar sistemi
igerisinde tretilip islenen ve saklanmakta olan belgeleri tanimlamaktadir (Aydin, 2005:
92; Kandur, 1999: 16).

Elektronik belge yonetimi, kurumlar ile kuruluslarin giin igerisindeki
caligmalarini ve giinliik ¢alismalarini uygularken irettikleri biitlin bilgileri ve belgelerin
kurumsal is siireclerinin delili sayilabilecek bir sekilde, orijinal halinin korunmasini
saglayarak elektronik ortamlarda yonetilmesi olarak ifade edilebilir (Bayram, Zaim ve
Altun, 2009: 14). Elektronik belge yonetimi, bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel

olarak ortaya ¢ikan ve bu gelisme sonucunda kurumsal yapiya yansiyan bir belge
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yonetim faaliyetidir. Karakas, Rukanci ve Anameri¢ (2009: 20)’e gére EBYS kavrami
ise, herhangi bir kurumsal faaliyetler sirasinda iretilen belgelerin yasam dongiileri
boyunca verimli ve diizenli olarak yoOnetilmesi ve saklanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan
teknoloji, personel, arag-gere¢ gibi biitiin unsurlarin uyumlu ve dengeli bir bigimde

isletildigi yapidir

1.1.7. Belge Yonetimi

Belge yonetimi kurum igerisindeki iletisimin yliksek olmasini, yonetimin dogru
ve yerinde kararlar asabilmesini, gegmisteki uygulamalarin tekrar gézlemlenebilmesini
ve kurumsal denetlemenin saglanmasi amaci ile belgelerin iiretilmesini, diizenlenip
dagitilmasini, saklanip daha sonradan ayiklanmasini ve giincelligini yitirdiginde arsive
iletilmesini ya da yok edilmesini amaglamaktadir. Ayrica bu amaglar kurum
yonetimlerinin vazifeleri ve edinilmis sorumluluklart seklinde kabul edilmektedir
(Kiilcii, 2007: 231). Belge yonetimi, kurumsal faaliyetler sonucunda iiretilen belgelerin
tretim, dagitim, erisim, dosyalanma, ayiklanma, imha ve arsivleme gibi islemlerinin
kurumsallasmis ve siirdiiriilebilir bir yap1 i¢inde yonetilmesi islemidir (Odabas, 2009:
414). Kurumlarin ¢alismalar1 ve uygulamalart sonucunda tiretilmis bilgilerinin sistemli
bir sekilde kayit edilmesini saglayarak kurumsal bilgilerin denetimlerini ve yonetiminin

zeminini olusturmaktadir (Ozdemirci, 2003: 226).

1.1.8. Dosyalama

Dosyalama; kurumdaki ya da isletmedeki islerin verimli ve etkili bir sekilde
yiiriitiilebilmesi ic¢in kullanilan her tiirlii belgenin bir sisteme gore muhafaza edilmesi
islemi olarak tanimlanmaktadir. Dosyalama tiim isletme kayitlarinin ve belgelerinin
onceden belirlenmis bir sistem tarafindan tutulmasi, siniflandirilmasi, diizenlenmesi ve
muhafaza edilmesi siirecinde yapilmasi gereken biitiin islemleri kapsamaktadir (Sen ve
digerleri, 2013: 36). Gliniimiizde bilgisayar teknolojilerinin hizla gelismeleri sonucunda
belge yonetim ve dosyalama sistemlerinde buna paralel olarak gelismektedir. Elektronik
dosyalama sistemleri sayesinde kurumlar bilgisayar teknolojileri ile kendi iirettikleri
belgeler ve kendilerine ulasan belgeleri elektronik olarak dosyalamaktadir. Bu sayede

hem kagit tasarrufu hem de dosyalarin depolandig: alanlardan tasarruf saglanmaktadir.
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1.1.9. Elektronik Dokiiman Yonetimi

Elektronik dokiiman yonetimi, sahip oldugu elektronik dokiimanlari yonetmek
veya kontrol altina almak amaciyla kurumlarin yaygin bir sekilde kullandig: sistemlere
denir. Genel olarak elektronik dokiiman yonetimi sistemlerinde bulunmakta olan
unsurlar ile elektronik belge yonetimi sistemleri igerisinde bulunan unsurlar biiyiik
oranda ortiismektedir (Odabas, 2007: 102-103). Baska bir tanmima gore elektronik
dokiiman y6netimi, is akislarin sonucunda olusan her tiirlii basil ve elektronik belgenin
degerlendirilmesi, kullanilmasi, iletilmesi, istendigi anda kolayca bulunmasi ve
saklanmasi gibi islemleri yonlendiren elektronik kontrol yonetim ¢alismalarinin tiimiine

denir (Kiigiikdnder, 2006: 59).

1.1.10. Arsiv

Arsivler, bilgiler ile belgelerin ortak bir diizen i¢inde olmasi sartiyla korunup
insanlarmn hizmetine sunulmus yerlerdir (Ozdemirci, 2007: 221). Herhangi bir bilgiyi ya
da belgeyi saklamaktaki amag onu ilerde ihtiya¢ duyuldugunda kullanmaktir. Ozel veya
tiizel kisiler tarafindan iiretilen ve alinan arsivsel degere sahip belgeleri, belirli
standartlara gore segilmesi, korumasi ve kullanima sunmaktan sorumlu olan kurum ve
de bunlarin saklandigi yer olarak tanimlanmaktadir (Karakas, Rukanci ve Anamerig

2009: 4).

1.1.11. Elektronik Arsiv

Elektronik ortamda {iretilen belgelerin elektronik ortamlarda muhafaza edildigi
yere denir. ISO 18492 Elektronik Dokiiman Tabanli Bilgilerin Uzun Siireli Korunmasi
Standardina gore elektronik arsivleme "elektronik bilginin, kaybolmaya, degistirilmeye
veya bozulmaya karst korundugu bununla birlikte elektronik bilginin bagimsiz fiziksel
veya rasyonel mekdn da saklanmasi” olarak tammlanmistir (Akdogan ve Ozdemirci,
2016: 196).
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1.2. ELEKTRONIK BELGELERIN YASAM SURECI

Bir belgenin ilk ortaya c¢ikisindan, iletilmesi, saklanmasi ve imha edilmesini
kadar gegen evreleri belge yasam dongiisiinii olusturmaktadir (Sen ve digerleri, 2013:
IV). Yasam siireci kavrami, giiniimiizde kullanilmakta olan biitiin belge yonetimi
uygulamalarinin, yontem ve tekniklerinin zeminini olusturmaktadir. Belgelerin yasam
dongiisii canlilar gibi dogum, yasam ve Olim evrelerinden olusmaktadir. Bu evreler
benzer bigimde belgeler de iiretim, kullanim, dosyalanma, arsivleme, ayiklama ve imha

edilmektedir (Odabas, 2009: 133).

Belgelerin yasam dongiisii, belgelerin iiretimine baglanilan zamanla beraber
giincel bir sekilde kullanilmasi ve korunmasi da dahil, belgelerin yok edilisi, belge
merkezlerine ya da arsivlere gonderilmesi ile sonuncu diizenlemeye kadarki biitiin
evreleri tanimlayici bir kavramdir. Elektronik belgelerde bu yonden yazili belgelerle
benzerlik saglamaktadir. Aralarindaki fark ise e-belgeler bilgisayar sistemleri kullanima
baslamasi ile baslamaktadir. Aydin (2005: 95)’a gore kagit belgenin yasam dongiisii,
tretilmesinden itibaren baslamakta iken elektronik belgelerin yasam dongiisii
bilgisayara dayali bilgi sistemilerinin tasarim asamasinda baslamaktadir. Belgelerin
saklama siirecleri ile yok edilmesi, belgelerin smiflarina goére ayrilmasi ve sistem
igerisindeki bilgi ile alakali kararlar bu evrede alinmalidir. Aydin (2010: 12-13)’a gore
EBYS’nin yasam dongiisiinde ve biitiin siireglerdeki uygulanmasinda asagidaki

asamalar takip edilmelidir:

e Olusturulacak yeni sistem i¢in Onemli olan yollarin ve programlarin
belirlenmesi,

e Aktif olarak kullanilan elektronik belgelere aninda ulasilmasi amaciyla
birincil saklama tinitelerinde korunumunun saglanmast,

e Yan aktif ya da pasif durumda olan elektronik belgelerin, ekonomik ve agir
bir sekildeki saklama ortamlarina taginmasinin saglanmasi,

e Elektronik belgelerin ayiklanmasi, imha edilmesi ya da Devlet Arsivlerine

gonderilmesinin tespit edilmesi,

e Erisimine yonelik etkin ¢éziimlerin uygulanmas.
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Elektronik bir belgede yasam dongiisii genellikle belge olusturma isleminden
baslayarak, kullanima, depolanma ve imhasi dahil olmak {izere karmasik bir yasam
dongiisiine sahiptir (Ragaisis ve digerleri 2012: 109). Elektronik belgelerin yasam

dongiisii belirlenirken bu siirecler dikkate alinarak gerekli uygulamalar yapilmalidir.

1.3. ELEKTRONIK BELGELERDE ARANAN OZELLIiKLER

E-devlet, kamusal islemlerin elektronik ortamlarda yapildigi ve yapilan her
islemlerin biitiin adiminda elektronik belgelerin iretildigi bir sistemdir. Kurumlarda
elektronik belgelere yonelik bir program segilirken sunlara dikkat edilmelidir;
elektronik belgelerin tanimi, tiirleri, 6zellikleri, giivenlik, diizenleme ve depolama
yontemleri gibi pek ¢ok konuda standart olusturma s6z konusu konularin ayrintilt bir
bi¢imde ele alindigi bir programin varligina ve bu programin biitin kurumlarda
uygulanmasina baglidir. Bu sebeple Tiirkiye’de tasarimindan uygulamasina kadar e-
devlet modeli i¢inde belgelerin ve belgesel islemlerin her agidan degerlendirildigi ulusal
bir elektronik belge yonetimi programina ihtiya¢ duyulmaktadir (Odabas, 2008: 11).
Elektronik belgeleri olusturan bir takim unsurlar vardir. Bu unsurlar sunlardir (Sen ve

digerleri, 2013: 91).

e Tecriibeli ve uzman bir yonetici,

e Belge kullanicilari,

e Belgeler iizerinde uygulanacak yetki ve sinirlamalar, sorumluluklar gibi belge
politikalari,

e Belirlenen politikalar1 yiiriitmek tizere belirlenen ilke ve ydntemleri iceren
rehber kaynaklar,

e  Hukuksal diizenlemeler,

e Elektronik belge yonetimine yonelik olarak yapilandirilan yazilimsal ve

donanimsal bilgisayar ve teknoloji altyapisi
Ayrica bir belgenin elektronik belge sayilabilmesi i¢in su niteliklere de sahip

olmasi gerekir. Bunlar (Aktaran: Aydin, 2005: 92-93).

e Ortam: Belgenin fiziksel tasiyicisidir. Elektronik belgenin bilgisayar ortami,
CD-ROM, disket vb. ortamlarin hangisinde bulundugunu ifade eder.
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e Jcerik: Belgenin yerine getirmesi gereken fonksiyon geregi sahip oldugu
icerik veya amacladigi mesaji1 gosterir.

e Fiziksel ve entelektiiel sekil/form: Belgenin iletilmesini saglayan ifade
kurallarinin biitlintidiir.

e Faaliyet: Belgenin hangi ¢alisma sonucu olustugunu anlatir.

e Arsivsel ilgi (bag): Her bir belgeyi Oncekine ve sonrakine baglayan iliskiler
bitliniidiir.

e Yasal ve idari ¢erceve: Belgenin iretildigi yasal, yonetimsel ve islevsel

cercevedir.

Elektronik belgelerin bir belge niteligi tasiyabilmesi igin icerik, baglam ve
yapisal dzelliklere sahip olmas1 gerekmektedir. icerik ve yapisal olarak geleneksel belge
ozellikleri ile benzerlik gostermektedir. Baglam ise, belgenin iiretim yerinden, tiretim
tarihine, sorumlu oldugu kurulus ve onaylama nitelemeleri gibi bir¢ok nitelik ve sayisal
bilgilerinden olusan tist veriyi kapsamaktadir. Elektronik belgeler bu 6zellikleri diginda,
belge yonetimi disiplini i¢inde belge tanimlanmasina sahip olabilmesi i¢in ‘6zgiin’,
‘glivenilir’, ‘biitiin’ ve ‘kullanilabilir’ olmas1 da gerekmektedir (Aktaran: Odabasg, 2009:
167).

1.3.1. Ozgiinliik

Bir belgenin 6zgiinliigli, o belgenin iiretiminden arsivlerde diizenlenmesine
kadar yasam dongiisii iginde gecen siireglerde {iretim faaliyetinde, kurumsal
gorevlerinde, belge bigiminde ve igeriginde herhangi bir degisiklige ugramadan
korunmasini ifade eder (Odabas, 2009: 170). Bir belgenin 6zgiin olmasi iretildigi ilk

evre gibi sonraki siireglerde hicbir degisiklige ugramamasidir.

1.3.2. Giivenilirlik

Bir belgenin 6zgiin olmasi onun giivenirlilik 6zelligine sahip oldugunu gosterir.
Elektronik belgenin giivenirlik 6zelligini saglayabilmesi i¢in elektronik belge tliretimi ve
koruma sistemlerinin belge yonetimi sisteminde yer alan ilke ve uygulamalara gore

yapilmasi gerekmektedir (Odabas, 2009: 172).
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1.3.3. Biitiinliik

Bir belgenin degistirilmemis, bir biitiin olarak tam eksiksiz olmasi, onun
korunmasina baghdir. Biitiinliik belgelerin yetkisiz degisikliklere karsi korunmasini
ifade eder. Veriler tasima sirasinda degistirilemez, belge bir biitiin olarak kabul edilir
(Kunis, Riinger and Schwind, 2007: 198). Bir belgenin biitiinliik ilkesine sahip olmasi
icin 0 belgenin ilk evresindeki gibi tlizerinde herhangi bir degisiklik yapilmadan
korunmasi gerekmektedir. E-belgenin biitiinliigiinii saglamak igin, belge sayisallastirma
sisteminin belgeyi lretiminden, ne zaman fretildigine ve iretiminden itibaren
degistirilmedigine yonelik bilgileri igermesi ve bunu belgelendirmesi gerekmektedir. Bu
sistem iginde, biitiin bir yasam evresi siiresince belge biitiinliigiinii saglamak, arsiv

sisteminin sorumlulugundadir (Aktaran: Aydin ve Ozdemirci, 2011).

1.3.4. Kullanilabilirlik

Elektronik belgeler iiretildigi yazilimlar disinda diger yazilim ve bilisim
sistemlerine uyumlu olmali ve bu sistemler birlikte kullanilabilir olmalidir. Bir belgenin

kullanilabilir olmasi igin erisilebilir olmas1 gerekmektedir (Odabas, 2009: 176).

1.4. ELEKTRONIK BELGE YONETIMI VE ARSIV YONETIMINDE
STANDART VE MEVZUAT CALISMALARI

1.4.1. Standartlar

Belge yonetim standartlari, kurumsal yap: iginde iiretilen belgelerin belli bir
sistem igerisinde ayrica planlama ve belirli yontemler dogrultusunda yonetilmesini
saglamaya amaciyla olusturulmuslardir. Buradaki amag, uygulamada ayni standartlar
benimsemektir. Elektronik belge yonetimi agisindan Standartlagma, biiyiik 6nem arz
etmektedir. Teknolojik anlamda birbirleriyle entegre olmayan sistemlerin birlikte uyum
icinde calismast ve uzun donem arsivleme agisindan devamliligini saglanmasi olasi

degildir. Bu nedenle standartlarin ortaya konmasi ¢ok dnemlidir (Aydin, 2010: 16).
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1.4.1.1. TS ISO 15489-1 Standardx

Diinyada 15.09.2001 tarihinde belge yonetimi i¢in olusturulan ilk uluslararasi
standart olarak yayimlanmistir. Bu standart, 6zel ve kamu sektoriindeki i¢ ve dis

kullanicilar tarafindan tretilen belgelerin yonetilmesine rehberlik eden bilgileri

kapsamaktadir (TS ISO 15489-1 Standardi, 2019).

ISO 15489-1: 2016, kayit olusturma, yakalama ve yonetme yaklagimlarinin
gelistirildigi kavram ve ilkeleri tanimlamaktadir (ISO 15489-1, 2016). Standart
giinlimiize kadar kullanilmaya devam edilmis ancak 30.09.2019 tarihinde yliriirliikten
kaldirilmistir. TS 1SO 15489-1 Standardr 30.09.2019 tarihinde Bilgi Teknolojisi — Kayit
Yonetimi — Bolim 1: Kavramlar ve ilkeler basligr adi altinda tekrardan gilincellenerek

yiriirlige girmistir (TS I1SO 15489 Standardi, 2020).

1.4.1.2. TS ISO 15489-2 Standardi

ISO 15489-1’e ek olan yonergeleri saglamaktadir. Kayitlarin olusturulmasina,
kaydedilmesine ve yonetilmesine yonelik yaklasimlarin gelistirildigi kavramlari ve

ilkeleri tanimlamaktadir:

e (alisanlarin is ihtiyaclarina ve uygun is siireglerine gore kayit yaratmalarini
saglamak ve yapilan bu faaliyetleri belgelemek,

e Is faaliyetlerini destekleyen uygun kayitlar olusturmasini saglamak ve bu
faaliyetleri desteklenmesini saglamak,

e Kayit islemlerinin seffafligini saglamak ve bu kayit sistemlerinin aktif olarak
omrii boyunca yeterliligini korumak,

e Kurulusun yararlari igin kayitlarin muhafaza edilmesini ve saklanmasini
saglamak,

e Kayitlarin belirlenmis bir onay silireci sonrasinda imhasim saglamak
(Technical Report, 2001). Standart giiniimiize kadar kullanilmaya devam

edilmis, ancak 30.09.2019 tarihinde yiiriirliikkten kaldirilmastir.
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1.4.1.3. 1SO 9000: Kalite Belgeleri icin Standart

ISO 9000: Kalite Belgeleri I¢in Standart, Mart 1987°de yayinlanmis ve bircok
iilke tarafindan benimsenerek uygulamaya gecilmistir. ISO 9000 “Kalite Yonetimi
Sistemleri Standardi” Kalite gilivence standartlari igerisinde, genele hitap eden ilk
uluslararasi standart olmustur (Kiilcti, 2007: 246). ISO 9000 kiigiik, orta ve biiyiik
isletmeler veya kuruluslarin kullanabilmesi i¢in kalite glivencesi amaciyla kurumlarin
verimliligini arttirmayi, ekonomik diizeylerini kalkindirmay1 ve kalitenin siirekliligini
saglamayr hedefleyen bir standarttir. Ayrica ISO 9000 bir yonetim sisteminin
etkinliginin artirllmasini amaglayarak yonetim sisteminin kurulumunu, dokiimanlarinin
diizeninin saglanmasini, stirekliliginin saglanmasim1 ve kurumlar arasinda giiven
ortaminin saglanmasini kolaylastiracaktir. Giiniimiizde bircok kurum, kurulus ve 6zel
sektorde ki isletmeler bu kalite belge standardina sahip olmak i¢in yaptiklari islerin
daha iyisini yapmak ve kaliteli hizmet vermek adina bu standarda gore hizmet vermeyi

amaclamaktadir.

1.4.1.4. Avustralya Ulusal Belge Yonetim Standardi (AS 4390)

AS 4390- 1996 Standardi, Avusturalya tarafindan 1995 Aralik ayinda kayit
yonetimi hakkinda alaninda diinyada olusturulan ilk standarttir (Record Advice, 2020:
1-2). AS 4390, EBYS ve kayit yonetim sistemi standardidir. AS 4390 Standardi,
geleneksel veya elektronik ortamda {retilen ve kullanilan belgelerin kodlama
standartlarinin belirlenmesi amaciyla olusturulmustur (Kiilcti, 2007: 247). Avusturalya
hiikiimeti tarafindan kayit tutma meta verileri standardi 2.0 siiriimii, kayit yonetimi i¢in
meta veri Ogelerini ve alt 6geleri hakkinda rehberlik saglamaktadir. Bu standart,
Avustralya ajanslarinin is, hesap verebilirlik ve arsivleme gereksinimlerini sistematik ve
tutarli bir sekilde karsilayarak erisilebilir kayitlara ulasilmasina yardimer olmayi
amaclamaktadir (Smalwood, 2020: 101-102). Standart basili hem elektronik sistemler
icin bir uygulama kodu tanimlanmaktadir. Sistemin tasarim asamasindan arsivdeki
muhafazasina kadar belgenin tiim yasam dongiisiine kadar tiim boyutlarini

kapsamaktadir.
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1.4.1.5. DoD 5015.2 (The U.S. Department of Defense Design Criteria Standard for
Electronic Records Management Software Applications)

1997 yilinda yayimlanan DoD 5015.2 standart, Amerikan Ulusal Arsivi NARA
ve Amerikan Savunma Bakanligi’nca asgari belgeler ile arsiv yonetimine yo6nelik
ihtiyaclart belirlemektedir. Tiim kurumsal yapilara uyumlu igerikte hazirlanmaktadir.
Standart 47 temel 6l¢iiyii kapsamaktadir (Cakmak, 2011: 63). Standardin amaci, arsiv
yonetimi i¢in zorunlu olan temel fonksiyonel ihtiyaclar ile uygulanmasi istenilip
zorunlu olmayan Ozellikleri tanimlamaktadir. Kurumlarin biinyesinde olusan,
kurumlarda tiretilen ya da kurumlarca saglanan dokiimanlara belge statiilerinin verilis
yontemlerinin belirlenmesini saglamaktir. Kurumlara yonelik yapilacak olan analizlerin
sonunda belge statiileri belirlenebilmektedir. Savunma Bilgi Sistemleri Ajansi'nin
(DISA) kurumlarin arsiv yonetimlerinin bu standarda uygun oldugunu belirleyebilmesi
icin kurumlarin arsiv yonetimlerinin asgari gereksinimleri karsilamasi gerekmektedir

(Stenbit, 2002: 22).

1.4.1.6. 1SO 17799 Bilgi Teknoloji — Bilgi Giivenligi Standardi

ISO 17799, Bilgi Teknoloji-Bilgi Giivenligi olarak bilinen standarttir. Bu
standart, bilgi giivenligi icin kabul edilen en iyi ydntemlerin siralamaktadir. Isletmeler
icerisinde bilgi glivenligini saglayan, gerceklestiren ve siirekliligini saglayan kisilerin
kullanimi igin, bilgi giivenlik yonetimi ile ilgili tavsiyeleri igermektedir (ISO 17799
Bilgi Teknoloji — Bilgi Giivenligi Standardi, 2019). Bu standart daha sonra 2015 yilinda
iptal edilmistir.

1.4.1.7. TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

TS 13298 Standardi 2015 yilinda kabul goérmiis, 2016 yilinda tekrardan bir
giincellenmesi yapilmistir. Kurumlarda iiretilen veya iiretilmesi muhtemel elektronik
dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi i¢in gerekli standartlar ile elektronik
belgelerin arsivlenmesi ve yoOnetimine yonelik konular1 kapsamaktadir (TS 13298
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, 2020). Bu standart, kurumlarda tiretilen

veya tretilmesi muhtemel olan elektronik dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi
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icin gerekli standartlarin belirlenmesini saglamak amaciyla asagidaki konular

kapsamaktadir:

e EBYS icin gerekli sistem ihtiyaglari,

e EBYS i¢in gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

e FElektronik belgelerin yonetilebilmesi igin gerekli ihtiyaclar,

e FElektronik ortamda iiretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin
elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli ihtiyaglar

e FElektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik 6zellikler,

e FElektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi i¢in alinmasi
gereken onlemler,

e Giivenli elektronik imza ve miihiir sistemlerinin uygulanmas i¢in gerekli
sistem alt yapisinin tanimlanmasi (TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim
Sistemi, 2019)

1.4.1.8. Kahc1 Belgelerin Korunmasina Yonelik Standartlar (NFBA)

Kalic1 degere sahip belgeleri korumaya yonelik pek c¢ok ulusal standart
bulunmaktadir. Ancak bu standartlar icerisinde Ozellikle NFPA, uluslararas1 kullanim
degerine sahiptir. NFPA, yangin tehlikesine karsi belgeleri korumak igin gerekli
ekipmanlart bulundurmak, gerekli olanaklar ile bu ortamlarda belgelere yonelik
gerceklestirilmesi Ongoriilen islemlere yonelik bilgiler kapsamaktadir (Kiilcti, 2007:
261). Bu standardin amaci, arsivsel degere sahip olan belgelerin olasi bir yangin
tehlikesinde yok olmamast igin gerekli depolama alanlarini olusturulmasini ve
olabilecek bir yangin durumunda belgelerin kurtarilmasi igin gerekli arag gereclerin

olusturulmasini saglamaktir.

1.4.1.9. NISO Z39.50 Standard1

739.50 hizmetleri, istemci ve sunucu arasinda mesaj aligverisini gerceklestirir.
Veri tabanlarinda bilgilerin aranmasi ve alinmasi igin bir uygulama protokolii olarak
tanimlanmaktadir. Bu standardin genel amaci, bilgisayar uygulamalar: igin istemci ve
sunucularin birbirine baglanmasint kolaylastirmasini saglamaktir. Bu standart dokuz

islem tliriinii agiklar; baglat, ara, sun, sil, tara, sirala, kaynak raporu, genisletilmis
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hizmetler ve yinelenen algilamadir. Burada istemciler, sunucu veri tabanlarindaki bilgi
arar ve bu bilgiyi oradan alirlar. Veri tabanlarinin kullanim sekilleri 6nemli Slgiide
farklilik gosterir. Farkl sistemlerde depolamayi tanimlamak igin farkli formatlar1 vardir.
Farkli sistemlerde standart ve de karsilikli olarak anlasilabilir terimlerle, bir veri
tabanindan bilgi aramay1 ve bu bilgiyi almay1 saglar. Ayrica bu veri tabanlarinda ki
arama ve erisim modelleri agiklanmaktadir (NISO Z39.50 Standardi, 2015:1-7).

1.4.1.10. NISO Z39-87 Standardi

Amerikan Ulusal Standartlar Enstitiisi tarafindan 3 Nisan 2017°de
onaylanmistir. NISO Z39-87 Standart, kullanicilarin dijital goriintii dosyalarini
gelistirmesini, degistirmesini ve yorumlamasini saglamak i¢in tarama dijital goriintiileri
icin bir dizi datalar1 tanimlamaktadir. So6zliik, sistemler, hizmetler ve yazilimlar arasinda
birlikte calisabilirligi kolaylastirmak ve dijital goriintii koleksiyonlarinin uzun siireli

yonetimini ve siirekli erigimini desteklemek i¢in tasarlanmigtir (NISO Z39.87 Standardi,
2017: 1-3)

1.4.1.11. DCMI (Dublin Core Metadata Initiative) Standardi

DCMI standardi, 1995 yilinda, OCLC organizasyonu ile Dublin, Ohio’da
diizenlenen ve elektronik kaynaklar i¢cin daha iyi kesif standartlarini tesvik etmek i¢in
kiitiiphanecileri, dijital kiitliphane arastirmacilarini, igerik uzmanlarim1 ve metin
isaretleme uzmanlarini bir araya getiren davetli bir ¢alistay sonucundan kaynaklanmistir
(Guha, 2008: 2). DCMI, meta veri tasariminda ve meta veri ekolojisi genelinde en iyi
uygulamalarda yeniligi destekleyen bir kurulustur. On bes tane data unsurundan
olusmaktadir. Elektronik ortamlardaki bilgilerin bibliyografik olarak tanimlanmasi
amacina istinaden gelistirilmis bir standarttir. Bu standart, 2001-2005 yillar1 arasinda
bilgi kaynaklar1 (6rnegin; elektronik belgeler) i¢in basit tanimlayici kayitlar olugturmak
isteyen yeni Dublin Core kullanicilar1 igin bir giris noktasi ve uzmanlar i¢in hazir bir
referans belgesi olarak tutulmustur. DCMI, kabul edilmis bir standart olarak stirekli bir
sekilde gelistirilmektedir (Dublin Core, 2020).
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1.4.1.12. BSI DISC PD0008 Standardi

Elektronik Ortamda Uretilen ve Saklanan Bilginin Yasal Gercekligini Saglama
Standard: olarak bilinmektedir. Bilginin depolanmasi ve aktarilmasi dahil olmak iizere
elektronik bilgi yoOnetim sistemlerinin uygulanmasi ve isletilmesi icin en 1yl
uygulamalar1 6zetleyen Ingiliz Standardidir. Uygulama Kurallar1 ilk defa 1996°da ‘BSI
DISC PD 0008’ olarak yayimlandi. Ayrica, kagit belgelerin kaliteden 6diin vermeden
mikro bicime veya dijital formata nasil tasmacagimi da kapsamaktadir. Bu, kagit
belgelerin depolama maliyetinden tasarruf edilmesini saglarken, kagit belge miktarini
azaltilmasini ve kurumun gevresel kimligin olugsmasia katkida bulunur (BSI DISC

PD0008 Standardi, 2020).

1.4.1.13. ANSI/ARMA 5-2003 Standardi

Amerikan Standartlar Enstitiisii (ANSI) ile ARMA 1986 yilindan itibaren belge
ve arsivcilik alaninda standartlar gelistirilmesi konusunda ortak ¢aligmalar yiiriitmeye
baslamislardir. Hayati Kayit Programlari: Kritik Is Kayitlarim Belirleme, Yonetme ve
Kurtarma (ANSI/ARMA 5-2003) standard: gelistirilmistir. Amerikan Ulusal Standartlar
Enstitlisii’ne gore 2003 yilinda olusturulmus bir standarttir. Bu standart hayati kayitlarin
(arsiv niteligindeki belgeler) planlama, inceleme, siniflandirma, saklama ve koruma ile
gorevli personel igin belgelerin  kullanimi ve rehberligi igin hazirlanmustir.
Organizasyonlarin hayati 6nem tasiyan, kayitlarin1 ve bilgilerin ig¢in gerekli yontemler
ve standartlarin belirlenmesi saglayan onlar1 muhafaza eden bir rehberdir. Kiigiik
kuruluglarin acil miidahale planlama ekibi, hatta kayit yonetimi is siirekliligi veya risk
yonetimine adanmus ekipleri veya bireyleri olmayabilir. Bu standardi uygulamak igin bu
kuruluslar en uygun yolu belirlemeli ve sorumluluklari buna gore yapmalidirlar
(ANSI/ARMA 5-2003, 2020).

1.4.1.14. ISAD(G) Uluslararasi Genel Arsivsel Tanimlama Standardi

Uluslararast Arsiv Konseyi tarafindan, ilk standart olarak 1994 yilinda yayinladi.
Arsiv  tanimlarinin - hazirlanmasinda genel bir rehber niteligindedir. Arsiv
tanimlamasinin amaci, arsiv materyalinin igerigi ve igerigini tanimlamak ve

aciklamaktir. Bu tanimlama, ilgili islemin kayitlarinin olusturulmasinda veya oncesinde
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baslar ve kayitlarin 6mrii boyunca devam etmektedir. Arsiv tanimlamasi i¢in asagida
yer alan genel kurallar ortaya konulmustur (International Council On Archives, 2000:
7).

e Tutarli, uygun ve agiklayici agiklamalarin olusturulmasini saglamak,

e Arsiv materyali hakkinda bilgi almayr ve bilgi aligverisini
kolaylastirmak,

e Yetki verilerinin paylasiimasini miimkiin kilmak,

e Bilgi sisteminde farkli konumlardan gelen tanimlarin birlestirilmis bir

sekilde biitiinlestirilmesini miimkiin kilmak.

1.4.1.15. Moreq (Elektronik Belge Yonetimi i¢in Model Gereksinimler)

Avrupa Komisyonu tarafindan 2001 yilinda gelistirilen Moreq 1 standardin
ardindan gelisen bilgi teknolojiler dogrultusunda, 2008 yilinda bu standardin Moreq 2
adiyla yeni bir giincellemesi yapilmistir. Bu standart, Avrupa’da ve Avrupa Birligi’nde
genis bir kullanim agina sahiptir (Cakmak, 2011: 64).

Moreq (2020), kayit sistemleri i¢in modiiler gereksinimleri tanimlayan bir kayit
yonetim sartnamesi niteligindedir. Moreq, ister kamu kayitlarinda olsun, ister 6zel
sektorde olsun, elektronik kayit yonetim sistemini satin almak veya gelistirmek ya da
elektronik kayit varliklarini yonetmek isteyenlere yardim etmek i¢in hazirlanmistir. Bu
standart, hem elektronik hem de kagit belgelerin kayitlarini, dosyalarin
siiflandirmalarin1 ve saklama zamanlarinin belirlenmesi igin gecerlidir. Elektronik
kayit yontemlerinin geleneksel kayit yonetimi ilkeleri ve avantajlarini birlestirerek,
elektronik kayitlarin yonetimini istenen giiven ve diirtistliik diizeylerinde desteklemesini

saglar.

1.4.2. Mevzuat

Mevzu hukuk, bir iilkenin belirli bir zamaninda yiiriirliikte bulunan yazili hukuk
kurallarin1 kapsamaktadir. Mevzu hukuk, yetkili bir makam tarafindan konmus hukuk
kurallarinin biitiiniinden olusmaktadir. Bu hukuk kurallari; “kanunlar, kanun hiikmiinde
kararnameler, uluslararasi anlasmalar, tiiziik ve yonetmelikler” mevzu hukukun genel

igerigini olusturur. Bunlara kisaca, mevzuat denmektedir. Tiirkiye’de kabul goéren
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mevzuatlar Resmi Gazete tarafindan yayinlanmaktadir (Bilgili ve Demirkapi, 2014: 14-
15). 2018 yilinda yapilan segimlerden sonra Bagbakanlik sisteminden Cumhurbaskanligi
sistemine gecilmistir. Mevcut sistemin degismesinden sonra Basbakanlik doneminde
cikartilan mevzuatlarin  biitiinii  giincellenerek  tekrardan  yiirirliige  girmistir.
Basbakanligin kabul ettigi mevzuatlarda ‘Basbakanlik Genelgeleri’ basliklarinda hicbir
degisiklik yapilmadan Cumhurbagkanligi tarafindan kabul goriilmiis ve mevcut
mevzuatlar devam etmistir. Fakat Cumhurbagkanlik sisteminden sonra yiiriirliige giren

genelgelerde ‘Cumhurbaskanligi’ ibaresi getirilmistir.

1.4.2.1. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988 tarihinde yiiriirlige
girmistir. Daha sonra bu yonetmelikte baz1 diizenlemeler yapildiktan sonra Bagbakanlik
sisteminden Cumhurbagkanlig1 sistemine gecildikten sonra 18.10.2019 tarihinde 30922
say1 ile Resmi Gazete’de tekrardan yiirtirliige girmistir. Bu yonetmeligin amaci; “kamu
kurum ve kuruluslarimin is ve islemleri sonucunda olusan belgelerin, diizenlenmesi,
gerekli sartlar altinda korunmalarini, teminine, herhangi bir sebepten dolayi kayip
olmaswmni engellenmek, devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde
degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluglar ile sahislar elinde bulunan arsiv
niteligindeki belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsiviik belgelerin tespit
edilmesine, saklanmasina, gerek goriilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasina Ve
arsivlik belgelerin Deviet Arsivieri Baskanligina devrine iligkin usul ve esaslar
diizenlemektir ” (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2019).

1.4.2.2. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda

Kanun

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkindaki Kanun 04.10.1988
Tarihli ve 19949 sayi ile yiriirliige girmistir. Fakat bu kanun, 2/7/2018 tarihli ve 700
sayitli KHK’nin 109. Maddesiyle, 6. Maddede yer alan ‘Basbakanlik¢a’ ibaresi yerine

‘Cumhurbagkaninca’ seklinde degistirilmigtir. Basbakanlik sisteminden
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Cumhurbagkanligi sistemine gecildikten sonra 09.07.2018 tarihinde ilgili mevzuatin
giincellemesi yapilmistir. Bu kanunun amaci, “genel ve katma biitceli dairelerle
(saklama, ayiklama ve imha islemleri kendi mevzuatina tabi olmak kaydiyla
Cumhurbaskanhigi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Genelkurmay Baskanligi, Milli
Savunma Bakanhg, Icisleri Bakanhgi, (Ek ibare: 1/2/2000 - 4516/1 md.) Disisleri
Bakanlig1 ve Milli Istihbarat Teskilat: hari¢) mahalli idareler, iiniversiteler ve bunlara
bagh sabit ve doner sermayeli kuruluslar, kamu iktisadi tesebbiisleri, ozel kanunlarla
kurulan kamu bankalar: ve tesekkiilleri elinde bulunan ve arsivlerinde arsiv malzemesi
ve arsivlik malzeme niteligi tasimayan, muhafazasina liizum goriilmeyen, yok edilecek

evrak ve her tiirlii malzemenin, ayiklama ve imha iglemlerine dair usul ve esaslari

diizenlemektir” (Muhafazasina , 1998).

1.4.2.3. Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik 1993 tarihinde 21630 say1 ile yiiriirliige
girmistir. Bu yonetmeligin amaci, “Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanhginmin Merkez
ve Tasra Teskilati birimlerinin elinde bulunan arsiv malzemesi ile ilerde arsiv
malzemesi haline gelecek arsiviik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten
dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve
milli menfaatlere uygun olarak Devletin gercek ve tiizel kisilerin, ilmin hizmetinde
degerlendirilmelerini, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasina dair usul ve esaslari diizenlemektir” (Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

1993).

1.4.2.4. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Bu yonetmeligin amaci, “el yazistyla atilan imza ile fiziksel ortamda veya
giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yapilan resmi yazismalara
iligkin kurallari belirlenmesini bilgi ve belge alisverisinin hizli ve giivenli bir bi¢imde
yiiriitiilmesini  saglamaktir” (Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik, 2015).

Yazisma Teknik Rehberi, elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar

kapsaminda olusturulan belgelerin yapisini, formatini, imzalamasi ve sifrelemesi gibi
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diizeneklerin teknik ozellikleri tanimlayan ve Basbakanligin uygun goriisii alinarak
Kalkinma Bakanlig1 tarafindan yayimlanan bir rehberdir (E-Yazisma Teknik Rehberi,
2019). Bu rehber ‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligin® 2 Subat 2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmasi ile
birlikte hukuki dayanagi tamamlanmis bulunmaktadir. Bu yonetmelik ile e-Yazigma
Projesi kapsaminda resmi yazigmalarini elektronik ortamda gergeklestirecek kamu
kurum ve kuruluslarinin e-Yazigsma Teknik Rehberine uyumu zorunlu hale getirilmistir
(E-Yazisma Projesi, 2019). Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi
sartiyla diger kurumlardan resmi yazisma kapsaminda kendilerine gelen evragin e-
Yazigma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis bir bigimde kabul etmekle
yiikiimliidiirler. Idareler, karsilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme

mekanizmalarini da kullanabilirler (E-Yazisma Teknik Rehberi, 2019).

1.4.2.5. Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasma iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

2004 tarihli ve 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmistir. Resmi Gazete’de 06.01.2005 tarihinde 25692 sayi ile yiiriirliige girmistir.
Bu yonetmeligin kapsami, “bildirim ve sertifikasyon siireglerine, giivenli elektronik
imza olusturma ve dogrulama verileri ile araglarina, elektronik sertifika hizmet
saglayicisi, Kurum, nitelikli elektronik sertifika sahibi ve iigiincii kisilerin
viikiimliiliiklerine, denetime, faaliyetin sona erme hallerine, zaman damgasina, yabanci
elektronik sertifikalara, giivenlige, teknik ve mali hususlara iliskin usul ve esaslar
kapsamakzadir” (Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, 2005: 2. Madde).

1.4.2.6. Elektronik Imza Kanunu (5070 Sayili Kanun)

Elektronik Imza Kanunu 2004 yilinda 5070 say1 ile yiiriirliige girmistir. Bu
kanunun amaci, elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile kullanimina iliskin

esaslart diizenlemektir. Kanun elektronik imzanin hukuki yapisini, elektronik sertifika
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saglayicilarinin faaliyetlerini ve farkli ortamlarda elektronik imzanin kullanimina iligskin

islemlerini kapsamaktadir (Elektronik imza Kanunu, 2004: 1.-2. Madde).

1.4.2.7. Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bilgi Edinme Hakki Kanunu 2003 tarihli ve 25269 say1 ile Resmi Gazete’de
yayimmlanmistir. Bu Kanunun amaci, “demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik,
tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini

kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenlemektir” (Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2003).

1.4.2.8. Ulusal Bilgi Giivenligi Teskilat1 ve Gorevleri Hakkinda Kanun Tasarisi

Ulusal Bilgi Giivenligi Kanun Tasarisi’nin amaci, “ulusal giivenligi ilgilendiren
bilgilerin korunmasini, Devletin bilgi giivenligi icin faaliyetlerinin gelistirilmesi, gerekli
politikalarin iiretilmesi ve belirlenmesi, kisa ve uzun donemli planlarin hazirlanmasi,
kriter ve standartlarimin saptanmasi, ihracat ve ithalat izinlerinin ve sertifikalarinin
verilmesi, bilgi sistemlerinin teknolojiye uyumunun saglanmasi, uygulamanin takip ve
denetimi kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin arasinda koordinasyonun saglanmasi
amaciyla bir teskilatin kurulmasi ve gorevlerine iliskin esas ve usulleri diizenlemektir”

(Ulusal Bilgi Giivenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda Kanun Tasarisi, 2019).

1.4.2.9. Kayith Elektronik Posta (KEP) Projesi

2011 yilinda 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu ile Tiirkiye’ye yasal siire¢ olarak
gelmistir. KEP olarak anilan Kayith Elektronik Posta sistemi temel olarak, gonderen ve
alic1 taraflarin belli oldugu, yapilan elektronik iletisim aglari ile ilgili gdnderimin
zamanlarimin ve génderim igeriginin biitiinliigiiniin korundugu giivenli elektronik posta
hizmetidir (Yilmaz ve Ustiindag, 2015: 211). Elektronik ortamda bilgi ve belge
paylagiminda kurumlarca yaygin olarak kullanilan elektronik posta, is ve islemlerin
daha hizli ve kolay yapilmasma imkan sagladigi i¢in 6nemli bir aragtir. Ancak
elektronik posta ile haberlesmenin taraflar arasinda teknik olarak giivenli ve hukuken
gecerli bir sekilde yapilabilmesi igin bir takim giivenlik hizmetlerine gereksinim

duyulmaktadir. Bu gereksinimleri karsilamak tizere gelistirilen kayitl elektronik posta
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(KEP), elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak {izere kullanimina
iliskin olarak hukuki kanit saglayan, nitelikli elektronik posta seklidir (Kayith
Elektronik Posta, 2019).

1.4.2.10. 1991/17 Sayih Basbakanhk Genelgesi

1991/17 Sayili Bagbakanlik Genelgesi, “Kurum ve kuruluslardan, merkez, tasra
ve yurtdisi tegkilatlarinda yer alan tiim birimlerinin resmi yazismalarda kullanilacak
haberlesme kodlarmmin olusturulmasi, teskilat yapisinda olusacak degisikliklere gore
gerekli giincellemelerin yapilmasit ve bunlarin Bagbakanliga bildirilmesi istenmis, bu
kodlarin  birlestirilmesi  sonucunda Devilet Teskilat1 Veri Tabami (DTVT)
olusturulmustur”” (Devlet Teskilat1 Veri Tabani, 2011). 2011/1 sayil1 Genelge ile Devlet
Teskilatt Veri Tabani’nin olusturulmasi ile 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi
yirtrlikten kaldirilmistir.

1.4.2.11. 2004/21 Sayih Bagsbakanlik Genelgesi

Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi, 23 Ocak 2004 tarih ve 25355 say1
ile Resmi Gazete’de yayimlanmustir. “Kanun ile yapilan diizenlemeler ile kamu kurum
ve kuruluglarimin kendi aralarinda yapacaklari iletisimin yani sira, vatandaslar ve is
ortamiyla arasindaki iletigimin niteligini, giivenilirligini, etkinligini ve de hizim biiyiik
oranda olumlu ydnde etkileyecektir. Elektronik imzamin saglayacagi imkanlardan
vararlanabilmek i¢in, kamu ¢alisanlari da dahil olmak tizere, vatandaslarin, Kanun’da
belirtilen niteliklere sahip bir elektronik sertifika hizmet saglayicisindan elektronik
sertifika temin etmeleri yeterli olacaktir” (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmast,
2004).

1.4.2.12. 2005/7 Sayih Bagbakanhk Genelgesi

Standart dosya plani ile ilgili olarak Bagbakanlik tarafindan 2005/7 Sayili
Genelge olarak yaymlanmistir. “Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda
veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem
belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve daha hizli bir sekilde erigim imkani
saglamak amaciyla, Basbakanlik Deviet Arsivieri Genel Miidiirliigii tarafinca “Standart
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Dosya Plam” adi altinda ¢alismalart baslatilmig ve kamu kurum ve kuruluslarinin
kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plamini hazirlamalarim séylenilmistir.
Daha sonra tiim kamu kurum ve kuruluslar: tarafindan ortaklasa kullanilacak olan ve
kurumlarin yardimer hizmet, danisma, denetim birimlerine ait dosya planlarimin da
Basbakanlik Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmasi éngoriilmiis ve
bu ¢alisma sonuglandirilarak, Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya

Plani" hazirlanmistir” (Standart Dosya Plani, 2005).

1.4.2.13. 2006/13 Sayih Bagsbakanlik Genelgesi

2004/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisinin
kurulmasi ve isletilmesi gorev ve sorumluluklar1 Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu’na bagli Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitiisii
Midiirligii'ne verilmistir. 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet
Saglayici olarak faaliyete gegmistir. Kamu Sertifikasyon Merkezi (SM) kamu kurum ve
kuruluslarinin hayata gegirecekleri e-imza uygulamalarinda olarak Elektronik Sertifika
Hizmet Saglayict gorevlendirilmistir. Bunun diginda kamu kurum ve kuruluslarla ilgili
mevzuat dogrultusunda; sistem miihendisligi, tasarim, kodlama gibi e-imza altyapisinin
kurulumuna iliskin konularda diledikleri kurum ve kurulustan hizmet temin

edebileceklerdir (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine iliskin Usul ve Esaslar, 2006).

1.4.2.14. 2008/16 Sayih Basbakanhk Genelgesi

2008/16 Sayili Genelge, Resmi Gazete’de 2008 tarihinde 26938 say1 ile
yirirlige girmistir. Kamu kurum ve kuruluslarinca iiretilen elektronik bilgi ve
belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihi gerekcelerle korunmasmnin saglanmasi ve
bunlarin gelecek nesillere aktarilmasi standart belge yapilarinin olusturulmasi ile
miimkiindiir. Elektronik belgeye iliskin standartlar ile belgelerin korunmasina ve
erisimine imkan saglayacak tedbirlerin elektronik belge yonetim sistemlerinin tasarim
asamasinda ele alinmaktadir. Elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve
arsivlenmesi konularinda ¢aligma yapma gérevi E-Déniisiim Icra Kurulu’nun 9 Eyliil
2004 tarih ve 7 numarali Karari ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne verilerek TSE

13298 No’lu standardin yayinlanmasi ile saglanmistir. Hazirlanan bu standart kamu
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kurum ve kuruluslarinin kullanacaklar1 EBYS icin temel bir kaynak niteligindedir

(Elektronik Belge Standartlari, 2008).

1.4.2.15. 2011/1 Sayih Basbakanhk Genelgesi

1991 tarihli ve 1991/17 sayili genelge yirirlikten kaldirilmig, onun yerine
2011/1 sayili genelge olarak yirirlige girmistir. Bu genelgeye gore, “Elektronik belge
yonetim sistemlerinde veya gelistirilen diger uygulama yazilimlarinda kurumlarin
tammlanmasinda kurum kimlik kodlar:, hiyerarsik yapuin kullaniimasi gereken
durumlarda da haberlesme kodlar: kullanilacaktir. Bu tiir uygulamalar icin DTVT de
ver alan kodlar ve kurum/birim adlari, olusturulacak ag (web) servisleri araciligiyla
talep eden kurumlarla paylasilacaktir. Bu nedenle kurumlara ait uygulama
yvazilimlarinda DTVT Kodlar: disinda kodlar veya listeler kullaniimayacak ve DTVT
benzeri yapilar olusturulmayacaktir” (Devlet Teskilat1 Veri Tabani, 2011).

1.4.2.16. 2019/12 Sayih Cumhurbaskanhg Genelgesi

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri konusunda, 30823 say1 2019 tarihinde
Resmi Gazete’de yiirliirlige girmistir. Bu yonetmelik, “Bilginin dijital ortamlara
tasinmasi, bilgiye erisimin kolaylagsmasi, altyapilarin dijital hale gelmesi ve bilgi
yonetim sistemlerinin yaygin olarak kullaniimasi, ciddi giivenlik risklerini beraberinde
getirmektedir. Karsilasilan giivenlik risklerinin azaltiimasi, etkisiz kilinmasi ve ozellikle
gizliligi, biitiinliigii veya erisilebilirligi bozuldugunda milli giivenligi tehdit edebilecek
veya kamu diizeninin bozulmasina yol agabilecek kritik tiirdeki verilerin giivenliginin
saglanmasi amaciyla asagidaki tedbirlerin alinmast uygun gorilmiistir” (Bilgi ve
Iletisim Giivenligi Tedbirleri, 2019).

1.5. ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi SISTEM KRIiTERLERi REFERANS
MODELI

Marmara Universitesi’nin yiiriittiigii bir proje olan ‘Elektronik belge Y®onetimi
Sistem Kiriterleri Referans Modeli” 2005 yilinda hazirlanmistir. Bu projenin genel

amaci, kamu kurum ve kuruluslarinda iiretilen elektronik belgelerin arsiv belgesi
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niteliginde korunabilmesi i¢in gerekli standartlarin belirlenmesidir. Proje kapsaminda su

konular ele alinmigtir (Kandur, 2005: 6-7).

« Elektronik belgenin nitelikleri,
* Yonetim sorumluluklarinin belirlenmesi,
* Elektronik belge yonetimi sistem gereklilikleri,

» Kamu kurum ve kuruluslarin bilgi sistemleri envanteri

Devlet Planlama Tesgkilati’nin 13 Temmuz 2005 tarihinde organizasyonlugunun
yaptig1 bir toplantida ‘Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kiriterleri Referans Modeli
(v.1.0)’ kamu kurumlarinin goriislerine sunulmus ve daha sonra internet {izerinden
kullanima ag¢ilmistir. Kamu kurumlar ve 06zel sektorlerle yapilan genel goriisler
neticesinde referans model gelistirilmistir. 2006 yilinda ikinci stirimii ‘Elektronik Belge
Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (v.2.0)’ olarak yaymlanmistir. Bu yaymlar
sonucun da 2006 tarihinde Referans Model standart formatina doniistiiriilerek Tiirk
Standartlar1 Enstitlisii'ne sunulmustur. Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’ne yapilan basvuru
kabul edilmistir. Haziran 2007 tarihinde ‘TS 13298 — Elektronik Belge Yonetimi
Standardr’ olarak yaymlanmigtir (Kandur, 2011: 4).

1.6. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMINiN YARARLARI

E-devlet, e-doniisiim calismalariyla birlikte kurumsal is siirecleri elektronik
ortamlar iizerinden yiiriitilmeye baslanmasiyla, ofislerde kagit ortaminda {iretilen,
dosya veya arsiv dolaplarinda saklanan belgeler artik elektronik sistemler kapsaminda
elektronik ortamlar iizerinde taginmaya, bu ortamlarda {iretilmeye ve islem gérmeye

baslamistir (Umut ve Kiilcii, 2014: 104).

EBYS ile kagit ve kirtasiyecilik igleri azalmistir. Belgelerin elektronik ortamda
dolagsmas1 posta, nakliye, evrak gilivenligi ve arsivleme gibi islemlerde kolayliklar
saglarken, belgelere aninda erisim saglanmaktadir. Bu da zaman ve maliyet acisindan
biiylik yarar saglamaktadir (Bektas, 2015: 40). Kagit belgelerde yazinini silinmesi ve
tahribat1 kolay iken elektronik belge sistemlerinde belgenin deforme edilmesi c¢ok
zordur. Kagit iizerindeki miirekkep uzun siire korunmasi saglanamazken, bu durum
elektronik belge yoOnetim sistemlerinde optik karakter tanima teknolojileri ile belge

tizerindeki bilgiler bozulmadan korunabilir ve belgenin igerigi sistem tarafindan siirekli
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olarak saklanabilinir (Giiven, 2007: 28). Geleneksel ortamda muhafaza edilen kagit
belgeler kayip veya yanlis dosyalanabilir veya yangin, su hasarma duyarli fiskiye
sistemi desarjlar1 veya gati1 sizintilari, bocekler veya kemirgenler tarafindan istilasi ya da
onlar1 yok edebilecek ya da kullanilamaz hale getirebilecek dogal nedenlerden dolay:
tahribata ugrayabilirler. Bu belgeleri korumak maliyetli ve yonetimini saglamak da
zordur. Elektronik kayit depolama yoluyla risk ve kontrol maliyetlerini azaltmak ve
yonetim sistemini kolaylikla gerceklestirebilir. Bu durum elektronik belge yonetim
sistemlerinin ne kadar fayda sagladigin1 gostermektedir (Barrett, 2005: 8). EBYS’nin
diger faydalarini Islam (2011: 39) sdyle siralamaktadur:

e Belgeleri hizli bir bigcimde dosyalamak ve bunlarin argivlemesini saglamak,

e Istenilen belgelere aninda erismek,

e Basili ortama aktarilmadan farkli dosyalar icerisindeki belgelerin elektronik
ortamda dosyalanabilmesini saglamak,

e Kirtasiyeciligi azaltmak ve fiziksel ortamdan tasarruf saglamak,

e Personelin elle yaptiklari islerin (fotokopi kullanimi, imza, posta, arsiv vb.
islemler) EBYS’ye gecilmesiyle birlikte personele zaman tasarrufu saglama,

e Yapilan islerin verimliliginin arttirilmasi ve etkinliklerinin arttirilmasi,

e Aym belge lizerinde ayni anda birden fazla kisiye ¢alisabilme imkaninin
verilmesi,

e Belgelerin yiiksek seviyede giivenliklerini saglamak.

EBYS ile tim kamu kurum ve kuruslarinda olusacak ortak anlayisla nemli
faydalar saglayacaktir. Bu faydalar zaman, mekéan, maliyet, emek yoniinden yani sira
arsivleme, giivenlik gibi yonlerden de yararlar saglamaktadir (Tamtiirk, 2017: 853).
EBYS’nin temel faydasi kurumlardaki is siireglerin en kisa zamanda tamamlanmasi,
fazla emek sarf etmeden, daha kolay ulasilabilir ve daha kaliteli olmasidir (Bektas,
2015: 23).

1.7. ELEKTRONIK BELGELERIN ARSIVLENMESI

Elektronik belge yonetimi, belgelerin elektronik ortamda iiretilmesi, belgeyi
gonderenin, alicisinin, gonderildigi tarihin, belgenin format ve igerik kaydinin yapilmasi

gibi asamalardan olusmaktadir. Elektronik ortamdaki belgeleri tekrardan erisilmesi ve
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stirekliliginin saglanmasi igin belirli periyotlarla izlenmesi gereklidir. Bu asamalarin
saglanabilmesi i¢in e-dosyalama, diizenleme ve e-arsivleme iglemlerinin ylriitilmesi
gerekmektedir. Elektronik dosyalama islemleri ayn1 zamanda saklama, degerlendirme,
ayitklama, imha planlarin1 da igermelidir. Elektronik arsivde kayitli olan belgeleri
sorgulanmas1 ve bu belgelere erisimin saglanabilmesi igin belgelerin format ve igerik
Ozelliklerinin bilgisayarca okunabilir olmasi ve evrensel standartlara uyarlanmasi
saglanmalidir (Ozdemirci ve Yalgikaya, 2009: 15). Elektronik ortamda yapilacak olan

arsivleme sistemi iyi bir yazilim programi gereklidir.

Elektronik belgelerin arsivlenmesi ancak iyi bir dosyalama sistemi ile miimkiin
olmaktadir. Elektronik belgelerin nasil arsivlenecegi kullanimima gore degismektedir.
Elektronik belgelerin arsivlenmesi konusunda dikkat edilmesi gereken hususlar

sunlardir;

e Gergeklik: Elektronik belgelerin giivenirliliginin ve yasal gecerliliginin
saglanmasi i¢in gerekli teknik stratejilerin neler oldugunun ortaya konulmasi
ve buna yonelik ¢aligmalarin yapilmasi gereklidir.

e Ayiklama ve Saklama Planlari: Bu siireclerin sistem iginde nasil
gelistirileceginin ve uygulanacaginin tasarlanmasinin yapilmast,

e Uzun donem arsivlenmesi gereken belgelerin yeni sisteme tasinmasi:
Elektronik  belgelere  uzun doénemde nasil erisilebilecegine ve
kullanilabilecegine yonelik uygun planlamalar yapilmalidir.

e Depolama ortam ve formatinin se¢imi: Kurumlarin depolama ortamlarina
ve formatlarina yonelik uygun secimler yapilmalidir. Hangi tiir malzemenin
arsivleneceginin, hangi malzemenin veri, grafik ve video gibi formatlardan
olacaginin belirlenmesi gereklidir.

e Ust veri: Gerekli iist veri elemanlarinin tanimlanmasi gerektiginin ve uygun
belgelerle gerekli iliskilendirmenin nasil yapilacaginin  belirlenmesi
yapilmalidir.

e Egitim ve farkindalk yaratma: Iyi bir elektronik belge yonetim
uygulamasini desteklemek i¢in gerekli egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve

bu egitim faaliyetlerin yerine getirilmesi gereklidir.
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e Ne kadar siireyle saklanacag ve ne kadar siireyle kullanmim ihtiyaci
olacagi: Elektronik belgenin ne kadar siireyle saklanacaginin ve kullanim
ihtiyacinin ne kadar siireceginin belirlenmesi, uygun saklama kriterlerinin
tanimlamalarinin yapilmasi ve buna gore arsivleme ortamlariin belirlenmesi
saglamalidir,

e Ne tiir kullammmin olacagi: Kullanicilarin belgeye ne sekilde ulasacaginin
belirlenmesi saglanmalidir (¢evrimici ya da tam metin erigim ve iletim gibi).

e Belge, yasam dongiisiiniin hangi asamasinda dijital olacak: Elektronik
ortamda tiretilmeyen belgenin yasam dongiisiiniin hangi asamasinda dijital
olacaginin belirlenmesi, e-belgelerin yasam dongiilerinin tespitin yapilmast,

e Uzun donem saklama kriterleri nelerdir: Hiz, fiyat, kapasite, kolay
taginabilirlik ve siireklilik gibi uzun dénem saklama kriterlerinin belirlenip,
buna yonelik islemlerin yapilmas: (Holier, 2001, Aktaran: Ozdemirci ve
Aydin, 2010: 107).

Elektronik belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda arsivlenmesi igin kanun,
resmi kural, diizenleme ve yonergeler gibi mevzuat dogrultusunda belirlenmesi
gerekmektedir. Bu agidan, resmi belgelerin degistirilemeyecegi, tasinamayacagi, imha
edilemeyecegi ya da silinemeyecegi anlamina gelen resmi belgelerin biitiinlik ve
gergekliginin saglanmasi 6nemli bir zorunluluktur. Kamu yonetiminin belge kurallarina
uygunlugu saglanmalidir (Aydin, 2010: 58). Kayitlarin elektronik ortamda saklanmasi
icin ek depolama planlarinin olmasi ve bazi stratejilerin kullanilmasint gerekmektedir.
Yedek sistemler elektronik kayitlarin kopyalanarak olusabilecek sistem arizalarindan
kaynakli kayit kaybini onlemek igin kullanilan bir yontemdir. Bu tiir sistemler diizenli
bir yedekleme programi gerekmektedir (Techinal Report, 2001). Ayrica bu yedeklenen
materyalleri gerekli depolama ortamlarinda muhafaza edilmelidir. Bunun igin gerekli

uygun ortam saglanmalidir.

1.8. ELEKTRONIK BELGELERE ERiSiM

Elektronik belge erisim sisteminin temel gorevi, bilgi ihtiyaglarimi karsilamasi
muhtemel ilgili belgelerin tiimiine erismek, ilgili olmayanlar1 da ayiklamaktir (Tonta ve

Bitirim, 2002: 7). Elektronik ortamlarda genel olarak erisim, tam metin tarama
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teknigine ya da belli bir konu hiyerarsisi icerisine gore dizinleme mantiginda
yapilmalidir (Odabas, 2007: 164). Elektronik belge erisim sitemi olustururken, temel
bilgi erisim sistemleri goz Oniinde olmalidir. Bilgiye erisim, bilgiyi toplama, bilgiyi
smiflama, kataloglama ve depolanma gibi verilerden arama yapma ve bu verilerden

istenen bilgiyi gosterme gibi teknik asamalari tanimlamaktadir (Tonta, 2001: 200).

Elektronik belgelere erisim sisteminde bu temel yaklasim g¢ergevesinde
yiriitiilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda, elektronik belge erisim sisteminin kullanimi
kolay olmali, kullanicilarin bilgi ihtiyaglarini cevap vermeli ve sistem tarafindan ¢ikti
olarak ortaya konan arama sonuglar1 anlasilir olmalidir. Sistemdeki kullanict ara yiizleri
yapilacak islemleri kolaylastiracak yapida olmalidir. Elektronik belgeler sistemde
giivenli bir sekilde korunmali, belgenin gercekligini ve biitiinliglinii tehlikeye
sokabilecek giivenligi ile ilgili gereken her tiirlii 6nlem alinmalidir. Ayrica belge erisim
sistemi, hiz bakimindan yani kullanicinin bilgi gereksinimine yanit verecek yapida

olusturulmalidir (Aydin, 2010: 131).

1.9. AYIKLAMA VE IMHA

Ayiklama, imha edilecek belgeler ile arsive kaldirilacak belgeleri belirleyen
isleme denir. Elektronik belgelerin ayiklamaya yonelik saklama planlarinin

olusturulmasinda su kararlar alinmalidir (Aktaran: Aydin, 2010: 96).

e E-belge serileri igin saklama siirelerinin toplami, idari, ekonomik, yasal,
arastirma, tarihi ya da arsive yonelik degerlerine dayali olacak sekilde
belirlenmesi,

o Kurumlarda e-belgelerin siirekli yenilenebilir kullanim siirelerinin belirlenmesi,

e E-belge serilerinin yok edilmeden 6nce pasif bir kullanim siiresi olmussa, e-
belge serilerinin saklanmasi gereken siirenin belirlenmesi,

e Her tiirlii pasif saklama ve giincel bir sekilde kullanimin olmas1 durumunda, e-
belge serilerine en uygun big¢im i¢in karar verilmesi,

e E-belgelerin arsivler igin potansiyel degerlerinin belirlenmesi,

e Ozel olan bilgilerin ya da gizliligi 5nemli olan bilgilerin belirlenmesi,

e Onem derecesi en yiiksek belgelerin belirlenmesi.
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Belgeleri tekrar kullanilmayacak sekilde yok etme, imha olarak
adlandirilmaktadir. Onceden belirlenen saklama siirelerine gore Omrii tamamlanan
elektronik belgelerin yetkili bir kullanici kontroliinde silinmesi gerekmektedir. Bir
elektronik belgenin yasam siirecinde hangi kosullarda imha edilecegi hakkinda
stratejilerin onceden planlanmasi gerekmektedir. Ayrica belgelerin yasal, idari ve tarihi
degeri, standartlara uygunlugu gibi oOzellikleri imha stratejilerinde g6z Oniinde

bulundurulmalidir (Sen ve digerleri, 2013: 144).

1.10. ELEKTRONIK BELGELERIN ARSIVLENMESINDE YASANAN
SORUNLAR

EBYS kullanan kurumlarin bazilarinda, islemi biten belgeler iiretildikleri
fonksiyona gore diger belgelerle birlikte biitiinliik olusturamadiklari icin dosyalama
sorunu yasanmaktadir. Bundan 6tiirii ait olduklar1 dosyaya girememis olan belgelerin
meydana getirdigi binlerce yiginlik klasorler olusmaktadir. Karmasik dosyalama denilen
bu anlayis, giincel asamada bilgi ve belge biitiinliigiinti saglamay1 engelledigi gibi arsiv
asamasinda da transfer, tasfiye ve ayiklama ve imhay1 da zorlastirmaktadir (Cigek,
2016: 445). Dosya adlarin1 gosterecek standart bir listenin olmasi gerekmektedir. Dosya
adlarin1 gosterecek standart bir liste olmamasi nedeniyle belgeler bir klasor yerine
birgok klasorde kopyalanarak dosyalanmaktadir. Bu da personelin zaman zaman
elektronik ortamdaki belgeleri ararken erisim konusunda zorluk yasamasina neden
olmaktadir (Cicek, 2008: 478). EBYS’ye gecildikten sonra dosya isi ile ilgilenen
personel hem geleneksel dosyalama hem de elektronik dosyalama sistemini birlikte
kullanmaktadir. EBYS uygulamasinin giivenli olmadigi kanaatiyle hareket eden
personel, genellikle sisteme bu diisiince ile yaklagtigindan e-imzali belgeleri kagit
ortamina dokerek saklamaktadir (Yalginkaya, 2015: 31). Bu tiir dosyalamaya ‘melez
dosyalanma’ denilmektedir. Bu kurum i¢in hem maliyete neden olmakta, hem de
personele fazladan is yiikii getirmektedir. Bu da EBSY’nin amaglarindan biri olan

kagitsiz ofislere gecisinin dnemsenmedigini veya benimsenmedigini gostermektedir.

Kurum ve kuruluslarin belge iiretmeye, saklamaya ve kullanmaya yonelik yeni
teknolojik sistemleri gelisi giizel kullanma egilimleri, arsivcilerin en Onemli

sorunlarindan biri haline gelmektedir (Ozdemirci, 1999: 53). EBYS’nin etkin
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kullanilmamasi, ayrica iiretimden, dosyalanma, saklama, arsivlenme ve ayiklama-imha
stirecinin verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmemesi zaman zaman kurum agisindan
ciddi sorunlar1 beraberinde getirmektedir. Ozdemir (2003: 20)’e gore kurum ve
kuruluglarda belgelerin yonetimine iliskin iilkemizde belirlenmis bir belge yonetim
politikas1 yoktur. Buna yonelik bir politikanin olmamasi, kurum ve kuruluslarda tiretilen
belgelere uygulanacak islemlerde nasil bir yol izleneceginin bilinememesine Yol
acmakta ve sorunlara neden olmaktadir. Cogu kurum ve kurulus ellerindeki belgelerle
nasil basa c¢ikacaklarini bilememekte ve yanlis uygulamalar yapilarak, énemli arsiv
belgelerinin yok olmasina neden olunmaktadir. Bu sorunun bir an dnce ¢odziilmesi igin
kurumlar kendilerine gore belge yonetim politikalar1 belirlemelidirler. Bu sorunu
gidermek i¢in elektronik belge standartlari icin 2008-16 sayili genelge olusturulmus ve
uygulamaya konulmustur. Kullanicilarin EBSY’yi kullanirken karsilastiklari sorunlari

sunlardir (Onagan, Medeni ve Ozkanli, 2012: 19).

e Kurum personeli yeni sisteme olan giivensizliginden Otiirti yapilan isi kagit
ortaminda slirdiirmeye devam etmesi,

e Kurum personelinin bilgisayar becerilerinin olmamasi ve bilgisayar
okuryazarliginin diisiik olmasi,

e Yoneticilerin elektronik sisteme karsi tutumlart ve farkli nedenlerden dolayi
kendi islerinde istisnai olarak kagit isleyisine devam etmeleri,

e s akislarmnin belli olmamas: veya is kurallarinin standartlastiriimamis olmast,

e Personel arasinda gorev ve sorumluluklarin net olarak tanimlanmamis olmasi,

e EBYS yazilimmin yavas ¢alismasi gibi teknik alt yap1 sorunlar,

e Ayni igin hem kagit ortamda hem de elektronik ortamda yapilmasina devam
edilmesinden &tiirii personele ayrica bir ig yiikiiniin artmasi,

e Sistemin yeni olmasi, personel ve yoneticilerin bu konu hakkinda tecriibe
eksikligi.

Elektronik ortamda iiretilen belgeler i¢in sorunlar cesitli tiirde olabilmektedir.
Bunlardan bazilari, yazilim ve donanim ilgili olanlardir. Maliyetin yiiksek olmasi ve
bilgisayar sistemlerinin siirekli bir yenilenme gereksinimi sorunlardan bir kagidir
(Odabas, 2009: 126). EBSY ye gecis siireci goriindiigii kadar basit degildir. Ornegin;

mali ve teknik kisitlamalar, kullanicilarin c¢aligmalarin1 degistirme isteksizligi,
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uygulama ve aligskanliklar, nitelikli yazilim gelistiricilerinin bulunmamasi gibi c¢esitli
sorunlar ortaya g¢ikabilmektedir (Leikums, 2016: 2046). Kurumlarin kurumsallagmalari
ve etkin bir belge yOnetimi sistemi olusturabilmeleri i¢in bu sorunlar1 gozoniinde

bulundurarak gerekli 6nlemler alinmalidir.

1.11. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiISTEMINDE PERSONEL EGIiTiMi

Dosyalama personelini se¢ip egitme  girisimi, sorunlu bir asama
degerlendirilmektedir. Orgiit yapilarinin igerisinde dosyalama personelinin gereksiz bir
masraf olarak goriilmesi, is tanimlamalarinda yer bulamamasina karsin farkli birimlerde
calismakta olan personelin dosyalama isleriyle ugrasmasi, kurumlarda ilerleyen
zamanlarda goriilebilecek zaman ve maliyet kayiplarina neden olacaktir (Sen ve
digerleri, 2013: 5). EBYS’nin zayif kismi, insanoglunun yiizyillara beri dayanan kagit
kullanim1 alisgkanligindan kolay kolay vazgecemeyecegi gercegi ve bu sistemin nitelikli
kullanicilar gerektirmesi gibi nedenler olarak aciklanabilir. Maalesef bir¢cok kurumda
calisanlar kurumun EBYS’ye gegcmesine karsin hala basili olarak evrak g¢ogaltmaya
devam etmektedir. Kurum personelinin EBSY’yi kullanmay1 bilmemeleri, dosyalanma
sistemi ve arsivleme sistemlerini kullanmaya yonelik gerekli donanima sahip
olamamalari, belgeyi elektronik ortamda nasil kaydedeceklerini ~ tam olarak
bilememeleri ilerde kurumun gelecegi acisindan ciddi sorunlar1 beraberinde getirecektir.
Farkli dosyalanan belge bir baska kullanici tarafindan aranirken, kullanicinin erisime
imkani olamayacak ya da zaman kaybina neden olacaktir. Oysa EBY S’nin yararlarindan
biri de zamanlama ve hizli erisim olanagi sunmasidir. Bu sorunlarin ¢6ziimii igin

kamuda EBYS’ye yonelik egitimlerin verilmesi gerekmektedir (Tamtiirk, 2017: 862).

EBYS, kullanicilarin elektronik ortamda belgelerle ¢alisma konusunda bir takim
teknik becerilere sahip olmalarmi gerektirir. Dolayisiyla mevcut g¢alisanlarin ya da
sonradan kuruma dahil olacak ¢alisanlarin teknik ve uygulama konusundaki bilgi ve
becerilerini artirma amacli egitim oturumlar1 diizenlenmelidir. Bu egitimler sistem
icinde yasanan gelismelerin duyurulmasi, yeniliklerin kullanicilara aktarilmasi seklinde
olabilir. Ornegin, belgelerin EBYS’de nasil dosyalanacag, hangi belgelerin korunacag,
belge diizenlemede hangi yontemlerin kullanilacagi, hangi belgelerin yasal mevzuata
gore imha edilecegi gibi konular bu egitimlerin igerigini olusturabilir (Odabas, 2009:

300-301).
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Kurumlarda her c¢alisan, elektronik belge tiretimi ve korunamsina iliskin
belirlenen ilkeler dogrultusunda bu konularda yeteri seviyede bilgi sahibi olmak
zorundadir. Bunun igin personel kurumlarda uygulanmakta olan elektronik belge
yonetimi programinin biitiin yonleri hakkinda egitimli olmalidir (Odabas, 2007: 335).
Bir kurumun performansmi artirmak i¢in kurumda bulunan deneyimsiz ya da konu
hakkinda tam bir bilgiye sahip olmayan personelin bilgi diizeyini artirmak ve yenilik¢i
bilgi diizeyi yiiksek deneyimli personeli kurumda bulundurmayr saglamak
gerekmektedir (Kojima ve Iwata, 2012: 62). Elektronik belge ydnetimi kapsaminda
calisanlara yonelik yapilacak olan egitimler asagidaki konulari kapsamalidir (Sen ve

digerleri, 2013: 143)

e  Belgelerin 6nemi,

e  Hangi belgelerin elektronik belge oldugu,

e  Personelin sorumluluklari,

e  EBYS’de elektronik belgelerin kaydedilmesi,
e  Elektronik belgelerin giivenligi,

e  Elektronik belgeler i¢in uygun iist veri kaydi.

Ayrica bunlar disinda su konularda da egitimlerin yapilmasi yerinde olur.

e  Elektronik belgenin nasil dosyalanacagi,

e EBYS’de arsivlenmenin nasil yapildigi,

e Elektronik belgeye en kisa zamanda nasil erisim saglanacagi,

e  Elektronik belgelerin saklama kriterlerinin belirlenmesi ve neler oldugu,

e  Elektronik ortamda ayiklama ve imha iglemlerinin nasil yapilmasi gerektigi,

e Yanlis dosyalanan bir belgenin yetkili kisiler tarafindan sistemde
kontrollerinin nasil saglanmasi gerektigi,

e Elektronik belgelerin belirli periyotlarla yedeklemelerinin yapilmasi, bu
yedeklenen malzemeler i¢in uygun depolama ortaminda korunmsinin nasil
saglandig,

e Bu konu hakkinda mevzuat ile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasinin

saglanmasi.
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EBYS uygulamasi ile hizmet veren bir kurumda yeni bir personel ise
alindiginda, bu kiginin daha onceki ¢alismalar1 da dikkate alinarak oncelikle, hizmet
oncesi egitim ile kurumdaki hizmetlerin nasil gergeklestirildigi anlatilmalidir.
Sonrasinda gorev alacagi birimin is ve isleyisleri dogrultusunda gerekli egitimler
verilmelidir. Kurumda gorev yapmakta olan diger personelden alinan geri bildirimler
dogrultusunda personelin eksikliklerinin giderilmesi amaciyla siirekli egitimler
diizenlenmelidir (Saydam, 2015: 50). Ciinkii kuruma gelen personele egitim verilmezse
sistemde gelisi giizel islemler yapacak ya da deneme yanilma yontemiyle EBYS’yi
kavramaya calisacaktir. Bu da kurumun isleyisi ve gelecegi acisindan ciddi sorun teskil
edecektir. Verilecek olan egitimler sonrasi egitimin ne derecede yarar sagladigina
bakilmalidir. Ciinkii her ¢alisanin farkindalik diizeyi ayn1 degildir. Bunun igin egitim
sonrasinda uygulamalar yapilarak egitimin verimliligi denetlenmelidir. Olabildiginde

uygulamali egitim imkan1 saglanmalidir (Saydam ve Yalginkaya, 2018: 6).
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IKiNCi BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI ILE iLGILI ARSIV
CALISMALARI

2.1. DUNYADA KULLANILAN DiJITAL ARSIV VE DOKUMAN YONETIMI
MODELLERI

2.1.1. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi modeli genel olarak EBYS’nin gereksinimlerini islevsel olarak
tanimlamaktadir. Model hazirlanirken kamu ve 06zel sektor kurumlarinin elektronik
belgelerinin yonetimi i¢in kullanabilecekleri yazilimlarin tagimasi gereken ozellikler 6n

planda tutulmustur (Kandur, 2005: 81).

2.1.2. Amerika Birlesik Devletleri (ABD)

ABD’nin kullandigi model, ilkin 1997 yilinda daha sonra gelistirilerek 2002
yilinda yeniden yayinlamistir. Amerikan Savunma Bakanlig1 tarafindan yayimlanan bu
model oncelikle bakanlik icerisinde belge yonetiminde kullanilacak olan yazilimlarda
bulunmasi1 gereken oOzellikleri tanimlamak {izere gelistirilmistir. Elektronik belge
yonetiminde kullanilabilecek yazilimlar igin zorunlu ve zorunlu olmayan kurallar
tanimlamaktadir. Bu model Savunma Bakanligi’nin bir genelgesi olarak yaymlanmis,
genis bir ilgi ve uygulama alan1 bulmustur. S6zkonusu model birgok iilkede uygulanan
bir standart haline dontismiistiir (Kandur, 2005: 82).

2.1.3. Yeni Zelanda

Yeni Zelenda Ulusal Arsiv ve Milli Kiitiiphanesi i¢in yazilmis 11 maddeden
olusan toplam 15 sayfalik ortak bir ‘Dijital Koruma Stratejisi’ bulunmaktadir. Yeni
Zelanda, politika metninde arsivlerin gorevinin dijital/elektronik arsivleri toplamak,
korumak ve sunmak oldugu agikga belirtilmis ve bu arsivlerin gelisen ve ilerleyen

teknolojiler karsisinda korunmasindan 6nemle bahsedilmistir (Arisoy, 2018: 71-72).
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2.1.4. Hollanda

Avrupa’nin en biiyilk ses ve goOriinti depolama arsivinin bulundugu
Hollanda’daki “Ses ve Goriintii Enstitiisi” tamamen bu islemleri yapmak iizere
kurulmustur. Bu Enstitii Hollanda’nin goérsel ve isitsel mirasinin ¢ok biiyiik bir kismini

korumakta ve potansiyel kullanicilarin erisimine sunmaktadir (Arisoy, 2018: 71).

2.1.5. isvicre

Isvigre Federal Arsivleri’nin 39 sayfalik bir ‘Dijital Arsiv Politikas1’
bulunmaktadir. Isvigre 2012 yilindan itibaren dijital arsiv kayitlarmi koruma altina
almaya Dbaglamistir. Elektronik veya dijital belgeleri uzun siire koruyabilmek igin
‘arsivlenebilir dosya bigimleri’ seklinde adlandirdiklar1 formatlarda olan dosya
bicimlerini kabul etmektedirler. Ayrica s6z konusu politika ile arsivleme siirecine dahil

olan kurum ve kuruluslarin ayri ayr1 sorumluluklari belirtilmistir (Arisoy, 2018: 69-70).

2.1.6. Estonya

Estonya Ulusal Arsivleri, 22.12.2011 tarihinde onaylanan ve 01 Ocak 2012
tarihinde yiriirliige giren dijital arsiv kayitlarin1 Arsiv Kanunu’na gore yiiriitmektedir.

Estonya Ulusal Arsivleri muhafaza edecegi malzemeler icin bazi (TXT, PDF, XML,
TIFF, PNG, WAYV vb.) formatlari belirlemistir (Arisoy, 2018: 69).

2.1.7. Kuzey irlanda

Kuzey Irlanda’nin 2011 ve 2016 yillarinda giincellenen 54 maddelik bir Dijital
Koruma Politikas1 (Stratejisi) bulunmaktadir. Dijital Koruma Stratejisi hem elektronik
ortamda olusturulan hem de sonradan dijjitallestirilmis olan kayitlar1 kapsamaktadir.
Djjital kayitlarin korunmasinin, fiziksel kayitlarin korunmasindan c¢ok farkli oldugu

belirtilmis ve bunun bir teknik ihtiyag oldugu vurgulanmistir (Arisoy, 2018, s 67).

2.1.8. ingiltere

1999 yilinda ilk versiyonu, daha sonra da 2002 yilinda gézden gegirilmis ve

genisletilmis versiyonu yaymlanmustir. Ingiliz Milli Arsivleri tarafindan elektronik



46

belge yonetimi yazilimlarinda bulunmasi gerekli 6zellikleri tanimlayan bir modeldir.
Model ingiliz kamu kuruluslarinin gereksinimlerini karsilamaya yonelik gelistirilmis
olup, ozel sektor kuruluslari kapsam disinda tutulmustur ( Kandur, 2005: 82).
Ingiltere’nin Londra Universitesi Tarih Arastirma Enstitiisii Metropolitan Arsivleri
tarafindan 2008 yilindan giiniimiize kadar uygulanan Dijital Koruma Politikasi’nda,
arsivde kullanilan programin veri tabant MS Access olarak secilmistir. MS Access’in
kullanici dostu ve hi¢ programcilik bilgisi olmayan Kkisilerin bile kolaylikla

kullanabilecegi bir yapida olmasi, onun en 6nemli 6zelligidir (Arisoy, 2018: 56).

2.1.9. Kanada

Kanada Milli Arsivleri tarafindan kamu kuruluglarinin ellerinde bulunan
elektronik belgeleri saglikli bir sekilde yonetebilmeleri ve zamaninda arsive
devredebilmeleri i¢in gelistirilmis bir modeldir. Bu béliimde tanitilan diger modeller
gibi EBYS yazilimlarinda bulunmasi gereken ozellikleri tanimlamaktadir (Kandur,

2005: 83).

2.1.10. Kanada/ Amerika Birlesik Devletleri

InterPARES, Kanada Sosyal ve Insan Bilimler Arastirma Konseyi ile Amerikan
Ulusal Bilim Vakfi tarafindan finanse edilen bir projedir. Projenin temel amaci,
elektronik ortamda {iretilen belgelerin diplomatik olarak belge 6zelliklerinin
belirlenmesi ve korunmasi igin stratejiler, taktikler ve standartlar gelistirmektedir.
Projenin bagkanligini ve sekreterligini University of British Columbia School of
Library, Archival and Information Studies tarafindan yiiriitiilmektedir. Proje iki asamali
olarak tasarlanmis, ilk asamada elektronik belgelerinin o6zelliklerinin belirlenmesi
lizerinde durulmus, arastirma sonuglar1 2001 yilinda yaymlanmistir. Ikinci asama da ise
daha ¢ok sesli ve goriintiilii elektronik dokiimanlarla e-devlet uygulamalar1 iizerinde

durmaktadir ( Kandur, 2005: 83).
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2.2. DUNYADA DIiJITAL ARSIV YAPILARINDAKI REHBERLER

2.2.1. Uluslararasi Arsiv Konseyi

Uluslararas1 Arsivler Konseyi (ICA), 9 Haziran 1948'de kuruldu. Amaci,
profesyonel arsiv ve kayit yonetimi konularinda deneyimleri, arastirmalar1 ve fikirlerin
paylasilmasini, diinyadaki kayitlarin ve arsivlerin yonetimini, kullanimini ve insanlarin
argiv mirasint korumalar1 gerektigini tesvik etmektir (Uluslararast Arsivler Konseyi,
2019). Bu calismalar, 1997 yilinda ICA tarafindan elektronik belge yOnetimi iizerine
yayimlanan rehbere doniistiirilmiistiir. Rehber asagidaki genel ilkeleri ortaya

koymaktadir (Kiilcii, 2006: 217).

e Arsivler, arsiv defteri tasiyan elektronik belgelerin iiretiminden, saklanmasina
kadar olan stiregte dahil olmak iizere yasam dongiisiiniin her asamasinda aktif
rol almalidir.

e Arsivler, belge islemlerinin 6zgiin ve gilivenilir bir ortamda korunmali bir
sekilde gerceklestirilip gergeklestirilmedigini denetimini yapmalidir.

e Arsivler, elektronik belgelerin diizenlenmesinde ve kontroliinde c¢aligmalarini

yonlendirmek durumundadir.

e Arsivler, arsivsel degerde olan elektronik belgelerin erisilebilirligini ve

anlasilabilirligini artirmaya yonelik bir takim ¢aligmalar1 baglatmalidir.

2.2.2. Avusturalya Milli Arsivi

Avustralya Milli Arsivi tarafindan hazirlanan bu rehber, kamu kuruluslarinda
elektronik belgelerin iiretimi ve saklanmasi ile ilgili konularda tavsiyeler sunmaktadir.
Rehberde elektronik belgelerin diger belge formatlarinda oldugu gibi kurumsal
faaliyetlerin kayit altina alinmasinda, kurumsal devamliligin saglanmasinda ve
kurumsal sorumluluklarin yerine getirilmesindeki 6nemine vurgu yapilmaktadir. Rehber
Ozel olarak elektronik belgelerere yonelik asagidaki oOnerileri sunmaktadir (Kandur,

2005: 80).
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e Yonetiminin onemi ve entegre bir yonetim modelinin nasil olmasi
gerektigi,

e Uretim ve ilgili metaverilerle birlikte EBYS igerisinde nasil temsil
edilecegi,

o Afet planlamasit dahil olmak {izere giivenli depolama ve koruma
sartlarinin neler olabilecegi,

e Erisim islemlerinin nasil gergceklestirilecegi,

e Tasfiye islemlerinin nasil yapilacagi.

2.2.3. Fransa Milli Arsivi

Fransa Milli Arsivleri, diinyanin en biiylik ve en zengin arsivlerinden biridir.
Merkezi Paris’te bulunmaktadir. internet sitesinin tarama dili Fransizca’dir. Ayrica
arsivlerde ‘Elektronik Arsivler’ baslikli 6zel bir boliim yer almaktadir. Elektronik
arsivler ile ilgili olarak standartlar, e-devlet uygulamalari, elektronik arsivleme araclari
ve platformlari, bi¢imleri ve genel esaslar olmak tizere ¢esitli konular da agiklanmistir

(Arisoy, 2018: 66).

2.2.4. ingiltere Milli Arsivi

Ingiliz Milli Arsivi biinyesinde olusturulan ‘Electronic Records from Office
Systems’ programi ¢ergevesinde liretilen bu rehber iki cilt halinde hazirlanmastir. 1. cilt
elektronik belge yonetiminin ilkeleri lizerinde dururken, 2. cilt yonetim prosediirlerini

kapsamaktadir. Rehber temel olarak;

e Elektronik belgelerin kayit altina alinmasinda, korunmasinda ve hizmete
sunulmasi .
e Envanterlerin hazirlanmasi, ayiklanmasi ve tasfiye islemleri,

e Siirekli saklama stratejilerini belirlenmesi ve arsive transfer iglemleri

gibi konular1 ele almakta ve bu konularla ilgili ilke ve prosediirleri ortaya koymaktadir
(Kandur, 2005: 80). Tirkiye i¢in modellenecek politika metninde de vurgulanmasi

gerekli en 6nemli konu, kamu kurum ve kuruluslarinin, yasal sorumluluklar1 hakkinda
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farkindalik olusturulmast ve belgelerin degerlendirme, yonetim siireglerine iliskin

bilgilerin arttirilmast i¢in egitimler verilmelidir (Arisoy, 2018: 65).

2.3. ELEKTRONIK ORTAMDAKI BELGELERE YONELIK YASANAN
SORUNLARIN COZUMUNE ILISKIN OLUSTURULAN PROJELER

Uluslararast projeler, EBYS’de belgelerin o6zelliklerinin neler oldugunun
belirlenmesi, belgelerin 6zgiinliikklerinin Korunmasi, sesli ve gorintiilii elektronik
belgelerin yonetiminin saglanilmasi, belgelerin saklama yoniinden sistemlerinin teknik
altyap1 ve gilivenlik unsurlar1 acisindan degerlendirilmesi, belge yasam dongiisii
yonetimi ve dijital koruma ile ilgili sorunlar1 gidermek igin risk degerlendirmesi
amaciyla bir¢ok farkli iilkelerin katilimi ile hayata gecirilmistir (Koyuncu, 2019: 22).
Uluslararasi ¢aligmalar iilkemiz dahilinde EBYS’nin gelistirilmesi siirecini yiiriitecek
olan kurum ve kuruluslarin yaralanmasin1 ve yapilacak olan olasi hatalarin Oniine
gecilmesini saglayacaktir (Arisoy, 2018: 65). Elektronik ortamda iiretilen belgelere
yonelik yasanan sorunlarin ¢oziimiine iligkin olusturulan projeler asagida yer

almaktadir.

2.3.1. InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in

Electronic Systems)

InterPARES, elektronik ortamda belgelerin 6zgiinliigiiniin ve giivenirliliginin
saglanmasi, biitiinliigiiniin korunmas1 ve uzun siire saklanabilmesi iizerine yiiriitiilen
uluslararas1 bir projedir (Cigek, 2011: 94). InterPARES 1 projesinin {izerinde
yogunlastigi konu, elektronik belge yonetimi yazilim uygulamalarina yonelik ilk ve tek
standart olan DoD 5015.2°dir. Proje, elektronik belgelerin 6zgiinliigiiniin siirekli olarak
korunmasi konularinda yeni yaklagimlar getirmistir. InterPARES 2 projesi, belgelerin
yasam dongiisli icindeki durumu, orijinalligi ve koruma altina alinmasi iizerinde
durmustur. InterPARES 3 projesi ise, alan ile ilgili akademik kaynaklarin gelistirilmesi
ve elektronik belge yonetimi lizerine kurumsal egitim programlarinin tanimlanmasi

odaklidir (Kiilcii ve Cakmak, 2009: 289-290).
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2.3.2. CEDARS (Curl Exemplars in Dijital ARchiveS)

CEDARS Projesi, 2002 yilinda sonug¢landirilmigtir. Bu projenin ana gorevi,
dijital koruma iizerine en 1iyi uygulamalar1 tanimlayan stratejik, metodolojik ve
uygulamali rehber saglamaktir (Yilmaz, 2015: 19). Bu proje kiitiiphane arsivlerinde
teknoloji ile birlikte olusan elektronik belgelerin arsivlenip 10, 20 veya 200 yil gibi
stirelere tekabiil edecek zaman zarflarinda korunmasimi saglamayi planlamaktadir.
Kiitiiphanelerde elektronik ortamda yayimlanan dergiler, akademik calismalar ve
kiitiphane arsivlerinde yer alabilecek diger elektronik belgelere hitaben en iyi

uygulamalar ile kiitiiphanelere rehberlik etmektedir.

2.3.3. CAMILEON (Creatieve Archiving at Michigan & Leeds: Emulating the Old
onThe New)

CAMILEON Projesi, Michigan (ABD) ve Leeds (Ingiltere) iiniversiteleri
arasinda yapilan ortak bir projedir. Eski sistemlerin gelecekte kullanilacak olan
sistemlerde calistirllmasini ve dijital belgelerin orijinal yazilimlartyla alinmasini,
goriintiilenmesini ve kullanilmasini miimkiin kilan dijital bir koruma stratejisi olarak

Onerilmistir. Bu proje 2003 yilinda sona ermistir (CAMILEON, 2019).

2.3.4. NEDLIB (Networked European Deposit Library)

Avrupa’da 8 ulusal kiitiiphanelerin ortak yaptigi bir caligmadir. 1 Ocak 1998
tarihinde baslatilmistir. Resmi olarak proje Aralik 2000°de tamamlanmistir. Projenin
temel amaci, ¢evrimici ve ¢evrimdist kullanilan dijital yaymlarin uzun siire korunmasini
saglamaktir. Belgelerin elde edilmesinden erisim saglama yoluyla, uzun vadeli

arsivlemelerine kadar biitiin siiregleri kapsamaktadir (NEDLIB, 2019).

2.3.5. MINERVA (Ministerial Network for Valorising Activities in Digitisation)

Web Koruma Projesi ilgili konuda temel kaynaklar1 derleyerek daha genis
programlar1 baglatmak i¢in olusturulmustur. Farkli uzmanlik alanlarindaki takimlar

kataloglama, kamu hizmetleri ve teknolojik olanaklar konularinda ¢alismalar
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yirtitmiistiir. Elektronik ortamdaki materyallerin se¢imi, derlenmesi, kataloglamasi,

erigimi ve korunmasi iizerine arastirmalar yapilmistir (Y1lmaz, 2015: 19).

2.3.6. PANDORA (Preserving and Accessing Networked Documentary Resources
of Australia)

Avustralya’nin web arsivi olan PANDORA, 1996 yilinda Avustralya Ulusal
Kiitiiphanesi tarafindan kurulan ve diger dokuz Avustralya kiitiiphanesi ve kiiltiirel
hizmet Orgiitleri ile isbirligi ile insa edilmis, siirekli biiyiiyen Avustralya g¢evrimici
yayinlari koleksiyonudur. Bu projenin amaci, Avustralya c¢evrimi¢i yayinlarinin

saglanmasi, korunmasi ve erisiminin gergeklestirilmesidir (PANDORA, 2019).

2.3.7. VERS (Victorian Electronic Records Strategy)

Elektronik belgelerin saglanmasi, yonetimi ve korunmasi iizerine ¢Oziimler
tiretmektedir. VERS, elektronik belgelerin giivenilirligi ve 6zgiin olarak arsivlenmesi
lizerine standartlari, rehberleri, egitim materyallerini, danismanlik ve ilgili alandaki

proje uygulamalari i¢in bir ¢er¢eve olusturmaktadir (Y1lmaz, 2015: 20).

2.3.8. Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Uygulamasi ve BEYAS Modeli

‘Universiteler igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi’ kisa adi
BEYAS olan proje, Tiirkiye’deki iiniversitelerde dogrudan belge yonetimi ve arsiv
islemlerine yonelik olarak yapilan ilk projedir. Projenin ilk olmasi ile birlikte
tiniversiteler icin belge yonetimi ve arsiv sistemi modelini olusturmasia agisindan
onemlidir. BEYAS modeli, sadece iiniversiteler i¢in degil belge yonetimi ve arsiv
sistemi ile ilgili caligma yapacak biitiin kurumlara da rehberlik saglamaktadir (Akdogan,
2015: 69).

Ulusal ve uluslararasi bilimsel toplantilarda, BEYAS ve e-BEYAS modelleri
bildiri olarak sunulmustur. Bu kapsamda BEYAS ve e-BEYAS modelleri, yurtdisinda
platformlarda yer almis ii¢ yurti¢i ve dort yurtdist olmak itizere 7 bildiri, 2 kitap ve 2
tane makale ile kabul gérmiistiir. Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-
BEYAS) ikinci asama olarak 2011 yilinda olusturulmustur. Prof. Dr. Fahrettin

Ozdemirci tarafindan gelistirilmis ve uygulanmaya baslanan BEYAS, Ankara
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Universitesi’nde belge ydnetimi ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortama gecirilmesi
icin gerekli olan alt yapisi olusturmustur. e-BEYAS Projesi kapsaminda Ankara
Universitesi ile TURKSAT A.S. arasinda Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme
Sistemi  (e-BEYAS) uygulamasina gecis i¢in Protokol ve Teknik Sartname
imzalanmistir. Bu protokol, kapsaminda e-BEYAS Projesi baglamistir. Ayrica, DAGM
ve TUBITAK tarafindan destek gérmiistiir (Beyas ve e- Beyas, 2019).

2.3.9. ERA (The Electronic Records Archives)

Amerika Birlesik Devletleri Ulusal Arsivler ve Kayitlar Idaresi'nin (NARA)
ABD hiikiimetinin genis kapsamli kayit yonetimi siirecinin bir pargasi olarak elektronik
kayitlar1 korumak i¢in olusturulan bir programdir. Program 1998’de basladi ve 2008’de
kayitlar1 kabul etmistir. ERA’nin amaci, elektronik kayitlara ve NARA kayitlan ile
iligkili ticari islemlere ERA’nin destegi ile kayitlarin elektronik veya elektronik
olmayan yapilarina bakilmaksizin tiim kayitlarin planlanmasi ile birlikte NARA’nin
elektronik kayitlarin islenmesini saglamaktir. ERA’nin kapsami, NARA’ ’nin yonettigi

elektronik kayitlarin tam yasam dongiisii islenmesini igermektedir (Electronic Records

Archives, 2010).
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UCUNCU BOLUM
DOSYALAMA VE ARSIVLEME SiSTEMLERI

3.1. DOSYALAMA VE ARSIVLEMENIN ONEMIi

Belgelerin arsivlerde nitelikli bir sekilde saklanabilmeleri i¢in uygun bir
dosyalama teknigi i¢inde dosyalanmalari gerekmektedir. Bunun i¢in de kurumun
yapisina uygun bir dosyalanma sisteminin olusturulmasi ve belgelerin bu sistem
dahilinde dosyalanmasi gerekmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 47). Bir belgenin
aranmasi i¢in fazla zaman harcanmakta bu da islerde aksamalara neden olmaktadir. Bu
da kurumlarin verimliligini diistirmektedir. Kisacasi biiro islerinin zamaninda ve etkili
bir bicimde yapilabilmesinde belge ve dosyalama hizmeti ¢ok Snemlidir (Sen ve
digerleri, 2013: 37). Kurumlar, yaptiklar islerle ilgili olarak gelen yazilarin ¢ogunu ve
gonderdikleri yazilarin birer niishalarini kanunen saklamak zorundadir. Dosyalar,

kurumun her an hatirlanmaya hazir hafizalaridir. Dosyalamanin amaglari sunlardir;

e Bilginin yapisina uygun ortamlarda bulundurmak,

Belgenin aslina uygun korunarak zarar gormemesini saglamak,

Belgey giivenli bir sekilde saklamak,

Belge karmasasini 6nlemek,

Arsivleme i¢in temel olusturmak.

Dosyalama uygulamasi, kurumlarin verimliligine ve etkinligine 6nemli katki
saglar. Belgelere istenilen anda ulasmak, sistemli bir dosyalama ile miimkiindiir
(Dosyalama, 2018). lyi dosyalanan bir belge, belli bir siirecten sonra arsive kaldirilir.
Dosyalanan belgeler kurum arsivlerinde saklanmaktadir. Ihtiya¢ duyuldugunda ilgili
yerden cikartilip kullanildiktan sonra tekrardan ait oldugu yere birakilir. Arsivler bir
kurumun hafizasidir. Arsivler kurumlarin isleyiglerinin kanitidir. Binark (1993: 3)’a
gore arsivler bir iilkenin tapu senedi, bir milletin kimligi, hatirasi, onun biitiin varligini,
haklarin1 gegmisi ile gelecegini birbirine baglayan temel dayanak ve en degerli kiiltiir
ve tarih hazinesidir. Arsivin 6nemi ve degeri asagida yer almaktadir (Sen ve digerleri,
2013: 179) .
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e Devletin ve kisilerin haklarini korur. Uluslararasi diizeyde yapilan anlagsmalar
ve iligkiler sonucu ortaya ¢ikan belgeler sayesinde ulusal haklarin korunmasina
yardimci olur.

e Arsivlerdeki bilgi ve belgeler giindeme gelen c¢esitli konularin aydilatilmasin
ve belirlenmesini saglar.

e Arsivler sayesinde belli donemlere ait yasam bigimleri, kiiltiir ¢esitleri ve

iligkiler agikliga kavusur. Boylece bilimsel arastirmalara da olanak saglar.

3.2. ARSIV CESITLERI

Arsivler, kurumun faaliyetleri sonucu ve belgelerin tiirlerine gore cesitli ayr1 ayri
ele alinmaktadir. Bu arsivler birim arsivi, kurum arsivi, devlet (merkez) arsivi ve 6zel

arsivler olmak iizere dorde ayrilir.

3.2.1. Birim Arsivi

Kurumlarin  birimlerinde yapilan faaliyetler sonucu olusan belgelerin
giincelligini yitirmeyip belli bir zamana kadar arsivlik malzemelerin aktif olarak
kullanildig1 birimlerdir. Ayrica kurumlarin is akislar1 ve ¢alismalart dogrultusunda giin
icerisinde olusan malzemelerin tutulup saklandigi arsivler seklinde de tanimlanabilinir.
Birim arsivlerindeki malzemelerin saklanma siireleri 1-5 yi1l kadardir. Birim personeli
tarafindan her yil Ocak ay1 igerisinde bir Onceki yila ait olan arsivlik malzeme
degerlendirilmesi yapilir. Islemi tamamlananlar belirlendikten sonra ayiklamasi

yapilarak birim arsivlerine kaldirilir.

3.2.2. Kurum Arsivi

Kurumlarin merkez sistemlerinde, kurumlara ait biitiin malzemelerin
biriktirildigi merkezi arsivlerdir. Arsivlik malzemelerin birim arsivlerine kiyasla daha
uzun siirelerde saklanip tutulabildigi bakanlik, miidiirlik gibi yapilardan olusan merkez
arsivlerdir. Bu arsivlerde arsivlik malzemelerin saklanmasi 10-14 yillar arasi1 kadardir.
Bu malzemeler ayiklama ve imha islemlerinden sonra, gerek duyulan arsiv malzemeleri

Devlet Arsivlerine aktarilir.
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3.2.3. Devlet (Merkez) Arsivi

Devletin yapilar1 i¢inde olusturulan tiim arsiv malzemelerinin bir arada
bulundugu arsivlerdir. Devlete ait biitlin arsivlerin bir arada bulundurulup saklanmasini
ve giivenli bir sekilde korunmasini saglamaktadir. Ayrica lilkemizde devlet arsivlerinin
teknolojik gelismelere uyum saglamasi ve arsivlerde arsiv standartlarinin en faydali
sekilde belirlenmesi amaci ile Devlet Arsivleri Bagkanligi, 16.07.2019 tarihinde 11

numarali Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi ile kurulmustur.

3.2.4. Ozel Arsivler

Devlet veya yart devlet kurulusu olmayan organizasyonlarin olusturduklari
malzemelerin bir araya getirdikleri arsivlerdir (Sen ve digerleri, 2013: 180). Ozel
arsivler, 6zel kurum arsivleri ve sahis arsivlerden olusmaktadir. Ozel arsivlerin
malzemesi, arsiv niteliginde oldugu i¢in malzemeler bir biitiin ya da parga olarak da olsa

yurt digina ¢ikisina izni verilemez.

3.3. ELEKTRONIK DOSYA FORMATLARININ SAHIiP OLMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Elektronik ortamda olusturulan belgeler dosyalanir iken bazi formatlara sahip
olmalar1 gerekir. Bu dosya formatlar1 belgelerin 6zgiinliigline, biitlinliigiine ve diger
belge ozelliklerinin bozulmasina neden olmadan, ilk evredeki gibi giivenli bir sekilde
korunmasi saglamalidir. Kullanilabilir bir elektronik belgenin etkinlige ve verimlilige
sahip olabilmesi i¢in format bilgileri gerekmektedir. Bu da goriintiilenen malzemenin
saklama formati, gelecekteki malzemeye veya belgeye erisim ve teknolojik yeniliklere
terfi agisindan son derece onem tasimaktadir (Dagdas, 2005: 91). Bu dosya formatlari

sunlardir:
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3.3.1. Anlasilabilirlik

Elektronik belge kayitlari kendi igerisinde anlasilabilir olmalidir. Belgeler

elektronik sistem igerisinde birbiriyle baglantili sekilde anlasilir formatta yer almalidir.

3.3.2. Artirma

Bir belgenin biitlinligiinii bozmadan artirilmasi1 ya da ¢ogaltilmasi miimkiin
olmalidir. Sistem tarafindan artirilacak/gogaltilacak olan belgenin biitiinligiinde ve
iceriginde hi¢bir degisiklik olmadan belge ile ilgili bilginin artirilmasi ve degistirilmesi

saglanabilmelidir

3.3.3. Erisilebilirlik

Belgelerin erisilebilir ve goriintiilenebilir formatta olmasi1 gereklidir. Belgeyi
ararken erisimi kolay olmalidir. Kayit altina alinan bir belge aranildiginda

bulunamiyorsa o belgeyi kaydetmek anlamsiz olur.

3.3.4. imha

Evraklarin transfer veya imha edilmesi miimkiin olmalidir. Sistem tarafindan

hangi asamada imha edilecegi ve nasil yapilacag: tanimlanmalidir.

3.3.5. Kanit

Elektronik belgenin iiretildikten sonra bir daha degistirilmemesi 6zelligine sahip
olmasi ve gerektiginde bir mahkemede delil belge olarak gosterilebilmesi gereklidir.
Uretilen belge daha sonradan higbir degisiklige ugramamalidir. Belgenin kimin
tarafindan olusturuldugu, ne zaman olusturuldugu ve ayni metin oldugunun

kanitlanmas1 ¢ok 6nemlidir.
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3.3.6. Koruma

Belgelerin kayitlarmin fiziksel olarak bulundugu formda korunabilmesidir.
Ornegin, belge bir ortamdan baska bir ortama aktarilirken degismemeli hatta veri
kaybma ugramamalidir. Yani farkli bir yazilimdan baska bir yazilima gecerken daha
onceden kaydedilen belge fiziki ve igeriksel olarak ayni sekilde kalmalidir. Belgenin

biitiinliiglinii korumali ilk durumdaki gibi aktarimi yapilmalidir.

3.3.7. Okunabilirlik

Belge kayitlari tretildikleri format igerisinde tekrardan goriintiilenebilmelidir.
Ayrica kayitlarin okunabilirligi saglanmalidir. Kayitlar sorgulandiginda erisilen
belgenin okunabilir olmasi gerekmektedir. Yani belge formatinda higbir degisiklik

yasanmamalidir.
3.3.8. Uzun Omiir

Dosya formatini iiretenlerin uzun siire destek vermeyi saglamlart gereklidir.
Belgeye ¢ok uzun zaman geg¢mis olsa bile ona erisim saglanmalidir. Belgeye uzun
siireye kadar sistemler tarafindan destek tanimlanmasi yapilmalidir. Eger bu destek
saglanamiyorsa uzun Omiirliiliiglinden bahsedilemez. Arsivleme acisindan bu

yontemlerin kullanilabilirligi oldukga diisiiktiir (Aydin, 2010: 64).

3.4. DOSYALAMA FAALIYETININ SURECLERI

Dosyalama faaliyetinin siiregleri, belgelerin tiretiminden itibaren nerede, nasil ve
hangi tiir dosyalamanin yapilacaginin belirlenmesiyle baslar ve islemden kaldirilmasina

kadar gecen asagidaki asamalar1 kapsar. Bu asamalar sunlardir; (Ozdemirci ve Odabas,

2005: 127).

e Analiz caligsmasi,

e  Kurum dosyalama sistemi ya da sistemlerinin olusturulmas,
e Dosya diizenleme yontemlerinin belirlenmesi,

e Kurum saklama planlarinin hazirlanmasi,

e Saklama ve depolama galigmasinin belirlenmesi,

e Kullanim ve erisim kosullarinin belirlenmesi.
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e Degerlendirme —ayiklama- imha islemlerinin belirlenmesi.

3.4.1. Analiz Cahsmalari

Arsivler liretimden korunmalarina kadar {ic asamadan gecerler. Birinci asama,
belgelerin iiretildigi ve tutuldugu yerlerdir. Ikinci asama, belgelerin aktif olma 6zelligini
yitirmeye basladig, fakat yine de kullanilma olasilig1 oldugu asamadir. Ugiincii asama
ise, aktif olma oOzelligini yitirdigi kurumsal islevler i¢in ¢ok az gereksinim duyuldugu
milli arsive devredilmedigi kurumda belgelerin bir arada tutuldugu siiregtir (Ozdemirci
ve Odabas, 2005: 129). Dosyalama siirecinin planlamasi yapilmadan &nce kurumun
ihtiyaglarina gore hangi tlir dosyaya personelin erisim saglayacagina, dosyanin nerde
nasil erisilecegine ve personelin niteligine gore yapilan analiz ¢alismalar1 dogrultusunda

uygun bir dosyalama sisteminin se¢imine karar verilir.

3.4.2. Dosyalama Sistemi

Dosyalama sisteminin belirlenmesi i¢in dosyalama siirecinin planlanmasi
gerekir. Planlama yapmadan 6nce kurumlarin nasil bir dosyalama sistemine ihtiyacinin
oldugu belirlenmelidir (Ceven, 2013: 34). Dosyalama sistemine karar verilirken
kurumlarin ihtiyaglarma yanit verecek dosyalama sistemi tercih edilir. Ornegin, mali
konularla ilgilenen kurumlar daha ¢ok kronolojik esasa dayali dosyalama sistemini

kullanmay1 tercih etmektedir.

3.4.3. Dosya Diizenleme Yontemleri

Dosyalar1 diizenlemede izlenecek ¢esitli yontemlerin neler oldugunu ve kurumda
hangilerinin kullanilacag1 belirlenmelidir. Buna goére kurumun is ve islemlerini
karsilayacak dosya diizenleme yontemi se¢ilmelidir. Bazen kurumlarda birden fazla

dosya diizenleme ydntemleri kullanilabilmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 132).

3.4.4. Saklama Planlarinin Hazirlanmasi

Saklama planlari, kurum iginde iiretilen belgelerin ve olusan dosyalarin

arsivlerde ne kadar siire ile tutulacagi hangi islemlerden gegilecegini gosteren
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belgelerdir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 133). Saklama planlar1 olusturmanin temel
nedeni, ofislerde, birim ve kurum arsivlerinde biriken belgelerin Onemine gore
korunmasini saglamaktir. Bu planlar, belgelerin ait oldugu konu grubundan ayrilmadan,
belli zaman dilimlerinde degerlendirilmesi ve ayiklanmasini saglamaktadir (Saklama

Planlari, 2019).

3.4.5. Dosya Saklama ve Depolama

Belgeler, belli bir diizene gore dosyalanmalidir. Bu nedenle kurumsal, hukuksal
ve kiiltiirel agidan yararl1 olabilecek belgeler diizenlemeli ve saklanmalidir (Ozdemirci
ve Odabas, 2005: 134). Dosyalarin saklandigi 6zel alanlar olusturularak bu alanlarin
giivenligi saglanmalidir. Yangin, hirsizlik ya da su baskini gibi dosyalara zarar verecek
olaylara karst Onlemler alinmalidir. Belgeler belli araliklarla tasnif edilerek;
saklanilmasi, muhafaza edilmesi, imhasi ya da arsive kaldirilmasi planlanan belgelere

karar verilmelidir (Sen ve digerleri, 2013: 40).

3.4.6. Kullanim ve Erisim

Basili belgeler gerek duyuldugunda kullanilmak iizere dosyalanirlar. Dosyalarin
kullanimlariyla ilgili karsilasilabilecek en biiyiik sorunlardan biri, belgelerin yerlerini
bulmaya ¢alisirken ortaya ¢ikmaktadir. Isyerlerinde aranan bir dosyanin bulunamayip,
aylar sonra ortaya ¢iktig1 ya da yanlis bir yere konuldugu gibi durumlar sik sik
karsilasilmaktadir. Bu tiir sorunlar1 ortadan kaldirmanin en iyi yolu, iyi bir dosya takip
sistemi olusturmaktir. Dosyay1 alan kisilerin kimlik bilgilerinin ve dosyay1 aldiklar
tarihin kaydedildigi imza formu, dosyalarin yaninda bulundurulan kiigiik bir not defteri
ve kursun kalemden olusabilir. Baz1 uygulamalarda dosyay1 gormek isteyen kisinin bir
‘dosya istek fisi’ doldurmasi istenir ya da alinan dosyanin yerine konulmasi igin
hazirlanmis bir form olabilir. Hangi yontem kullanilirsa kullanilsin, dosyay1 alan kisinin
kayit islemlerine uymasinin ve geri getirmesinin saglanmasi gereklidir (Dosyaya
Erisilmesi, 2019).
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3.4.7. Degerlendirme —Ayiklama- Imha

Kurumun ozelligine gore olusturulan yonergelerde ayricalik saglanan
yiikiimliiler hari¢ olmak {izere birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz.
Ayiklama ve imha islemleri kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir. Ayiklama ve
imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik verilir. Ayiklama ve
Imha Komisyonlariin nihai kararlariyla saklanmasimna gerek goriilmeyen her tiirlii
belgenin imhasi yapilir (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2019). Kurum
argivlerinde saklama planlar1 gergevesinde ve gerekli degerlendirmeler sonucunda
ayiklama-imha iglemi yapilabilmektedir. Resmi kurumlar ise yasalarda belirtilen siire
zarfinda ellerindeki belgeleri Milli Arsive devretmek zorundadir (Ozdemirci ve Odabas,

2005: 140).

3.5. DOSYA TASNIF SISTEMLERI

Dosyalama tasnif sistemleri birbiriyle iligkili olan belgelerin bir arada
tutulmasini, aranilan belgeyi ilgili dosyadan en hizli bicimde bulunup kullaniciya
sunulmasini amaglamaktadir. Ayrica dosyalama sistemi kurulurken, dosyalarin sistemde
argive gecici olarak transfer edilmesi i¢in kolay bir diizenleme yapilmalidir (Megep,

2008: 3).

Evraklarin kayit altina alinmasindan sonra ilgili birimlere dagitim islemlerinin
ardindan ve gerekli iglemlerden sonra dosyalama yapilir. Dosyalama iglemiyle birbiriyle
iligkili belgeler bir arada tutulur. Bu sayede belgeler bir diizen i¢inde olur ve gerek
duyulan evraga kisa zamanda erisim saglanir. Evraklarin arsive kaldirilmasinda
giicliiklerin yasanmamasi ve evraklarin bulunmasinda gerekli kolayligin saglanabilmesi
icin dogru ve kullanishi bir dosyalama sisteminin kurulmasi gereklidir (Ceven, 2013:
38).

3.5.1. Alfabetik Esasa Gore Dosyalama Sistemi

Alfabetik esasa gore dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak harf
sirasina gore dosyalarin siralanmasini yapmaktadir. Dosyalama yapilirken kisilerin
soyadlar1 esas alinmaktadir. Eger aymi soyadina sahip kisiler var ise dosyalama

yapilirken ismin ilk iki harfi birlikte kullanilir. Ogrenci dosyalari, personel 6zliik
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dosyalar1 ve miisteri dosyalar1 ya da kamu kurumunun is yaptiklar1 dosyalarin alfabetik
esasa gore dosyalanmasi uygundur. Boylece dosya yonetiminde biiyiik kolayliklar

saglanmis olur (Megep, 2008: 3-4).

Tablo 3.1. Alfabetik Esasa Gore Dosyalama

A B C D E F G

AB BA CA DA EB FA GA
AC BE CE DE EC FE GE
AD BI Cl DI ED FI Gl
AF Bi Ci DI EF Fi Gi
AG BO Cco DO EG FO GO

3.5.2. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Dosyalarin tarihlerle ilgili olmasi halinde, dosya tarihleri esas alinip kronolojik
(ylizyillar, yillar, aylar, giinler) olarak siralanmasiyla olusturulan bir dosyalama
sistemidir. Kurumlarda belli donemlerde yapilacak olan 6demeler, askere gidecek
olanlarla ilgili dosyalar, mahkemelerin belirli giinlerinde yapilacak olan davalar vb. gibi

durumlar bu dosyalama sistemine ornek gosterilir (Binark, 1993: 301).

Tablo 3.2. Kronolojik Dosyalama Sistemi

AYLAR
OCAK
SUBAT
MART
NISAN

2019 2018 2017 2016 2015

3.5.3. Cografik Dosyalama Sistemi

Belgelerin sehir, bolge, iilke gibi yer adlarma goére diizenlenmesidir. Bu
dosyalama yonteminde cografik diizen ve biitiinlik géz 6niinde bulundurulur (Rukanci
ve Kog, 2010: 10). Bu durumda evraklar bu ayrima gore gruplandirilan dosyalara konur

ve yine bu ayrima gore diizenlenen dolaplara yerlestirilir. Bu tasnif sisteminde de
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cografi bolgeler alfabetik harf sirasina gore dizilir. Bu sistemde alfabetik ve kronolojik
dosya sistemi gibi basit, kolay uygulanabilen ve sade bir sistemdir (Ceven, 2013: 38).

3.5.4. Numarah Dosyalama Sistemi

Rakam esasina dayali bu sistem, serial (numarali) ve desimal (ondalik) olmak
tizere iki ayr1 sistem halinde uygulanmaktadir. Sayisal ya da niimerik dosyalama sistemi
olarak da bilinen numarali dosyalama sisteminin isleyisi alfabetik dosyalama sistemi ile

aynidir. Harfler yerine rakamlar kullanilir (Sen ve digerleri, 2013: 44).

1. Serial (Numarali) Sistem: Bu sistemde dosyalarin 1'den baslayarak ihtiyag
duyulan numaraya kadar numaralanmasidir. Bu sisteme gore tasnifler rakam sayisina
gore yapilir. Sistem basit ve kolay uygulanabilir bir sistemdir. Personel dosyalarinin

sicil numaralar1 esasina gore yapilmasi buna 6rnek gosterilebilir (Altinéz ve Parildar,

2007: 132).

2. Desimal (Ondalik) Sistem: Bu dosyalama sistemi kurumda goriilen islerin 10
ana konuya boéliinmesi ve her ana konunun kendi igerisinde 10’lu olarak alt konulara
ayrilmasi ile olusur. Ana konular onlu boliimler halindedir. Alt konular ise bulunan
boliime bir rakam eklenmek suretiyle yapilir. Dikey boliinmelerde numaralandirmalar
“onlu” olarak smirli iken yatay bolinmelerde ise numaralandirmalar sinirsizdir.
Ondalik dosya sisteminde “0” rakami ile biten numaralar genel konulari igerirken,*9”
ile biten rakamlar ise, diger isleri icermektedir. Bu dosyalama sisteminin kullanildigi
kurum ve kuruluslarda belgeler, hangi konuyla ilgiliyse o konu i¢in belirlenmis numara,
belgenin say1 boliimiine yazilir. Belgenin iglemi tamamlandiktan sonra hangi dosyaya
kaldirilacagi rahatlikla belirlenebilir. Daha sonra arsive kaldirilacak olan dosyalarin
yerlestirilme islemleri de belgelere verilen dosya planindaki bu numaralara gore yapilir
(Ceven, 2013: 40).

3.5.5. Elektronik (Sanal) Dosyalama Sistemi

Bu sistemde belgeler elektronik ortamda hazirlanir ve elektronik ortamda
tasniflenir. Belgeler, biirolarda bulunan dolaplarda tasnif edilmek yerine, dosyalama i¢in
yine ayni yontem ve kurallarin gegerli oldugu elektronik ortamda tasnif edilmektedir.

Gilinlimiiz teknolojisinde sanal dosyalamanin yapilmasina imkan veren yazilimlar
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mevcuttur. Bu yazilimlar sayesinde belgeler bilgisayarlarda dosyalanir ve ihtiyag
duyulan bilgiye hizli bir sekilde aninda erisim saglanir (Ceven, 2013: 41). Elektronik
dosyalama sistemleri sayesinde kurumlar bilgisayar teknolojileri ile kendilerine ulasan
e-belgeleri dosyalamaktadirlar. Sanal dosyalama olarak da bilinen sistem sayesinde
kagit tasarrufundan yani sira dosyalarin  depolandigi alanlardan da tasarruf
saglanmaktadir. Elektronik dosyalama sistemleri sayesinde dosyalama islemleri ¢ok
kisa siirede gerceklesmektedir. Gerekli belgenin bulunmasi ve ilgili kisiye ulastirilmasi

oldukga kolaydir ( Sen ve digerleri, 2013: 48).

3.5.6. Karma Dosyalama Sistemi

Bir kurum veya kurulus i¢in tek bir tasnif sistemi yeterli olmayabilir. Bu
durumda iki ya da {i¢ tasnif sistemi birlikte kullanilmasi1 zorunlu goriiliir (Binark, 1993:
302). Kullanilan yontem baslangigta tek bir dosyalama sistemi ile yapiliyorken zamanla
kurumun ihtiyaglarini karsilamamasi nedeniyle farkli bir dosyalama yonteminin sistem
icine ilave edilmeyle ortaya ¢ikar. Sonug olarak belli bir dosya diizenleme yonteminden

karma dosya ydntemine gecis yasanabilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 186).

3.5.7. Konu Esasina Dayah Dosyalama Sistemi

Bu dosyalama sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek ana konular, gerek
alt konular onlu sinirlamaya bagli degildir. Sistem dikey ve yatay olarak bdliinmeye
aciktir. Ancak yatay boliinme daima ii¢ asamalidir. Ayrica bir genel (sifir) boliimi
yoktur. Konu esasina gore dosyalama sistemine Tek Konu-Tek Dosya Dosyalama
Sistemi de denilmektedir. Zira bu dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu
kapsamaktadir. Bagka bir deyisle bir dosyaya yalniz bir konu ile ilgili belge konur. Bu

dosyalama sisteminde konular iiglii bir boliinmeye tabi tutulur, bunlar;

e Ana (Esas) konular

e Alt konular

e Tek konulardir.

Ana konular, konunun ilk ya da ilk iki harfi ile; alt ve tek konular rakamlarla
gosterilir. Bu aciklamalara gore desimal sistem icin verilen ornek bu sistem igin

uygulanirsa soyle olur (Megep, 2008: 9-10).
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Tablo 3..3. Konu Esasia Dayali Dosyalama Sistemi

Isareti Ana (Esas) Konu
PL Plan — Proje isleri

Personel isleri

)
I Insaat isleri

H Hukuk isleri

T Teftis (Denetleme) isleri
M

R

Mubhasebe isleri

Reklam ve halkla iligkiler

3.6. SAKLAMA VE STANDART DOSYA PLANLARI

Dosya planlar1 Orgiit icerisinde yapilan faaliyetler sonucunda olusan tim
belgelerin boliim ve/veya konu tasnifi yapilarak belirli bir standart dahilinde
olusturulmasi islemidir (Sen ve digerleri, 2013: 11). Dosya plani elektronik belge
yOnetiminin temel taglarinin en 6nemlilerinden biridir. Dosya planlart olusturulurken
belge iiretimi ve arsivleme stratejileri g6z Oniline alinarak detayli bir analiz yapilmasi
sistemin elverisliligi agisindan 6nemlidir. Cok fazla detaya inilmis bir dosya plani da
bazen sistemin yogunlagsmasina ya da kullanim zorluguna yol acabilmektedir. Tam tersi
olarak ¢ok genel bir dosya plani da tasfiye islerinin belirtilmesinde yetersiz kalabilir. Bu
asamada kurumun faaliyetleri g6z Oniine alinarak, uygun analizlerin yapilip kurumu
yansitan bir dosya plan1 olusturulmas: gerekmektedir (Ozdemirci ve Yalginkaya, 2009:
9-10).

Dosya plani, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda olusan belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak iizere dnceden hazirlanmig konu ve konu
numaralar1 envanterleridir (Standart Dosya Plani, 2005). Dosya plani, 2002 tarihinde
Devlet Arsivleri Genel Midirliigli tarafindan baslatilan ‘Standart Dosya Planr’

projesinin sonucu olup planda;

e (000-099 ve 600-999 numaralart kurum ve kuruluslarin yardimci hizmet,
danisma ve denetim birimlerinin goriis ve Onerileri dogrultusunda Devlet

Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmistir.
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e 100-599 numaralar1 ana hizmet birimlerinin goriis ve Onerileri
dogrultusunda kurum ve kuruluslarin Standart Dosya Plan1 hazirlamakla gorevli

birimleri tarafindan, hazirlanmistir (Standart Dosya Plani, 2005).

Tablo 3.4. Standart Dosya Plan1 Konu Baslig1 Alanlari

000-099 GENEL KONULAR

100-599 ANA HIiZMET FAALIYETLERI

600-699 DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER
700-999 YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILi FAALIYETLER

Saklama planlari, yasal, yonetsel, mali ya da tarihi gereksinimleri karsilamak
iizere belgenin ne kadar siirede tutulmas: gerektigini belirten dokiimandir (Ozdemirci,
Torunlar ve Sarag, 2009a: 259). Elektronik belgelerin sistem tasarim asamasinda iken
saklama planlarinin olusturulmalidir. Saklama planlari, EBYS’deki herhangi bir
belgenin sistemde ne kadar siire kalacagini ve saklama siiresinin sonunda belgenin
nasil bir iglem gorecegini tanimlamaktadir. Saklama planlar1 elektronik belgelerin
yasam dongiileri boyunca kontroliinii saglar. Ayrica, hangi tiir elektronik belgenin ne
kadar siirede saklanacagini ve yasam dongiisiiniin sonunda belgeyle ilgili kararin
verilmesinde 6nem arz etmektedir (Sen ve digerleri, 2013: 148). Bu ydntem,
kurumsal yapiin i¢indeki is slireglerinin ve bilgi akislarinin netlige kavusturulmasini

saglayarak, belgelerin gerekli oldugu noktalarin tespitini saglar.

3.7. DOSYALAMA SISTEMLERINDE STANDARTLASMA VE STANDART
DOSYA SISTEMININ UNSURLARI

2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulan Standart Dosya
Plani kurum ve kuruluslarin ana faaliyetleri disinda herhangi bir plan hazirlamalarini
engellemekte, ‘ortak alanlar’ adi altinda belirlenen faaliyetlerle hazirlanan planlarin
ortaklasa kullanimini istemektedir. Kurum ve kuruluslarin biiyiik bir ¢ogunlugunda
dosyalama hizmetleri, tizerinde Onemle durulmasi gereken bir islem olarak
goriilmedigi gibi, dosyalama islemlerinde birimler tamamen bagimsiz birakilmistir.
Birimlerin birbirlerinden habersiz dosyalama isemlerini yapmalart kurum iginde

birlikteligi ortadan kaldirdig: gibi bilgi ve belgeye erisimi de imkansiz hale getirmistir
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(Standart Dosya Plani, 2005). Kurumlarda standart dosya planlari ile tiim birimler
icerinde koordinasyon saglanmis olup yapilan islemlerde bilgi ve belgelere olan
erisim kisa zamanda daha verimli bir sekilde saglanmis olacaktir. Dosyalama
hizmetlerinde standartlasma ile asagida yer alan c¢alismalar yapilabilmektedir

(Dosyalama Islemleri ve Resmi Yazisma Kurallari, 2019).

e Aym konudaki belgelerin tiim kamu kurum ve kuruluslarda aym
numaralarla kodlanmasi saglanacaktir.

e Tiim kamu kurum ve kuruluslarda standart dosya numaralar1 ayni konuyu
icerdiginden Otiirii aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru ve hizli bir
sekilde ulasilabilecektir.

e Kurum ve kuruluslar arasinda siiratli, etkili, verimli ve dizenli sekilde
evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik
saglanacaktir.

e Kurum ve kuruluslar arasinda evrak ve yazismalarin yapilmasinda
otomasyon iglemlerinde, bilgi aglarinin olusturulmasi ile gerekli alt yapi
calismalar1 olusturulacaktir.

e Kurum i¢i ve kurumlar arasi bilgi ve belge akisini diizenli, hizli bir sekilde
yapilmasini kolaylastiracak ve kurumsal verimliligi artiracaktir.

e Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagmasi sayesinde,
arsivlerde biriken belgelerin diizenlenmesini olumlu yonde etkileyecek,
belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi, saklanmasi ve hizmete
sunulmasinda biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

e Kurum i¢i ve disindaki belgelerin takibini ve yapilacak isi kolaylasacaktir.
Aranan belge ve bilgi, aynt numaray1 tasiyan belgelerin daha kisa bir

stirede ve kolayca bulunabilmesini saglayacaktir.

3.8. DOSYA TASNIiF SISTEMLERIi VE DOSYALAMA YONETIMINE
GECILMEMESININ SAKINCALARI

Bir dosya tasnif plan1 bulunmayan kurumlarda elektronik belgenin yonetim ve
denetimi olduk¢a zordur. Yapilan ¢alismalar bu diisiincenin hakliligin1 ortaya

koymaktadir. Dosya adlarin1 gosterecek standart bir liste olmamasi sebebiyle belgeler
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bir klasor yerine bir¢ok klasérde kopyalanarak dosyalanmaktadir (Cigek, 2008: 478).
Elektronik belgelerde basili belgeler gibi tasnif islemleri yapilmalidir. Dosyalama
yonetimini hayata geciremeyen kurum ve Kkuruluslarda asagida yer alan sorunlar

yasanacaktir (Miral, 2012: 18).

e  Gereksnim duyulan bilgi ve belgelere erisim saglanamaz,

e Geriye doniik bilgi ve belge kayiplarina neden olacak, bu durumda alinmasi
gereken kararlarin dogru bir sekilde alinmasini engelleyecektir.

e Bilgi ve belgede gerekli olan alt yap1 eksikligi is ve islemlere etki eder, bu
durum kurumlarda verimliligi azaltir,

e Bilgi ve belgelere gerekli oldugunda ulagilmamasi, kurumlarin ve bireylerin
hak kaybina ugramasina neden olur,

e  Tarihi ve kiiltiirel degerlerin yok olmasina neden olabilir.

Kurumlarim bu sorunlar1 yasamamasi adina kurum igerisinde genel yasal
diizenlemeler yapilmalidir. Bu konuya iliskin personele, konun hassasiyetini belirtmeli

ve kurum personelinin bu konuda bilinglenmesi igin gerekli egitimler verilmelidir.
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DORDUNCU BOLUM
BULGULAR VE DEGERLENDIRME

4.1. DOSYALAMA VE ARSIV ISLEMLERINE YONELIK YAPILAN YARI
YAPILANDIRILMIS GORUSME TEKNIiGi

Kamu kurumlarinda elektronik belge yonetim sistemlerinde dosyalama ve
arsivleme islemlerinin nasil yapildigini, personelin konuya ne kadar hakim oldugunu ve
kurumlarmn hafizalar1 olan arsivleri ne kadar 6nemsediklerini tespit etmek i¢in yapilan
caligmada mevcut durumun degerlendirilmesi yapilmistir. Mevcut durumu tespit etmek
icin Bingdl ili Geng Ilce Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirliigii, Geng Ilce Niifus
Miidiirliigii ve Geng ilge Mal Miidiirliigii yaz1 isleri birimlerinde calisan personel ile
goriisme yapilmigtir. Bu kurumlarda EBYS’de dosyalama ve arsivleme islemlerini
yuriiten memur (1), veri hazirlama kontrol isletmeni (3), bilgisayar isletmeni (1) ve sef
unvanina (1) sahip 6 katilimciya goriisme formunda yer alan 21 soru yoneltilmistir. Bu
dogrultuda, arastirmada verilerin elde edilmesi i¢in goriisme tekniginin bir tlirii olan
yart yapilandirilmis goriisme tekniginden yararlanilmistir. Katilimeilarim  kimlik
bilgilerinin gizli tutulmasi amaciyla her bir katilimciya ayr1 bir kodlama yapilmistir.
Katilimcilara ¢ahistiklar1 kurumlara gore, YIM1 , YIM2!, NM1, NM22, MM1, MM23
seklinde kodlamalar verilmistir. Temalar EBYS’de arsivleme ve dosyalanmaya yonelik
hipotezi destekleyen ve sistemde karsilasilan sorunlar (bkz. sayfa: 5) kapsaminda
belirlenmistir. Goriisme sorular iligkili oldugu kategori ve alt kategori igerisinde ele

alinmustir.

Bu béliimde nitel aragtirma yontemleri kullanilarak yapilan goriismeler yolu ile
elde edilen verilerin analizi, ortaya ¢ikan tema ve alt temalar ile bu bulgulara iliskin
katilimcr goriislerine yer verilmistir. Bulgular kisminda katilimcilardan elde edilen
veriler katilimcilarin goriisleri dogrudan alintt yapilarak sunulup, ilgili alanyazin

cergevesinde degerlendirilmistir. Goriismeden elde edilen veriler alti tema altinda ve alt

LYIM (Yaz lsleri Miidiirliigii)
2NM (Niifus Midiirliigii)
3 MM (Mal Miidiirliigii)
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temalar seklinde sunulmustur. Bulgularla ilgili literatiir incelemesi yapilmig ve bulgular

analiz boliimiinde ayrintili bir sekilde ele alinmis ve degerlendirilmistir.

Arastirma grubu ve katilimcilar degerlendigirildiginde 2 personelin Geng Ilge
Mal Miidiirliigii, 2 personelin Geng Ilce Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii ve 2
personelin ise Geng Ilge Niifus Miidiirliigii biinyesinde EBYS ve alt sistemleri olan
dosyalama ve arsivleme islerini yiriittiikkleri gortilmektedir. Ayrica ¢aligmanin grubunu
olusturan 6 personelin cinsiyet degiskenine gore dagilimlar incelendiginde goriisme

yapilan personelin 6’siin erkek oldugu goriilmektedir.

4.1.1. Kamu Personelinin Nitelik ve Nicelik Yoniinden Durumu

Kamuda EBYS, evrak, dosyalama ve arsivleme ile ilgili isleri ile sorumlu
personelin konu hakkinda yeterince bilgi ve donanima sahip olmasi, bu islemlerin etkin
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktadir. Bu durumun tespit edilmesi amaciyla su soru

yoneltilmistir:

Kurumunuzda EBYS, evrak, dosyalama ve arsivieme ile ilgili isleri yiiriiten

personelinizin egitim durumu nedir? Kag yildir bu islerle ilgilenmektedir?

o E-arsiv hizmetlerini yiiriitebilecek nitelikli ve yeterli personel durumunuz
nedir?
o E-belge yonetimi ile argiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gérev alacak

personelde mesleki egitim almis olanlara éncelik veriyor musunuz?
Calismaya katilan katilimcilarin sorulara verdikleri yanitlar su sekildedir:

YiM1: Genelde EBYS ise ile ilgilenen personelin egitim durumu lise
diizeyindedir. Kendim lise mezunu olup 12 yildir kurumda g¢alismaktayim. Kurumda
elektronik arsivleri yiriitebilecek personel say1 olarak yeterlidir. Su anki personel bu
islemlerin yiritilmesinde isi yapacak niteliktedir. Genelde kurum igindeki personele bu

egitim verilmektedir. Bu gline kadar egitim alan bir personel kurumumuza gelmemistir.

YIM2: Genel olarak personelin egitim durumu en alt lise daha sonra lisans
mezunudur. Kendim lise mezunuyum, kurumda 2 yildir gérev yapiyorum. Bence yeterli

ve nitelikli personelimiz var. Evet, boyle bir egitim almigsa 6ncelik taniriz.
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NM1: Lise mezunu. Genellikle sisteme kendim bakiyorum, 3 yildir da kurumda
gorev yapmaktayim. Tek kisi EBYS’den sorumlu. Bence say1 olarak yeterli degil. Biz

egitim alma durumuna bakmiyoruz. EBYS ile ilgilinecek olan herhangi biri olabilir.

NM2: Evrak kayit isinde kurumumuzda bulunan biitiin personelimiz EBYS ile ise
girilen giinden beri ilginiyor. Personelimiz say1 olarak yeterlidir. EBYS herkesin

yapabilecegi bir istir. Bunun i¢in ayrica bir dncelik taninmiyor. Bu isi yapan yapiyordur.

MML1: Lise diizeyindedir. 2 yildir bu islere bakiyoruz. Personel sayis1 yeterlidir.

Tabi, dyle bir egitim almis olan varsa ona 6ncelik taniyoruz.

MM2: Egitim durumlan lise diizeyindedir. 2 yildir bu islerle ilgilenmekteyiz.

Yeterli personel var. Oncelik veriyoruz da mesleki egitim almis olan var mi, sanki.

4.1.2. EBYS’ye Yonelik Verilen Personel Egitiminin Durumu

Personele verilen egitimler, yapilacak olan isin verimli bir sekilde diizgiin ve
eksiksiz olarak yapilmasi saglanacaktir. EBYS’ye yonelik verilecek egitimlerin birebir
olmak iizere belli periyotlarla yapilmasi, sistemi kullanan personelin yazisma,
dosyalama ve arsivleme islemini saglikli bir sekilde yonetmesine olanak taniyacaktir.
Personelin  EBYS’de arsivleme, elektronik dosyalama, dosya planlari hakkinda
bilgilendirilmesine yonelik gerekli egitimler verildi mi? Verilen bu egitimlerin personel
icin yeterli olup olmadigini tespit etmek amaciyla katilimcilara su soru yonetilmistir:
“Kurum personelinin bilgilendirmesine yénelik olarak EBYS de arsivleme, elektronik
dosyalama, dosya planlar: hakkinda gerekli egitimler verilivor mu? Sizce bu verilen
egitimler yeterli midir?” Arastirma kapsaminda yer alan katilimecilarin verdikleri

yanitlar su sekildedir:

YIMI1: Biz EBYS’ye 2008 yilinda gectik. Valilik tarafindan bir defaya mahsus
egitim verildi. Bu egitim de sistemin nasil kullanilacagina yonelikti. Bir defa da uzaktan
egitim ile bize bilgilendirme yapildi. Tabii bu egitimler sadece sistemde gelen-giden
evragin nasil kaydedildigine yoneliktir. Bunun uzaktan olmasi da ayr1 bir sikint1 aslinda
yiiz yiize bir egitim verilse daha iyi olurdu. E-arsivleme, dosyalama ve dosya planlari
konusunda birebir egitim yapilmadi. Az 6nce dedigim gibi bu egitimler sadece sistemin

nasil kullanilacagina yonelik bir egitimdi.
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YIM2: Evet, egitim veriliyor. Bu egitimler Valilik tarafindan verilmektedir.
Bence yapilan bu egitimler yeterlidir. Ben yeni oldugum i¢in bdyle bir egitim almadim.
Ama vyapilan egitimler genellikle sistemin nasil kullanilacagina yoneliktir. Benim
sistemi 6grenmem sadece bir giinimii aldi. Bu bahsettiginiz konularla ilgili egitim

yapilmadi.

NM1: Egitim bize verilmedi. Bence egitimler de yeterli degildir. Zaten 2 yildir

bu sistemi kullaniyoruz, herhangi bir egitim almadik. Sistemi kendi ¢cabamla 6grendim.

NM2: Verilen egitimler yeterlidir. Sistemin nasil kullanilacagina dair bir egitim

verildi. Dosya konusunda herhangi bir egitim verilmedi.

MML1: Yapilmadi. Zaten bu verilen egitimlerde yeterli degildir. Biz hi¢ egitim
almadik. Verilen egitimler ise EBY S’ nin nasil kullanilacagina yonelikti. Sistemde is ve

islemlerimizi kendi ¢cabamizla yiiriitiiyoruz.

MM2: Biz herhangi bir egitim almadik. Biz su an Belgenet kullaniyoruz. Bunu

da deneme yanilma yoluyla 6grendik.

4.1.3. Mevzuat Durumu

Kurum personelinin, EBYS’ye yonelik yiiriirlilkte olan ve uygulanan mevzuat
hakkinda ne derecede bilgiye sahip oldugunu 6grenmek amaciyla katilimcilara su soru
yonetilmistir: “EBYS’ye yonelik olarak yiiriirliikte olan ve uygulanan mevzuattan

haberdar misiniz?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YiM1: Elektronik arsivleme ile ilgili mevzuat var, sanki! Bu konu hakkinda
Bilgi Islem Daire Bagkanliginda bu mevzuat var. Ciinkii onlar bu sistemle ilgilendikleri

icin onlar 1yi biliyorlardir.

YIM2: Mevzuat var. Arsiv Yonetmeligi ve Resmi Yazisma Kurallar
Yonetmeligi var. Tabi var da, bu sistemin ¢alismasi var. Sistem daha tam olarak

oturmus degil.

NM1: Herhangi bir mevzuat yok su an. Kendi olusturdugumuz sablonlara gore

islemlerimizi yapiyoruz.

NM2: Yok. Mevzuat bulunmuyor. Bu mevzuati genel miidiirliik belirliyor.
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MM1: Genel mevzuata bakiyoruz. Bu mevzuat dogrultusunda islemlerimizi

yaplyoruz.

MM2: Bir kanun ve yonetmelik var. Ama ismini bilmiyorum.

4.1.4. Yazilim Durumu

Arsivler kurumlarin gegmiste yaptiklart igin kaniti, geleceginin de teminatidir.
Bilisim teknolojilerinin gelismesi ile birlikte kurumlar yaptiklart is ve islemleri
elektronik ortamda yiiriitmektedir. EBYS ile biitiin yazisma, dosyalama ve arsivleme
islemleri bu yazilim sistemlerinde saglamaktadir. EBYS yazilimlarinin dosyalama,
arsivleme islemlerinde kuruma olan etkisini tespit etmek i¢in asagida yer alan alt

temalarla iliskili sorular yoneltilmistir.

4.1.4.1. E-Yazisma Teknik Rehberi

Resmi yazigsmalarla ilgili ¢ikan yonetmelikte, resmi yazismalarini elektronik
ortamda gerceklestirecek kamu kurum ve kuruluslarinin e-Yazigsma Teknik Rehberine
uymalari ve yazigmalarin buna uyumlulugu zorunlu hale getirilmistir. E-Yazisma
Teknik Rehberi’nin, EBYS’ye uyumu ile igili katilimcilara su soru yoneltilmistir:
“EBYS e-Yazigma Teknik Rehberi ile uyumlu mudur?” Katilimeilarin soruya verdikleri

yanitlar su sekildedir:

YiM1: Evet, uyumludur. Zaten normal yazisma tekniklerine gére yapilan
yazismalar elektronik ortamda yiiriitiildigli i¢in bunun sistemde uyumlu oldugunu

goriiyoruz. E- imzalama ile yazilar bu rehbere gore sifrelenmektedir.

YIM2: Uyumludur. Sistem ile uyumlu oldugu igin yazismalarimizi bu ortamda

yapiyoruz.

NM1: Bence tam uyumlu degildir. Uyumlu olmamasinin nedeni de alt yapisi

saglam olugmamastir.
NM2: Evet, sistem bu rehbere gére uyumludur.

MM1: Uyumludur. Yaptigimiz yazigmalar sistemde bunun uyumlu oldugunu

gosteriyor.
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MM2: Uyumludur. Yazismalar1 da bu dogrultuda yapiyoruz.

4.1.4.2. Dosya/Arsiv Modiilii

Dosyalama ve arsivleme islemlerinde yazilimsal durumlarin tespiti igin
katilimcilara su soru yoneltilmistir: “EBYS’de dosya/arsiv modiilii var mi? Sistem
tizerinde dosyalama ve arsivleme islemleri nasil yapimaktadr?” Katilimcilarin soruya

verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Evet var. Fiziksel ortamdaki gibi elektronik ortamda da dosya dolaplari
var. Biz Icisleri Bakanliginin sistemini kullaniyoruz. Evragin sistemde islemi bittikten
sonra evrak dolabinda rota ayarliyorsun daha sonra imza rotasini segiyorsun. Evragin
sayisint ve dolap numarasini verdikten sonra evragin kapatma islemini yapiyorsun.

Boylece evrak ilgili oldugu dosya ve dolaplarda muhafaza ediliyor.

YIM2: Saklama dolaplar1 olarak var. Ayni arsivleme gibi ayni seyler. Sadece
kelimeler farklidir. Ayni fiziksel ortamdaki gibi Sistem iizerinden isi biten evraga ilgili

dosya numarasin verip sistemde saklama dolaplarina kaldirtyoruz.

NM1: Var. Olusturdugumuz numara ve sayi ile dosyalamasini yapiyoruz.
Sistemde dosya dolaplar1 var. Islemi biten evraga sayr ve konu numarasi verildikten

sonra sistemde 1ilgili dosya dolabina kaldirtyoruz.

NM2: Sistemde boyle bir modiil yok. Sistem zaten otomatik olarak belgeyi
arsivliyor.

MML1: Vardir. Evrak imzalandiktan sonra sistem kendisi arsivliyor.

MM2: Dosya klasorleri var. Evraki klasore atiyoruz. Evrak hangi klasorii

iceriyorsa ona gore dosyalamasini sistemde yapiyoruz.

4.1.4.3. E-Arsiv Yazilimi

Elektronik belge yonetim sistemlerinde yazisma, dosyalama ve arsivleme gibi
benzeri islemlerin yapilmasi sistemin yavaslamasina neden olabilir. Baz1 kurumlar bu
durumun yasanmamasi adina EBYS ile entegre calisan elektronik arsiv yazilimlarini da
kullanmaktadir. Katilimcilarin e-arsiv yazilimi kullanip kullanmadiklarini tespit etmek

icin katilmcilara su soru yoneltilmistir: “Kurumunuzda EBYS ile entegre bicimde
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calisan e-arsiv yazilimi var midir? Yoksa sizce EBYS tek basina buna yeterli midir?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Farkli bir arsiv yazilimi yok. Sistem bu konuda basli basina yetiyor.

Biitiin islemler yapiliyor. Bence ayr1 bir yazilima gerek kalmiyor.

YIM2: Yok, sadece sistemde depolanmas1 yapiliyor. Zaten sistemde depolama

alan1t mevcut oldugu icin. Ayrica bir yedekleme yapilmaz.

NM1: Bir arsiv yazilimi yok. Sistem bu isleri tek basma yapabilecek

durumdadir. Sistem yeterlidir.
NM2: EBYS yeterlidir. Ayrica bir yazilima gerek yoktur.
MML1: Bizim i¢in yeterlidir. Ayrica bir yazilim programina gerek yoktur.

MM2: EBYS yeterlidir. Bagka bir arsiv yazilimi yok.

4.1.4.4. EBYS’ nin Kuruma Olan Etkisi

Kurumlar elektronik ortama ge¢gmeden oOnce is ve islemlerini manuel olarak
yapmaktaydilar. Bilisim teknolojisinin gelisimi ile kurumlar islemlerini elektronik
ortamda yapmaya baslamislardir. Bu durum kuruma kolaylik saglarken bazi
olumsuzluklar1 da beraberinde getirmistir. EBYS’nin kuruma nasil bir etki yaptigini
tespit etmek i¢in katilimcilara su soru yoneltilmistir: “EBYS ortaminda ve geleneksel
ortamda yapilan islemler konusunda hangi yonlerde kolaylik ya da zorluk

gormektesiniz?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: EBYS’de evraga erisim daha gabuk oluyor. Kagit israf edilmiyor. Bence

bu sistem geleneksel ortama gore daha iyidir.

YIM2: Yazismalar daha 6nceden manuel olarak yapiliyordu. Simdi tiim bunlar
sistemde tanili oldugu i¢in yapilan islemler daha kolay yapilmaktadir. Sistemde gelen
evragl olustururken konusu sistemle entegre oldugu icin direkt otomatik olarak ilgi
tutulmaktadir. Bu sistem bu yonden kolaydir. Otomatik olarak evrak iki niisha halinde

cikiyor. Biri bizde kaliyor diger niisha da kars1 kuruma gidiyor. Bu yonden ¢ok pratik.

NM1: Manuel ortama gore daha kolay, daha rahat ve anlasilir. Zorlugu pek yok,

erisim yoniinden daha rahat. Ayrica manuele gore daha kolay saklanabiliyor.



75

NM2: EBYS’de yapilan islemler otomatik olarak yapiliyor. Manuel sistemde
kendimiz yaptigimiz i¢in daha zor. imza, paraf gibi siirecler manuelde zordu. Sistem

hem zaman hem de emek yoniinden kolaylik sagliyor.

MML1: Yazismalart manuel olarak yapiyorduk. Yanlislik durumunda evragin
yazi, sayl, icerik ve imza gibi yerlerini yeniden yazmak durumunda kaliyorduk.
EBYS’de bunlar zaten tanimli oldugu i¢in kolaylikla yazigsmalar1 yapiyoruz. Bdylece
kagit yoniinden de tasarruf saglandi. Bizler daha az emek sarf ediyoruz. Ayrica evraga

daha rahat erisim sagliyoruz. Zamandan emekten tasarruf sagladik.

MM2: Kagit ortamda yer alan belgenin muhafazasi zordur. Kagit yanabilir,
tahrip olabilir. Sistemde bu durum s6z konusu degildir. Is kolaylig1 ve erisim yoniinden
kolaylik sagliyor. Kurumdan giden bir personelin yerine gelen personel onun, yaptigi

islemleri yapabilir.

4.1.4.5. Dijital Giivenlik Onlemi ve Felaket Kurtarma Plam

Elektronik ortamda olusturulan ve depolanan belgelerin her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli diger tehditlere karsi olasi kayiplarinin engellenmesi
amaciyla felaket kurtarma planlamasinin yapilmasi1 gerekmektedir. Kurumlarin boyle
bir durum igin gerekli giivenlik 6nlemleri almasinda ve yedekleme {initelerinin neler
oldugunun tespitine yonelik katilimcilara su soru yoneltilmistir: “Elektronik ortamda
tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢cin her tirlii afet, siber saldiri,
yazilim/donamim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmast ve olasi belge kayplarinin engellenmesi amaciyla felaket
kurtarma planlamas: yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme ftiniteleri mevcut mudur?
E-arsivierin dijital giivenligi icin herhangi bir énlem (viriis programi, giivenlik duvari,

kriptolama vb.) alintyor mu?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Onu sistem nasil yapiyor bilmiyorum. Genellikle onu Bakanlik yapryor.

Bence bir 6nlem alintyordur.

YIM2: Otomatik olarak bu islemler yapildig1 i¢in bunlar Bakanliga iletiliyor.
Bakanlik bu konuyla ilgili 6nlemler almaktadir. Bakanligin sistemle ilgili virlis

programi bulunmaktadir.

NM1: Kurum olarak bir 6nlem almadik. Bakanlik gereken 6nlemleri aliyordur.
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NM2: Biz 6nlem almiyoruz. Genel merkez tarafindan 6nlem alinmaktadir.
MM1: Bakanlik bu yedeklemeleri ve 6nlemleri aliyor.

MM2: Bizim internet bakanliga baglidir. Herhangi bir olas1 durumda Bakanlik

miidahale ediyor.

4.1.5. Dosyalama Durumu

Elektronik olarak tiretilen belgelerin ilgili dosya klasorlerine yerlestirilememesi,
personelin sistemde yer alan dosya/arsiv modiillerini kullanamamalari, geleneksel
dosyalama ve elektronik dosyalama islemlerini birlikte kullanmalar1 ve personelin eski
aligkanliklardan vazgegememeleri gibi durumlar elektronik dosyalama islemleri
konusunda bazi sorunlarin yasanmasina yol agmaktadir. Mevcut durumun tespiti igin

sorular iligkili oldugu alt temalar icerisinde agiklanmustir.

4.1.5.1. Standart Dosya Plam

Standart dosya plani kurum yapisina uygun olmalidir. Elektronik belgelerin
dosyalanmasi i¢in kurum tarafindan standart bir dosya plan1 uygulamasi kullanilmalidir.
Bu durumun tespiti igin katilimcilara su soru yoneltilmistir: “Kurumunuz, Standart
Dosya Plani uygulamasint kullantyor mu?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su

sekildedir.

YIM1: Evet, yaptigimiz tiim yazismalari bu standart dosya planmna gore
yapiyoruz. Zaten EBYS’de bu standart dosya plani uyumlu oldugu i¢in otomatik olarak

sistem tarafindan ilgili konuya iliskin dosya numarasini segip kullaniliyoruz.

YIM2: Evet, kullaniyoruz. Dosyalamalarimizi bu dosya planina gore yapiyoruz.

Zaten bu plan1 sistemde de kullaniyoruz.

NM1: Evet, kullaniliyor. Sistem bu standart dosya planina gore islemleri
yapiyor.

NM2: Evet, var. Kurum olarak bu dosya planima gore yazigmalarimizi
yapiyoruz.

MML1: Standart dosya planini kullaniyoruz.
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MM2: Evet, dosya planini kullanmaktay1z.

4.1.5.2. Dosyalama Siireci

Belgelerin dosyalama siireci, iiretildigi andan itibaren nerede, nasil ve hangi tiir
bir dosyalamanin yapilacaginin belirlenmesiyle baslayip islemden kaldirilacagi zamana
kadar olan siireci kapsamaktadir. Dosyalama siirecinin nasil yapildigini ve elektronik
belge yonetiminde bu siirecin nasil islendigini belirlemek i¢in katilimcilara su soru
yoneltilmistir:  “Kurum icinde yiiriitilmekte olan dosyalama siirecinin asamalart
nelerdir? Bu dosyalama stireci elektronik belge yonetiminde nasil islemektedir?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir.

YIM1: ilk 6nce dosyalanacak belgeler ilgili olan dosyalara konuluyor, daha
sonra ilgili dosyanin bulundugu dolaba kaldiriliyor. Daha sonra yil sonunda belgelerin
degerlendirilmesi yapilip ayiklandiktan sonra kurum arsivine kaldiriliyor. Genelde
yapilan dosyalamalar konu esasina gore yapilmaktadir. Elektronik ortamda da bu isleyis
aynidir. Islemi biten evrak ilgili rotada ayarlandiktan ve kapatma islemini sistemde
baslat dedikten sonra, belgenin ilgili oldugu konu numarasi verilip sonra sistemde hangi

dolaba konulacaksa se¢imi yapildiktan sonra sistem tarafindan muhafazasi yapiliyor.

YiM2: Bu isi hem sistemde hem de fiziksel olarak yapiyoruz. Sistemde
yaptigimiz bu is sistemde kayith kaliyor. Daha sonra iglemi biten evraga ilgili dosya
numarasina goére numara ve sayr veriliyor. Sonra ilgili oldugu dosyaya kaldiriliyor.
Bunlar dolaplarda muhafaza ediliyor. Y1l bittikten sonra arsive kaldiriliyor. Sistemde de

ayni sekilde otomatik olarak dosyalanip arsivleniyor.

NM1: Normalde evrak imzalandiktan sonra dosyalanip kendi dolaplarina
kaldiriliyoruz. Elektronik sistemde ise yazi siireci tahkikatli yazilar oldugu igin

imzalandiktan sonra otomatik olarak sistemde kaydi yapiliyor.

NM2: Evraklar islendikten sonra dosyalaniyor. Evrak imzalaniyor sonra

sistemde dosyasina kaldiriliyor.

MM1: Yaptigimiz isleri tarih sirasina gore dosyaliyoruz. Yani kronolojik

dosyalamaya gore dosyaliyoruz. Bir yil gibi tuttuktan sonra kurum arsivine
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kaldirtyoruz. Elektronik sistemde ise evrak imzalandiktan sonra otomatik olarak

arsivleniyor.

MM2: Evrak kayittan evrak, miidiire geliyor. Miidiir bize havalesini yapiyor.
Biz bu evrakla ilgili islemi yaptiktan sonra dosyasina kaldiriyoruz. Sistem iizerinden

islemi yaptiktan sonra islemi kapatip arsive kaldirtyoruz.

4.1.5.3. Melez Dosyalama

EBYS ile kirtasiyecilik isleri azalmis ve fiziksel ortamdan tasarruf saglanmaistir.
Geleneksel ortamda tiretilen belgeler arsiv depolarinda saklanirken, EBYS’ye gecisle
belgeler sistem tlizerinde muhafaza edilmeye baslanmigtir. Kurumlarin melez dosyalama
sistemini kullanma nedenini 6grenmek igin katilimeilara su soru yoneltilmistir: “EBYS’
de olusturulan belgelerin ¢iktisini aliyor musunuz (Melez dosyalama)? Alvyorsaniz alma

sebebinizi agiklar misiniz?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Aliyoruz, tabii. Aslinda EBYS’nin amaglarindan biri de kagit tasarrufu
saglamaktir. Ama bununla ilgili bir yonetmelik ¢iksa biz de ona gore ¢iktiyr bir daha
almayiz. Su an boyle bir yonetmelik olmadigi i¢in bdyle almaya devam ediyoruz,
almamiz da gerekiyor. Ondan aliyoruz. Az 6nce bu soruyu bilgi islemde calisan
personele sordum. Bize almamamiz gerektigini sdyledi. Zaten EBYS belgeyi muhafaza
ediyor. Asinda ben de bu diislincedeyim. Zaten biz bu isi elektronik ortamda yapiyoruz,
c¢ikti almamiz gerekmiyor. Ama miidiirlerimiz bize almamiz gerektigini soyledikleri i¢in

c¢iktiy1 sistemden aliyoruz.

YIM2: Kurum disina génderirken ve kurum icinde yaptigimiz yazigsmalarda
evragin bir niishasini ¢ikartiyoruz. Cikartilan belgeyi ilgili dosyaya koyup kaldiriyoruz.
Bu ¢iktiyr almamizin asil nedeni, genellikle eskiden gelme bir aligkanlik olmasidir.
Asinda hizmet igi egitim yapilirken hi¢ kimse bunu sormuyor bizim bu evragin ¢iktisini

almamiza gerek var mi, diye?

NM1: Tabi, aynen ¢iktiy1 aliyoruz lazim oldugunda belgeye kolay ulasalim diye.
Almamizin sebebi bazen sistem gidiyor. Belgeye ulasmamiz gerekli, bu durumda
evragi c¢iktisin1 aldigimizda belgeye kolay ulasiyoruz. Yani sistem c¢alismayinca ve
takili kalinca ilgili belgeye sistemden ulagsmak zor oluyor. Bu durumda hemen aldigimiz

belgenin ¢iktisina bagvuruyoruz.



79

NM2: Aliyoruz. Ciktiy1 belki sistemden belgeye ulasilamaz diye aliyoruz. Karsi
tarafa evrakla ilgili durumu bilsinler diye postayla gonderiyoruz. Bazen bazi evraklarin

tiirtine gore de ¢iktisini aliyoruz.

MML1: Aliyoruz. Sistemde zaten kalici olarak bulunuyor. Ama Yyapilan islem
daha sonra sistemde silinir veya tahrip olabilir diye her tiirlii ihtimale karsi g¢iktiy:

aliyoruz. Ciktisini aldiktan sonra dosyada sakli kalmak iizere muhafaza ediyoruz.

MM2: Ciktiyr aliyoruz. Bir de yazinin ekleri oldugu icin ¢iktiyr alip belgeye
ilistirip dosyayaya kaldirtyoruz. Ciktinin alinmasinin nedeni ise sisteme olan

giivensizliktir. Sistemde veri kaybolma durumu olabilir diye bir kopyasini aliyoruz.

4.1.5.4. Elektronik Ortamda Arsivleme ve Dosyalama Ile Ilgili Sorunlar

Kurumlarin elektronik ortamda dosyalama ve arsivleme yaparken yasadiklari
sorunlar1 ve bu sorunlara karsi nasil 6nlem aldiklarin1 6grenmek i¢in katilimcilara su

sorular yoneltilmistir:
Elektronik ortamda arsivleme ve dosyalama ile ilgili sorunlariniz nelerdir?

e Sistem tarafindan gelen belgenin yanlis dosyalandigini fark ettiginizde nasil bir
yontem uygulamaktasiniz?

e Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda ne tiir iglem yapmaktasiniz?
e EBYS'de  iiretilen  belgelerin  dogru  dosya  ile iliskilendirilip
iligkilendirilmediginin kontroli kim tarafindan yapilmaktadir?

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Bu giine kadar erisim konusunda boyle bir sorunla karsilasmadik. Evragin
sayisini ve tarihini bildikten sonra aninda erisim saglayabiliyoruz. Hatta dnceki yillarin

evragina aninda erisebiliyoruz.

e Bu giine kadar boyle bir sorunla karsilasmadik. Genellikle gelen evragin konu
numarasi neyse biz de o numaray1 veriyoruz. Ve o numaraya gore sistemde
dosyalamasini yapiyoruz.

e Boyle bir durumda genel konu numarasini belgeye veriyoruz.

e Bugiine kadar kimse tarafindan bdyle bir kontrol yapilmadi. Zaten evrak

sistemde dosyalandiktan sonra kimse kontroliinii yapmiyor. Yapiyorsa bu
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sistem Igisleri Bakanhigina bagli oldugu igin kontroliinii onlar yapiyor

olabilirler.

YIiM2: Herhangi bir sorun yasamiyoruz. Aradigimiz belgeye aninda erisim

sagliyoruz.

e Gelen evragin ilgili oldugu dosya numarasina gore dosyalamasini yapiyoruz.
¢ Genel konu numarasina gore dosya numarasini veriyoruz.

e Su an dyle bir kontrol yapilmadi.

NM1: Sorun g¢ok. Erisim yoniinden sorun var. Belgeyi ararken bazen
erisemiyoruz. Sistemin bu konuda alt yapist olusmamis. Donma ve takilma gibi

durumlarda da sikinti ¢ekiyoruz.

e Herhangi bir miidahale yapmiyoruz. Gelen evraga gore dosya numarasini verip
kaldirtyoruz.

e Bu durumda evraga daha ¢ok genel konu numarasi veriliyor.

e Sistem tarafinda Oyle bir kontrol yok. Kurumda kimse bdyle bir kontrol
yapmiyor. Evragin yazilmasi diizenleyen, kontrol eden ve onaylayan olmak
lizere ii¢ asamadan olusmaktadir. Evrak yazildiktan sonra, sef tarafindan
paraflaniyor ve miidiir tarafindan imzalaniyor. Evrakla ilgili bir hata veya
eksiklik olursa zaten o evragin sef veya miidiir tarafindan yeniden diizeltilmesi

icin iadesi yapiliyor.
NM2: Dosyalama ile ilgili bir sorun yagamiyoruz.

e Boyle bir durumla karsilagmadik.
e Evragin tiirli neyse ona gore dosyaliyoruz. Agirlikli olan konu iizerinden
dosyalanmasini yapiyoruz.

e Kimse kontroliinii yapmadi.

MM1: Herhangi bir sorun yasamadik.

e Evrak kayittan gelen evragin yanls yapildigini sdylityoruz. Onlara yeniden
diizeltilmesi i¢in gonderiyoruz.

¢ Genel dosya numarasi veriliyor.

e Kimse tarafindan kontrolii yapilmiyor.
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MMZ2: Bir sorun yasamadik.

o Sistemde iadesi olmadig i¢in belgeleri dosya numarasina gore dosyaliyoruz.
¢ Genel dosya numaras1 veriliyor.
e Sistemde bunun kontrolii yapilmiyor. Evrak dogru ya da yanlis olarak hangi

klasore dosyalanirsa artik.

4.1.6. Elektronik Arsivleme

Arsivler kurumlarin hafizalar1 ve hazineleridir. Arsiv belgeleri kurumlarin
gecmiste yaptiklart isin kanitidir. Arsivler dogru yiiriitilmezse kurumlarin gelecekteki
varliklar1 risk altina girebilir. Elektronik ortamda arsivleme islemlerinin nasil
yapildigini ve arsivleme islemleri ile ilgili ne tiir sorunlarin bulundugunu tespit etmek
amaciyla katilimcilara sorular sorulmustur. Yanitlar iligkili olduklari alt temalar

i¢cerisinde ele alinmustir.

4.1.6.1. E-Belgelerin, E-Arsive Transfer Siireci

Elektronik belgelerin e-arsive transfer asamasinin hangi siirecte basladigini
ogrenmek amaciyla katilimcilara su soru yoneltilmistir: “E-Belgelerin, e-arsive
transferi i¢in yapilacak islemlerin siireci, hangi asamada belli olmaktadir?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Evragin cevabimi yazdiktan sonra herhangi bir islemi kalmadigi zaman
elektronik ortamdaki dosya dolabina kaldiriliyor. Yani bu e-arsiv islemi evragin son

asamasinda yapiliyor.

YIM2: Arsivleme siireci elektronik belge sisteminde yazisma bittikten sonra

basliyor. Evrak imzalandiktan sonra islemi bitiyor sonra ilgili dosyaya kaldiriliyor.

NM1: Genellikle elektronik arsivleme islemi, evrak imzalandiktan sonra sistem
tarafindan otomatik olarak arsivlemesi yapiliyor. Bu da genellikle sistemde belge

isleminin son asamasinda oluyor.

NM2: Islendikten sonra dosyalaniyor. Evrak sistemde imzalaniyor en sonda

dosyasina kaldiriliyor.
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MM1: Evragin islemi bittikten sonra arsive kaldirtyoruz. Son asamada

arsivlemeyi yapiyoruz.

MM2: Evrak islemi bitince sistem evragi arsive kaldiriliyor.

4.1.6.2. Elektronik Arsivlerin Uzun Donemli Saklama Kriterleri

Elektronik belgeler olusmadan once hangi belgenin kag¢ yil siireyle sistemde
kalacag1 belirtilmelidir. Bunun i¢in kurumlar kendi ¢alismalarinin niteligine bakarak
belgelerin 6nem derecesine gore saklama planlar1 olusturmalidir. Bu saklama planlarina
gore belgeler icin saklama kriterleri olusturulmalidir. Saklama plant yapilmayan
belgeler sistemde birikmeye neden olacak, ileride belgelerin imhasi durumunda
kurumun isini zorlastiracaktir. Bu durum sistemde belge yigilmalarina sebep olup
sistemin yavaslanmasina da neden olacaktir. Bu durumun tespiti i¢in katlimcilara
saklama kriteri ile ilgili su soru yoneltilmistir: “Elektronik arsivier i¢in uzun donemli

saklama kriterleri bulunmakta muidir? Bunlar nelerdir?

o E-Belgelere yonelik saklama planinda sistem iizerindeki herhangi bir belge

grubu igin saklama siireleri belirtilmis midir? ”
Katilimeilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YiM1: Bu konu hakkinda bilgim yok, Bakanligin sistem tarafindan belirledigi
kriterler sisteme aktarildigi igin biz herhangi bir kriter belirlemiyoruz. Pek bir bilgim
yok, galiba sistemde saklama siirelerini Bilgi Islem Daire Baskanlig1 arsiv

yonetmenligine gore belirliyor.

YIM2: Arsiv Yonetmeligine gore hangi tiir belgenin hangi siireyle saklanilacag

belirtilmistir. Elektronik ortam icin bu saklama kriteri var mi, bilmiyorum.

NM1: Herhangi bir saklama kriteri yok. Onu kendi ¢abamizla verdigimiz say1 ve
numaralarla belirtiyoruz. Yani kendi isleyisimize gore kendimiz belirliyoruz. Biz bu
konuyla ilgili sisteme saklama siireleri ile ilgili bir kriter tanimlamas1 yapmadik. Genel
olarak evraklarin saklama kriteri 5 yildir. Daha sonra sistemde giincelleme yapilmazsa

sistem kendiliginden bu belgeleri siliyor.
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NM2: Bizim kiitiiklerimiz var. Bu kiitiiklerde dogum, 6liim ve evlenme belgeleri
stiresiz olarak saklaniyor. Bazi belgeler 10 yillik olarak saklaniyor. Bunlar niifus

cilizdanlar1 gibi 10 y1l sonra imha ediliyor.

MML1: Sistemde herhangi bir saklama kriteri belirlemiyoruz. Zaten bunlar

sistemde kalic1 olarak saklaniyor.

MM2: Sistemde herhangi bir saklama kriteri mevcut degil. Eski evraklart bile

gorebiliyoruz.

4.1.6.3. Merkezi Arsiv

Kurum arsivleri diginda elektronik belgelerin merkezi bir arsivde muhafaza
edilip edilmediginin ve e-belgelerin arsivlenmesi ¢alismalarina yonelik durum tespiti

icin katilimcilara su soru yoneltilmistir:

“Rurumunuzda birim arsivieri disinda merkezi bir arsivi var mudwr? Varsa
belgeler buralarda ne kadar siire ile ve neye gore (vonetmelik, yonerge, komisyon

karart) saklanmaktadir?

e Kurumunuzda e-belgelerin arsivlenmesine yonelik bir ¢alisma yiiriitiilmekte

midir?”
Calismaya katilan katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Merkezi bir arsivimiz yok. Belgeler kendi kurum arsivlerimizde
muhafaza ediliyor. Bunlarda “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelige” gore
muhafaza ediliyor. Kurumumuzda elektronik arsivlemeye yonelik bugiine kadar her

hangi bir ¢alisma yapilmamistir. Su anda bdyle bir ¢alisma yoktur.

YIM2: Kurum arsivimiz var. Bu arsiv alt katta bulunuyor. Ayrica, merkezi bir
argivimiz yoktur. Sistem olarak otomatik bir kayit yapildigi igin gerek duyulmuyor.
Ayrica Bakanlik bu tiir calismalar1 kendileri yiiriitiyor. Kurum olarak biz bdyle bir
calisma yapmadik.

NM1: Kurumumuzda ii¢ tane arsiv bulunmaktadir. Bunlarin biri alt katta ikisi
iist kattadir. Tabii var, kendi arsivimiz disinda merkezi bir arsiv bulunuyor. Belgeler 3

yullik, 5 yillik ve sliresiz olmak iizere kurum arsivlerinde saklaniyor. Kaymakamlik
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tarafindan alinan kararlar dogrultusunda bu siireler belirlenmektedir. Su an kurum

olarak elektronik arsivlerle ilgili bir ¢calismamiz yoktur.

NM2: Var, merkezi arsivimiz Ankara’dadir. Dogum, Oliim, evlenme gibi

belgeler. Bakanlik bu mevzuati belirliyor. Yok, herhangi bir ¢alisma bulunmuyor.

MM1: Kurum arsivlerimiz var. Merkezi bir arsiv yoktur. Kurumda bir ¢aligma

yapilmadi.

MM2: Boyle bir arsiv yok. Bu zamana kadar bir ¢alisma yapilmamus.

4.1.6.4. Elektronik Arsivlemede Belgelerin Ayiklama islemi

EBYS’de iiretilen belgeler sistem tarafindan kayit altina alinmaktadir. Bu
belgeler sistem tarafindan muhafaza edilirken belgelerin kurum igin énem arz edip
edilmedigine bakilarak belgelerin ayiklamasi yapilir. Liizum goriilen belgeler
sistemdeki arsive kaldirilir. Elektronik belgelerin ayiklanma durumunun tespiti i¢in
katilimcilara su soru yoneltilmistir: “Ayiklama islemi tamamlanan belgelerin, Devlet
Arsivieri Genel Miidiirliigii 'ne devir islemi gerceklestiriliyor mu? Bu duruma dair yasal

bir diizenleme var midwr?
. Elektronik belgeler igin bu durum nasildir?”
Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Evraklarin siiresine gore degisiyor. Bazilarin saklanma siireleri 5 yil.
Stiresi bitenler imha ediliyor. Diger kalan belgeler kurum arsivlerinde muhafaza
ediliyor. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine herhangi bir devir islemi yapilmiyor. Biz
bu islemleri fiziksel ortamda yapiyoruz. Elektronik belge sisteminde boyle bir islem
daha 6nce yapmadik. Zaten elektronik ortamdaki belgenin ¢iktisini aldigimiz i¢in bunun

fiziksel ortamda imhasini yapiyoruz.

YIM2: Kurumumuzda her hangi bir devir islemi yapilmiyor. Arsiv
Yonetmeligine gore ve evragn tiiriine gore 5 yil, 10 y1l veya farkli siirede saklanmasi
gereken evraklar var. Ise yaramayan evraklar imha ediliyor. Elektronik belge sisteminde
yapilan islemler otomatik olarak kaydediliyor. Bakanliga bu islemler gittigi i¢in takibini

onlar yapiyordur. Ayrica evraklar: Bakanliga gondermemize gerek kalmiyor.
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NML1: Buna devir islemi demeyelim. Y1l sonunda belli evraklar gonderiliyor. Bu
evraklari, isi bittikten sonra gonderiyoruz. 10 yillik evrak oluyor. Bunlar; 6liim, dogum
ve evlenme evraklaridir. Yil sonunda bu evraklart merkezi yere gonderiyoruz.

Elektronik i¢in su an dyle bir diizenleme yok.

NM2: Tabii, islemi biten evraklarin devri yapiliyor. Eger istenilirse kurum

tarafindan belgelerin imhasi yapilip gonderiliyor. Sistemde bdyle bir imha durumu yok.

MML1: Herhangi bir devir islemi yapilmadi. Bilmiyorum. Sistem yeni oldugu

i¢cin bdyle bir islem yapilmadi.

MM2: Devir islemi yapilmiyor. Elektronik belgeler i¢inde boyle bir durum s6z

konusu degil.

4.1.6.5. Elektronik Arsivlemede Belgelerin imha Islemi

Elektronik belgeler iiretildikten sonra olast bir tehdit veya saldir1 durumunda
onlem amagli yedeklenmektedir. Bu belgeler elektronik ortamda imha edilirken yedek
kopyalarinin imhasida yapilmalidir. Bu durumun tespiti i¢in katilimcilara su soru
yoneltilmistir: “EBYS’de uyumlu olarak yasalara uygun saklama ve imha planlari var
midwr? Elektronik belgelerin imhast siirecinde yedek kopyalarin imhasi da yapilyyor

mu?” Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIM1: Bunu tam bilmiyorum. Saklama ve imha planin1 Bakanlik yapiyordur.

Tam bilmiyorum.

YIM2: Yapilmiyordur. Sistemde zaten otomatik kayitl oldugu igin biz bir islem

yapmiyoruz. Yedekleme yapmadigimiz i¢in imhasini da yapmiyoruz.

NM1: Yok. Sisteme yeni gectigimiz ic¢in bir imha islemini yapmadik.

Yedekleme yapmiyoruz ki imhasini yapalim.
NM2: Onu bilmiyorum. Genel Miidiirliik yapiyordur.

MM1: Sisteme yeni gectigimiz i¢in imha yapmadik. Yedekleme
yapmadigimiz i¢in imha da yapmiyoruz.

MM2: Yok. Bizde zaten yedekleme olmadigi i¢in imhasini da yapmiyoruz.
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4.1.6.6. Elektronik Arsivlerin Yedekleme Durumu

Elektronik belgeler sistem iizerinde muhafaza edilirken bu belgelerin her tiirli
afet durumlari, olast bir siber saldiri, viriis, donanim ve yazilim kaynakli ve benzeri
tehdit veya risk durumunda belgelerin yedeklenmesi yapilmalidir. Kurumlarda e-
arsivlerin yedeklenme durumu ile ilgili tespiti yapmak i¢in katilimcilara su soru
yonetilmistir: “Kurumlarin e-arsivleri yedekleme sikligi nasildir?” Katilimcilarin

soruya verdikleri yanitlar su sekildedir.
YIM1: Tabi, aslinda sistemde bu evrak var. Biz de ¢iktisini alip fiziksel olarak
yedeklemesini yapiyoruz. Sistem iizerinde ayrica bir yedekleme yapmiyoruz.

YIM2: Biz zaten sistemde yaziy1 yazarken o yazinmn iglemi bittiginde sistem

otomatik olarak onu kaydediyor. Ayrica, bunun igin bir yedekleme yapmiyoruz.

NM1: Elektronik olarak bir yedekleme yok. Biz manuel olarak genellikle
yedeklemeyi yapiyoruz.
NM2: Yok yedekleme hi¢ yapmadik. Sistem zaten kendi yedeklemesini yapiyor.

MML1: Bir yedekleme yapilmiyor. EBYS kendi yedeklemesini yapiyor.

MM2: Herhangi bir yedekleme yapmiyoruz. Sistem kendi yedeklemesini
kendisi yapiyor.

4.1.6.7. Elektronik Belgelere Erisim

Geleneksel ortamda olusan bir belgeye ihtiya¢ duyuldugunda arsivden bulunup
getirilmesi bayagi zaman almaktaydi bu durum EBYS’ye gecis ile birlikte belgeye
erisimi aninda saglamaktadir. Kurumlarin EBYS’de aradiklar1 bir belgeye erisememesi
gibi sorunlarin tespiti i¢in katilimcilara su soru yonetilmistir: “EBYS’de olusturulan

belgelere erisim sorunu yasiyor musunuz? Yasiyorsaniz size nedenleri nelerdir?”

o Personelin elektronik olarak arsivlenmis belgelerden bir kismini EBYS
tizerinden bulamamasinin sizce nedenleri nelerdir? Bu sorunlarin ¢oziimii igin

neler onerebilirsiniz?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:
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YIMI1: Yok yasamiyoruz. Konu ve sayisini bildigimizden aninda evrag
buluyoruz. Yani konuyu iyi bilmek gerekiyor. Yahut kisi konu ve sayisini bilmedigi i¢in
erisemiyordur. Biliyor olsa evraga erisim saglardi. Ben 2018 yilindaki bir evraga aninda

erisiyorum. Bence sisteme hakim degilse belgeye erisemez.

YIM2: Su an 6yle bir sikint1 yasamadik. Ama boyle bir sikint1 yasayan olursa
genel olarak konu ve sayr numaralarini bilmediginden kaynaklaniyor. Aslinda genel
olarak evragin konusu Ve sayis1 hakkinda takibi yapilirsa, erisim konusunda higbir sorun

yasanmaz.

NM1: Sistemden kaynakli erisim sorunu var. Bundan az dnce de bahsetmistim.
Bu sorunlar sistemin alt yapisinin tam oturmamis olmasi, sistemde donma ve takilma
gibi durumlarin yasanmasi, dosya numarasinin bilinmemesi, yapilan islemin unutulmasi
gibi durumlardan kaynaklidir. Kisacasi personelin sistemde evragi hangi dosyaya

kaldirdigin1 unutmasindan kanyanklantyor.

NM2: Erisiyoruz. Bugiine kadar erisim ile alakali sorun yasamadik. Erigim
saglanmiyorsa, sorunun genellikle dosyalama yapan personelin evragi yanlis

dosyalamasindan kaynakli oldugu sdylenebilir.

MM1: Bazen sikintilar oluyor. Bizde internet hiz1 diigsiik. Ondan erisimde sikinti
yastyoruz. Dosya silinmis ya da yanlis bir yere dosyalanmistir. Bundan dolay1 erisim
saglanmiyor. Aslinda ilgili yere bu durumu bildirip sistemin gbézden gegirilmesi
gereklidir.

MM2: Hemen aninda erisim sagliyoruz. Farkli bir yerde arayarak, yanlis arama
teknikleri uyguluyorlar. Personel tarih, yil araligi1 ya da kimin gonderdigini
bilmiyorsa, personelin belgeye wulasmasi zordur. Biz genellikle aradigimizi

bulabiliyoruz. Boyle bir sikint1 yasamadik.

4.1.6.8. Elektronik Arsiv Malzemelerin Depolanma Alani

Elektronik belgeler arsivlendikten sonra yedek kopyalar1 ve diger arsivlik
malzemelerin saklanmasi i¢in iyi bir yerde korunmasi gerekmektedir. Bu depolama
alanlari, arsivlik malzemelere olasi zarar ve tahribata karsi uygun bir ortam saglanmali

ve bunun i¢inde gerekli dnlemler nelerse alinmalidir. Kurumlarda arsivlenen belgelerin
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kopyalandigr malzemeler i¢in uygun mevcut depolama alani var midir? Bu durumun
tespiti icin katilimcilara su soru yoneltilmistir: “Elektronik ortamda arsivienen
malzemelerin (cd, hardisk, flash vb.) saklanmasi igin gerekli depolama alani mevcut
mudur? Elektronik belgelerin arsivlemeye uygun depolama alani var midir?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar asagida yer almaktadir.

YIM1: Yok, zaten sistemde otomatik olarak depolaniyor. Biz herhangi bir sey
yapmiyoruz. Yapiyorsa, Bakanlik veya bilgi islem birimi bunu yapiyordur. Biz bir sey

yapmiyoruz.

YIM2: Yok sadece sistem tarafindan yedekleme yapiliyor. Sistemde yeterli

depolama alan1 mevcut. Bunun i¢in ayrica bir yedekleme yapilmaz.

NM1: Yok mevcut degil. Sistemde gerekli depolama alan1 mevcuttur. Giivenilir
mi onu sorgulamak lazim. Giivenilir olmamasinin sebebi sistemin oturmamis alt yapisi

ve donma gibi durumlardir.
NM2: Yok mevcut degil. Zaten EBYS’de uygun depolama alani var.
MML1: Boyle bir depolama alan1 yoktur. Sistemdeki depolama alani yeterlidir.

MM2: Sistemde zaten depolaniyor. Ayrica bir depolama yapmaya gerek yoktur.

4.1.6.9. Arsivlerin Elektronik Kuruma Olan Etkisi

Kurumlar geleneksel ortamda ihtiya¢ duyduklar: bir belgeyi arsiv odalarinda
araylp bulmaya calismakta bu durum onlar i¢in ayr1 bir zaman kaybma neden
olmaktadir. EBYS’ye gegis ile bu olumsuzluklarin 6niine ge¢ilmistir. Personel sistemde
aradigt bir belgeye aninda erisim sagladigi gibi fiziksel alandanda tasarruf
saglamaktadir. Fiziksel ortamda arsivlenen belgeler uygun ortamda muhafaza
edilmedigi durumda belgeler tahrip olmaktadir. Bu durum elektronik belgelerde s6z
konusu degildir. Kurumlarin e-arsivlere ge¢isi ile birlikte onlara hangi yonden bir etki
biraktiklarini tespit etmek i¢in katilimcilara su soru yoneltilmistir: “EBYS ile birlikte
arsivleme konusunda kurumunuzda ne tir degisiklikler meydana gelmigtir?”

Katilimcilarin soruya verdikleri yanitlar su sekildedir:

YIMI1: Evet arsivleme konusunda is yiikii azaldi. Kirtasiye yoniinden fazla kagit

harcanmiyor. Bu yonde kagit tasarrufu saglandi. Evragi aradigimizda aninda sistemde
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buluyoruz. Fiziksel olarak aradigimizda dolaplara bakiyorduk. Bu da bizim ¢ok
zamanimizi aliyordu. Sisteme evragin saylr ve numarasini yazip aradigimizda aninda

evraga erisiyoruz. Bence, giizel bir uygulama.

YiM2: Ben kurumda 2 yildir gorev yapmaktaymm. Onceki siireci g¢ok
bilmiyorum. Ama az ¢ok bu siireci tahmin edebiliyorum. Erisim yoniinden kolaylik
sagliyor. Ayrica sistemin, kagit ortama gore islemi azdir. Bana gore iyi bir degisiklik

olmustur.

NM1: Isleyislerde daha da kolayliklar oldu. Manuel olarak yaptigimiz isler
yorucu oluyordu. Bu sistemde yapilan isler daha cabuk ve kolay bir sekilde

yapilabiliyor. Bir de sistemle kagit yoniinden de tasarruf saglandi.

NM2: Fiziki ortamda evrak yanlis dosyalanip kaldiriliyordu. Sistemde evrak

kaybolmuyor. Yazinin sayist ve numarasi bilindikten sonra aninda erisilebiliyor.

MM1: Islerin hizli ve diizenli bir sekilde yapilmasi miimkiin. EBYS sayesinde
yapilan islemlerin takibi rahatga yapilabiliyor ve nasil yapildigi goriilebiliyor. Aranan

evraklara rahatca erisim saglaniyor.

MM2: Kurumda yeni oldugum igin eski yontemi bilmiyorum. Ama EBYS

erisim ve isleyis yoniinden kolaylik sagliyor.

4.2. GORUSME SONUCU ELDE EDILEN YANITLARIN ANALIiZi VE
DEGERLENDIRILMESI

Bu boéliimde arastirmanin amaclari siralamasi dikkate alinarak, diger arastirma

sonuclariyla karsilagtirilmis ve arastirmanin bulgular1 degerlendirilmistir.
Kamu personelin nitelik ve nicelik yoniinden durum degerlendirmesi

Katilimcilarla yapilan goriismeler sonucunda EBYS’yi kullanan personelin
egitim durumlarinin lise diizeyinde oldugu ve kurumda yazigma, dosyalama ve
arsivleme konusunda Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda egitim alan uzman kisilerin
bulunmadigi belirlenmistir. Ayrica kurumlarda nicelik yoniinden EBYS ile ilgilenen
personel sayisinin az oldugu ve nitelik olarak da yeterligi olmadigir goriilmektedir.
EBYS yeni bir uygulama oldugu i¢in yapilan islerin hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in

bilgi ve donanim agisindan nitelikli kisilerce yiiriitiilmesi saglanmalidir. Tamtiirk (2017:
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862)’e gore kurumun sistemden yararlanabilmesi i¢in EBYS’nin personel tarafindan
dogru kullanilmasi ve nitelikli kullanicilarin varligi gereklidir. Kamu kurumlari
EBYS’ye gegis siirecinde, nitelik ve nicelik yoniinden personel igin gerekli
degerlendirmeyi yapmalidir. E-arsiv sistemleri i¢in yetkin personelin gorevlendirilmesi
yapilmalidir. Kurumlarda “Belge ve Arsiv Yonetimi” alaninda uzmanlasmis personelin
istihdam1 saglanmali ve en az lisans seviyesinde egitim almis kisilerin tercih edilmesi

gerekmektedir (Arisoy, 2018: 185).

llgili alanyazindaki bazi arastirmalara ve bu calismadaki bulgulara gore,
kurumlarda nicelik ve nitelik yoniinden personelin yetersiz oldugu goriilmektedir. Bu
durumun dosyalama ve arsivleme islemlerinin dogru bir sekilde yiiriitiilmesini olumsuz

etkiledigi sOylenebilinir.
EBYS’ ye yonelik verilen personel egitim durumunun degerlendirmesi

Katilimcilara bu konuyla ilgili olarak; “Kurum personelinin bilgilendirilmesine
yonelik; EBYS’de arsivleme, elektronik dosyalama, dosya planlar1 hakkinda gerekli
egitimler veriliyor mu? Sizce bu verilen egitimler yeterli midir?” sorusu yoneltilmistir.
Bu dogrultuda verilen cevaplardan, personelin EBYS’e yonelik egitimlerin eksik
kaldigini, kurum olarak Kaymakamlik Yazi Islerinden gorevli bir personelin uzaktan
egitim aldigin1 ve egitimin elektronik sistemin nasil kullanilacagina yonelik oldugunu,
geri kalan kurum personelinin kendi c¢abalariyla s6z konusu sistemi Ogrendikleri
anlasilmaktadir. Yukarida yoneltilen sorudan elde edilen yanitlara gore EBYS, e-
arsivleme, e-dosyalama konusunda personel egitim almamistir. Verilen yanitlardan,
kurum personelinin elektronik ortamdaki islemlerini yapmalarina karsin bu siireci etkin
olarak yiirtitemedikleri belirlenmistir. Bu kapsamda elektronik dosyalama ve arsivleme
islemleri konusunda personelin farkindalik diizeylerinin artirilmasi ve bu konuda gerekli
diizenlemelerin acilen yapilmaya baslanmasi, konuyla ilgili toplantilarin ve egitimlerin
yapilmasi i¢in bir an Once gereken islemlerin baglatilmasi gerekmektedir. Tamtiirk
(2017: 862)’¢ gore EBYS’nin kamuda kabul goérmesi ancak diizenli egitimlerle
miimkiindiir. Elektronik belgelerin arsivlenmesi siirecinde personele belirli donemlerde
bilgilerinin tazelenmesi igin egitimler, yeni baslayanlar i¢in de baslangi¢ egitimleri

verilmelidir. Personele, sistem ile ilgili bir kez egitim verilmesi ihtiyaca cevap
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vermeyecektir. Bunun ig¢in egitimlerin belirli periyotlarda olacak sekilde bilgilendirme

ve giincelleme egitimleri gergevesinde yapilmasi gereklidir (Arisoy, 2018: 73).

Disli (2019: 115) EBYS kullanimu ile ilgili kullanict egitiminin yeterliligi
konusundaki goriislerin ¢ok olumlu olmadigini belirtmistir. Ceven (2013: 87) yaptigi
aragtirma sonucunda personelin herhangi bir hizmetigi egitim almadigini tespit etmis, bu
durumu biiyik bir eksiklik olarak degerlendirmistir. Dosyalamadan sorumlu ve
dosyalama isiyle ugrasan personele, evrak ve dosyalama islemlerinde verimliligin ve
etkililigin saglanmasi igin hizmeti¢i egitimin verilmesi gerekliligini belirtmistir.
Personelin dosyalama konusunda bilingsiz olmasi sorununu ele alan Ataman (2018: 82)
bu sorunlar1 su sekilde siralamistir; arsiv diizenlenmesinin belirlenen kriterlere gore
yapilmamasi, arsiv isleri i¢in arsivci disindaki vasifsiz kisilerin gorevlendirilmesi,
arsivde ¢alisan personele arsiv hizmetleriyle ilgili egitimlerin verilmemesi ve
uygulamaya gegilmemesi, hizmet i¢i egitimin verilmemesi ve bu egitimlerin belirli
periyotlarla tekrarlanmamasi, personelin arsivleme ¢aligmalari konusunu kendi
cabalariyla 6grenmesi, elektronik belge sistemlerinin kullanilmasini bilmemesi ve de
yillarin birikmis evraginin dijital ortama aktarilmasi. Timer (2010: 148) ¢alismasinda
personelin biiyiik bir kisminin belge ve arsiv islemleri ile ilgili herhangi bir egitim
almadiklarin1 bu konuyla ilgili bilgileri kendi ¢abalariyla 6grendiklerini tespit etmistir.

Ilgi alanyazindaki arastirmalarla bu ¢alismadaki bulgular drtiismektedir.

(Calismada incelenen kurumlarda arsiv hizmetlerinin etkin yiiriitiilmesi i¢in ayri
bir birimin olusturulmasi ve bu birimlerde mesleki egitim almis uzman kisiler tarafindan
kurum personeline egitimlerin yapilmasi gerektigi gorilmektedir. Bu kapsamda kurum
personelinin bilgilenmesi ve islemleri etkin yiiriitebilmesi igin elektronik belge yonetim,
yazigma kurallari, EBYS, standart dosya plani, EBYS’de dosyalama ve arsivleme ve
ilgili mevzuatlar hakkinda kurum personeline ve EBYS, dosyalama ve arsivleme

islemleriyle ilgilenen personele belirli araliklarla egitimler verilmelidir.
Mevzuat Durumu

Katilimcilarla yapilan goriisme sonucunda uygulanan ve yiiriirliikkte olan
mevzuattan personelin haberdar oldugu; fakat bu mevzuatin neler oldugunu tam olarak
bilmedikleri anlasilmaktadir. Kurumlarda yasal veya idari diizenlemelerin hayata

gecirilmesi ve yaptinm siirecleri ile 1ilgili biitiin sorumluluklarin aktarilmasi
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gerekmektedir. Bu nedenle c¢alisanlar kendilerine diisen sorumluluklari bilecek ve
uygulamaya sahip ¢ikma gerekliliginin bilincine varmis olacaklardir (Arisoy, 2018:
179). Kurum personeline ilgili mevzuat konusunda yeterince bilgilendirmenin yapilmasi
onemlidir (Esgin, 2015: 227). Mevzuat yetersizliginin ortaya koydugu sorunlarin ana
gerckgesi olarak bir sistem dahilinde belge arsivciliginin olusturulamamasinin

gosterildigi anlagilmaktadir (Ataman, 2018: 103).

Otcu (2018: 65) kurumda belge kiiltiiriiniin olusmasi igin personelin Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelige, Standart Dosya Plani Genelgesine, kurumlarin
uymast gereken genelge ve yonetmeliklere hakim olmasi gerektigini dile getirmistir.
Kurumlarin uygulamalarda yasadigi sorunlardan biri de EBYS, e-arsivleme ve erisim
gibi konularda yeterli yasal diizenlemelerin yapilmamasidir (Eroglu, 2019: 119).
Aragtirma kapsaminda goriisme yapilan personelin EBYS’ye yonelik olarak yiiriirliikte
olan ve uygulanan mevzuatin neler oldugunun bilgisine sahip olmadigi goriilmiistiir.

Igili alanyazindaki arastirmalarla bu ¢alismadaki bulgular rtiismektedir.

EBYS’de dosyalama ve arsivleme ile ilgili mevzuat hakkinda kurum personeline
belirli araliklarla egitimlerin verilmesi ve bu konularda bilgilendirilmeleri gerektigi

sonucuna ulagilmistir.
EBYS’de yazilim durumunun degerlendirmesi

Elektronik belgelerin gercekligini ve biitiinliigiinii tehliye sokacak risklerden
sistemin korunmasi, sistemin varligimi siirdiirmesi ve gegerli olabilmesi agisindan en
onemli unsur olarak degerlendirilmektedir. Olas1 bir risk durumunda bu husus dikkate
alinmazsa, eger arsivlenen elektronik belgelerin gerek aragtirma amaglh gerekse de yasal
acidan gegcerliliginin tehlike altinda olacagi onemli bir gercek olarak goriilmektedir.
EBYS’nin giivenligi bu konuda son derece 6nem arz etmektedir (Aydin, 2010: 163-
164). Sisteme olasi sizmalarin 6niine ge¢ilmelidir. Bunun igin sistemin agik noktalar
varsa kapatilmali, zayif yonleri giderilmelidir. Kurum hafizasi niteligindeki sistem,
siber saldirt ve olasi sizma durumlarindan korunmalidir (Tamtiirk, 2017: 862).
Kurumlarin, sistemde olas1 bir tehdite kars1 kurtarma planlar1 olusturmalari ve gerekli
dijital gilivenlik Onlemlerini almalar1 ve bunlarin neler oldugunu belirlemeleri igin

katilimecilara soru yoneltilmistir. Bu konuda katilimcilarin = verdikleri yaniltlar
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dogrultusunda, kurumlarin bilgi giivenligi konusunda herhangi bir 6nlem almadiklarini,
kurumlarin  bagli olduklar1 Bakanliklar tarafindan gerekli o6nlemlerin aldigini
sOylemislerdir. Sistemin giivenligini saglamak igin dijital onlemlerin Bakanliklar

tarafindan saglanildigini ifade etmislerdir.

Dosyalama islemleri, elektronik belge yonetimi uygulamalarinda ayri bir
modiilde yonetilmelidir. Uygulamada arsiv modiilii olan Yyerde, dosya planlari
yonetilmeli ve bu plana gore seriler tespit edilmelidir. Serilerde tespit edilen dosyalar
acilacak ve acilan dosyaya islemi biten belgeler kaldirilacaktir (Cigek, 2016: 445).
Arastirma kapsaminda goriisme yapilan katilimcilarin  yanitlarina  dayanarak,
olusturduklart evragin imzalandiktan sonra sistem tarafindan arsivlenecegini
diistindiikleri, arsivleme konusunda elektronik olarak bir miidahalede bulunmadiklar1 ve
sistemdeki arsiv modiillerini kullanmadiklar1 belirlenmistir. Sadece bu konuda
Kaymakamlik Yazi Islerinde ¢alisan personelin arsiv modiillerini kullandiklari
anlasilmistir. Bu durum ileride personel agisindan biiyiik risk oOlusturabilecektir.
Belgelerin dosya/arsiv modiillerine gore isleminin yapilmamasi, gelecekte aranilan

belgeye erisim konusunda sikintiy1 beraberinde getirebilecektir.

EBYS’nin e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uyum konusunda katilimcilara
yoneltilen sorular dogrultusunda verilen cevaplarda, rehberin sistemle uyumlu oldugu
belirlenmistir. Digli (2019: 11)’e gére EBYS’nin e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uyum
konusunda kararsiz olanlar fazladir. EBYS’nin yazilimi kadar donanim ve altyapisi da
onemlidir. Donanim, analiz siirecinde belirlenmeli ve kurumun ihtiyag duydugu yazilim
altyapisi yiikseltilmelidir (Otgu, 2018: 65). Arastirma kapsaminda yer alan katilimcilarla
yapilan goriismede yoneltilen arsivlik malzemelerin saklanmasi i¢in depolama alanin
mevcut durumunun ne olduguna yonelik soru i¢in bir katilime1 (NM1), yazilim sistemin
alt yap1 sorunundan soyle bahsetmistir “Sistemde gerekli depolama alan1 mevcuttur.
Giivenilir mi onu sorgulamak lazim. Giivenilir olmamasinin sebebi sistemin oturmamis
alt yapis1 ve donma gibi durumlardir”. Eroglu (2019: 95) arastirmasinin sonucunda elde
ettigi verilere gore, arastirmasinin kapsaminda yer alan katilimcilar EBY S’ye yonelik olarak
hem alt yapinin yetersiz oldugunu hem de sistemin yavas calistigin1 belirtmistir. EBYS ve
elektronik argivlerin saglikli yiiriitiilmesinin gerekcesini, alt yap1 Kosullarinin tam olarak

olusturulmasina baglamistir.
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Aragtirma kapsaminda yer alan katilimcilara EBY'S’ye entegre olan e-arsiv yazilimi
var midir? sorusu yoneltilmis bu dogrultuda alinan cevaplarda katilimcilar, e-arsiv
yaziliminin olmadigi, arsivleme konusunda EBYS’nin bu islemleri yapabilecek durumda
oldugunu ifade etmislerdir. Cigek (2016: 435) uygulama yazilimlarinin bir kisminda dosya
yonetimi iglemlerinin kurallara uygun olarak yiiriitiilmedigini; bunun sebebinin bir kismi
kurum isteklerinden, bir kismi konuyu bilen uzman personelin olmamasindan ve diger
kisimda ise uygulama yazilimimin gelistirilmesi asamasinda dosya islemlerinin yeterince
bilinmemesinden kaynaklandigini ifade etmistir. Arastirma kapsaminda goriisme yapilan
personelin EBYS’yi sadece yazisma igin kullandiklarini ve kurumlarinda EBYS’nin
personel ve sistemsel sorunlar sebebiyle saglikli bir sekilde yonetilmedigini ve e-arsiv
yazilimina gecilemedigini vurgulamislardir. ilgili alanyazilar ile arastirmanin bulgulari

ortiismektedir.
Elektronik belgelerin dosyalanmast durumunun degerlendirmesi

Aragtirma kapsaminda goriisme yapilan kurum personeline EBYS’de olusturulan
belgelerin ¢iktisini aliyor musunuz? sorusu yoneltilmistir. Arastirma kapsaminda yer
alan kurumlardaki EBYS ile ilgilenen personelin, belgelerin ¢iktilarii aldiklar1 ve
fiziksel ortamda muhafaza ettikleri yukaridaki soruya verdikleri yanittan
anlasilmaktadir. Ayrica personelin bu soruya verdikleri yanitlarda, eskiden gelen bir
aligkanligin  oldugunu ayrica {ist yoneticilerin ¢iktinin - alinmasi  gerektigini
sOylemelerinden ve sisteme olan giivensizlikler ve teknik aksakliklardan dolay: fiziksel
belge ¢iktis1 aldiklarini ifade etmigslerdir. Tamtiirk (2017: 862) kurumlarda melez
dosyalama yapilmasini, personelin kagit kullanma aliskanligini terketmemesinden
kaynaklandigini belirtmistir. Kagit kullaniminin zorunlu kilinmasinin nedenlerini Cigek
(2016: 438) soyle belirtmistir: E-imzali belgelere olan giivensizlik durumu ve Maliye
Bakanlig1 gibi bazi kurumlarin e-imzali uygulamalara temkinli yaklagmasi ve teknolojik
ortamda bir ag lizerinden belge transferinin belirli bir protokolle yapilamamasidir.
Ulagilan bulgular ve alanyazilarindaki aragtirma sonuglart dogrultusunda EBYS’nin
amaclar1 ve bu amaglardan biri olan kagit tasarrufundan yararlanilmasi i¢in kurum
yoneticileri ve ilgili personele konunun 6neminden bahsedilmesi gerektigi ve EBY S’nin

tiim ana hatlariyla ele alinmasi gerektigi 6n plana ¢ikmaktadir.

Dosyalama isi usuliine uygun bir sekilde hem giincel hem de giincel olmayan

safhada yapilmamaktadir. Bu durum arsivciler igin biiylik giicliklerin yasanmasina
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neden olacagi gibi arsivciler iginde kiilfetli bir is olarak goriilmektedir. Bu nedenle
elektronik belge yonetimi uygulamalarinda dosyalama isi bir an 6nce problem olmaktan
cikarilmalidir (Cigek, 2016: 437). Ayrica katilimcilara standart dosya plani kullanip
kullanmadiklarina yonelik soru yoneltilmis ve verilen yanitlar dogrultusunda, standart
dosya planimni kullandiklar1 belirlenmistir. Fakat katilimcilar standart dosya planini
kullanirken sadece kendi ihtiyaglarin1 gérecek sekilde kullandiklar: tespit edilmistir. Bu
dogrultuda arastirma kapsaminda ele alinan kurumlardaki personelin yaptiklari is ve
isleyislere yonelik gerekli mevzuat hakkinda bilgilendirilme yapilmasi ve dosyalama
isinin hem elektronik ortamda hem de geleneksel ortamda etkin olarak yiiritmeleri

adina, standart dosya planlar1 hakkinda bilgilendirilmesine gereksinim duyulmaktadir.
Elektronik belgelerin arsivlenmesi durumunun degerlendirmesi

Arastirma kapsaminda goriisme yapilan katilimcilara, Ayiklama islemi
tamamlanan belgelerin Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligina devri yapiliyor
mu? Bu duruma gore yasal bir diizenleme var m1? Elektronik belgelerde bu durum
nasil? sorular1 yonetilmistir. Almnan cevaplardan herhangi bir devir isleminin
yapilmadigi anlagilmaktadir. EBYS’de iiretilen elektronik belgelerin, iiretim sathasinda
saklama planlarinda belirtilen siireler kadar muhafaza edildigi ve muhafaza edilmesinde
belirlenen siirenin sonunda ise Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligina
devrinin yapilmasinin gerektigi belirtmistir (Arisoy, 2018: 178-179). Kurumlarda
elektronik belgelerin argivlenmesine yonelik bir e-arsiv mevzuati bulunmuyorsa
Cumbhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanlhigi ile isbirligi i¢inde genis katilimlh

calismalarla e-arsiv mevzuati olusturulmahidir (Arisoy, 2018: 179).

Arastirma kapsaminda goriisme yapilan kurumlardaki personel, EBY’de yapilan
islemlerin yedeklemesini yapmadiklarmni, sistemin yedekleme yaptigini, yedeklemeler
i¢in uygun depolama alanlarmin bulunmadigini, Sistemin uygun depolama alanina sahip
oldugunu ifade etmislerdir. Arastirma kapsamindaki kurumlardaki personelin,
kullandiklar1 sistemin Bakanliklara bagli oldugunu, takibinin ve yedeklemesinin
Bakanlik tarafindan yapildigin1 ifade etmislerdir. Ayrica sistemde yapilan islerin
yedeklemesi olmadigindan, kurumlarin EBYS iizerinde gergeklestirdikleri islemlerin
zarar gorecegini, hatta belgelerin kaybolma riskiyle karsi karsiya kalacaklarini beyan

etmislerdir.Katilimcilar, elektronik belgenin biitiinlik ve gercekliginin korunmasini
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saglayabilmesi icin, arsiv mekani segiminde giivenlik unsurlari ile mekanin gerekli nem
ve sicakligmin géz oniinde bulundurulmasini belirtmiglerdir. Elde edilen verilerden
personelin bahsedilen sorunlarla karsilasmamasi ve kurumlarin {iriinleri olan islemlerin
zarar gormemesi igin, elektronik arsiv yedeklemesinin yapilmasi ve bunun i¢in uygun

depolama alanlarinin olusturulmasi gerektigi sonucuna ulasilmstir.

Aragtirma kapsaminda goriisme yapilan katilimcilara, EBYS ile birlikte
arsivleme konusunda kurumda ne tiir degisiklikler meydana geldi? sorusu yonetilmistir.
Bu soruya verilen cevaplar sonucunda EBYS’nin belgeye aninda erisim, hiz, isleyis ve
kirtasiyecilik gibi konularda kolaylik sagladigi belirtilmistir. Eroglu (2019: 115) tez
caligmasinda, konuyla ilgili yaptigi goriismede yoneltigi sorular kapsaminda
katilimcilarin verdigi yanitlara gore; katilimcilarin yarisinin EBY S nin belge yonetimi
ve arsivleme siireclerine olumlu katki sagladigini diisiinlirken; diger yarist kurumda
sistemin kullanilmasiyla arsivleme konusunda herhangi bir degisiklik olmadigini
disiinmektedir sonucuna ulasmistir. Ayrica, EBYS’de iiretilen belgelere erisimin
saglanmasi durumunun tespiti agisindan katilimcilara “EBYS’de olusturulan belgelere
erisim sorunu yasiyor musunuz? Personelin e-arsiv belgelerine sistem {izerinden
erismemesinin nedenleri nedir?” sorular1 yoneltilmis ve verilen yanitlar dogrultusunda,
personelin  kendi dosyaladigi belgeye erisim sagladigitespit edilmistir. Ayrica
katilimcilar, sistemde aranilan belgenin bulunmamasmin nedenini personelin sisteme
hakim olmamasindan, personelin evragin sayr ve konusunun bilmemesinden, evragin
yanlis dosyalanmasindan ve de internet hizinin diisiik olmasindan kaynaklandigini

belirtmislerdir.

Aragtirma kapsaminda goriisme yapilan katilimcilara, EBYS’de uyumlu olarak
yasalara uygun saklama ve imha planlar1 var midir? sorusu yoneltilmistir. Katilimeilar
sisteme yeni gectiklerini dolayisiyla imha iglemini yapmadiklari belirtmislerdir. Bu
durum, elektronik ortamda gereksiz belge yigilmasina ve alan sikintis1 yasanmasina yol
actigr icin, kurum personelinden ve kurum yoéneticilerinden olusan komisyonun
ayiklama ve imha islemlerini uygulamalar1 gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir. Ayiklama ve
imha islemlerinin yiiriirliikte olan yasalara gore ve kendi biinyelerinde olusturacaklar
bir belge yonetim politikalar1  dogrultusunda gergeklestirmeleri  gerekliligi

gorilmektedir.
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SONUC VE ONERILER

Dosyalama ve arsivleme kurumlarin gelecegi acisindan ¢ok Onemli
calismalardir. Arsivler, Kurumlarin yaptiklari islerin delili olarak, onlar1 gelecege
tasiyan Urtinlerdir. Kurumlarin kendi yaptiklari islemlerin triinii olan belgeleri, uygun
ortamlarda muhafaza etmeleri gerekmektedir. Bilgi teknolojilerinin gelisimi ile
degisimler meydana gelmistir. Bu degisim yazigsma, dosyalama ve arsiv alaninda da
onemli gelismelere neden olmustur. Bu gelismeler dogrultusunda belgeler elektronik
sistemlerde iretilmekte, dosyalanmakta ve bu ortamlarda muhafaza edilip
arsivlenmektedir. EBYS, elektronik olarak kurumlarin is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in
olusturulan yazilimlara denilmektedir. Kurumlar manuel (elle) olarak yaptiklari
yazisma, dosyalama ve arsivleme gibi islemleri artik elektronik ortamda yapmaktadir.
Kurumlar EBYS’ye gectikten sonra zaman, emek, mekan ve maliyet agisindan tasarruf
saglamiglardir. Fakat EBYS’ye gegseler de kurumlarin ¢esitli sorunlarla karsilastiklar
bilinmektedir. Bu sorunlardan en oOnemlisi elektronik belgenin dosyalanmasi ve

arsivlenmesidir.

Bu baglamda calismanin ana hipotezi “Elektronik belge yonetim sistemlerinin
bir alt uygulamast olan dosyalama ve arsivleme sistemleri kurum personeli tarafindan
etkin olarak yiiriitiilmemektedir”’ seklinde belirlenmistir. Bu hipotezin sinanabilmesi
amaciyla Bulgular ve Degerlendirme Boliimii’nde yer alan Kamu Personelin Nitelik ve
Nicelik Yonlinden Durumu, EBYS’ye Yonelik Verilen Personel Egitiminin Durumu,
Dosyalama Durumu ve Elektronik Arsivleme basliklar1 altinda derlenen veriler
incelenerek karsilastirilmistir. Elde edilen veriler 1s1g8inda katilimcilarin, EBY S’nin bir
alt sistemi olan dosyalama ve arsivleme sistemlerini kendi ihtiyaglarini giderecek
dogrultuda kullandiklar1 goriilmektedir. Fakat, arastirma kapsaminda goriisme yapilan
katilimcilarin  verdikleri yamitlarda, elektronik arsivleme ve dosyalama konusunda
sisteme hakim olamadiklari, bu konudaki bilgi ve becerilerinin yetersiz kaldigi ve
elektronik ortamdaki islemlerini yapmis olmalarina ragmen bu siireci etkin olarak
yiriitemedikleri belirlenmistir. Bu durum c¢alismanin ana hipotezi olan “Elektronik
belge yonetim sistemlerinin bir alt uygulamasi olan dosyalama ve arsivleme sistemleri
kurum  personeli tarafindan  etkin  olarak  yiiriitiilmemektedir”  hipotezini

dogrulamaktadir.
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Calismanin amaglar1 dogrultusunda belirlenen alt hipotezler ve elde edilen

bulgular sonucunda alt hipotezlerin degerlendirmeleri asagida yer almaktadir.

H1: Kurumda e-belge yonetimi ile e-arsiv hizmetlerini yiiriitebilecek mesleki

egitim almis nitelikli personel bulunmamaktadir.

Calisma kapsaminda katilimcilara yoneltilen sorulara verilen yanitlardan elde
edilen bulgular neticesinde, kurumda elektronik belge yonetimi ve elektronik arsiv
hizmetlerini yiiriiten personelin egitiminin lise diizeyinde oldugu ve kurumda EBYS
calismalarini yiiriitecek personelin Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda mesleki egitim
almadiklar1 belirlenmistir. Bu sonuca Bulgular ve Degerlendirme Bolimii’nde Kamu
Personelin  Nitelik ve Nicelik Yoninden Durumu bashg altinda yapilan
degerlendirmeden ulasilmistir. Elde edilen verilereden yola ¢ikarak bu durum H1

hipotezini dogrulamaktadir.

H2: Kurum personelinin bilgilendirmesine yonelik EBYS’de arsivleme,

elektronik dosyalama, dosya planlar1 hakkinda gerekli egitimler verilmemektedir.

Aragtirma kapsaminda goriisme yapilan katilimcilara konuyla ilgili “Kurum
personelinin bilgilendirmesine yéonelik EBYS de arsivleme, elektronik dosyalama, dosya
planlart hakkinda gerekli egitimler veriliyor mu? Sizce bu verilen egitimler yeterli
midir?” (Bkz. Soru 2) sorusu yoneltilmistir. Katilimcilarin bu soruya verdikleri
yanitlara bakildiginda YIM1 kodlu personel Valilik tarafindan yapilan uzaktan egitim
ile EBYS’nin nasil kullanilacag: {izerine egitim aldigini, buna karsilik arsivleme,
elektronik dosyalama ve dosya planlar1 hakkinda higbir egitim almadigini ifade etmistir.
Diger katilimcilar ise konuyla iliskin higbir egitim almadiklarini, EBYS’yi kendi
cabalariyla 6grendiklerini ifade etmislerdir. Bu sonuca Bulgular ve Degerlendirme
Bolimii'nde EBYS’ye Yonelik Verilen Personel Egitiminin Durumu baghig: altinda

yapilan degerlendirmeden ulagilmistir. Ulasilan sonug¢ H2 hipotezini dogrulamaktadir.

Yapilan calisma sonucunda elde edilen bulgulara ve degerlendirmelere goére

varilan sonugclar ise sdyledir;

e Kurum personelinin bilgilendirmesine yonelik; EBYS’de arsivleme, elektronik
dosyalama, dosya planlar1 hakkinda gerekli egitimler verilmemektedir.

e EBYS ile ilgili verilen egitimler yetersiz kalmaktadir.



99

Katilimeilar EBYS’ye yonelik olarak yiiriirliikte olan ve uygulanan mevzuattan
habersizdir.

Kurumlarda EBYS, e-arsivleme ve dosyalama gibi konularda yeterli yasal
diizenlemelerin olmamasindan dolayr kurumlarin uygulamalarda sorunlar
yasadig1 goriilmektedir.

Kurumlarda belge yonetim politikalari bulunmamaktadir.

Kurumlar Standart Dosya Plani uygulamasini sadece ihtiyaclarini giderecek
sekilde kullanmaktadir. Arastirma kapsaminda yer alan kurumlarin Standart
Dosya Planlari’n1 etkin bir sekilde kullanamadiklar1 goriilmektedir.

Kurum personeli elektronik arsivleme ve dosyalamayi etkin bir sekilde
yiiriitememektedir. Bu da personelin e-arsiv ve e-dosyalamaya olan tutum ve
yaklagimlarindan kaynaklanmaktadir.

Kurumlar elektronik arsivler i¢in uzun donemli saklama Kriterlerini
belirlemedigi goriilmektedir.

Kurumlarda ayiklama islemi biten belgelerin, Cumhurbaskanligi Devlet
Arsivleri Bagkanligina devir islemi gergeklestirilememektedir. Bu belgeler
kurum arsivlerinde muhafaza edilmektedir.

Katilimcilarla yapilan goriismelerde, EBYS’de belge iiretilmesine ragmen
fiziksel olarak da belgelerin ¢iktilarinin alindigr belirlenmistir. Bu durum
personelin sisteme olan giivensizliginden, sistemin kullanim amacinin
bilinmemesinden ve de iist yoneticilerin bu konudaki tutumlarindan
kaynaklandig1 anlasilmaktadir.

Kurumlar e-arsivler i¢in yedekleme yapmadiklarini, yedekleme durumu igin de
gerekli depolama alanini olusturmadiklar1 sonucuna varilmistir.

EBYS’nin en 6nemli amaglarindan biri de kagit tasarrufudur. Fakat yapilan
goriismelerde kurumlarin bu amaci 6nemsemedikleri ve elektronik ortamda
olusturduklar1 belgelerin ¢iktilarin1 aldiklar1  goriilmektedir. Bu bilgiler
dogrultusunda personelin hem fiziksel ortamda hem de elektronik ortamda
dosyalama yaptiklari tespit edilmistir.

Kurumlarda EBYS ile entegre bi¢imde calisan e-arsiv yazilimmin olmadigi,
personelin arsivleme icin sistemin yeterli olacagi goriisiini benimsedigi

sonucuna ulagilmistir.
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e Katilimcilar hazirladiklar: evragin sistem iizerinde imzalandiktan sonra sistem
tarafindan arsivlenecegini distlindiiklerinden dolayr arsivleme konusunda
elektronik olarak bir miidahale yapmamakta ve de sistemde mevcut olan arsiv
modiilliinii  kullanim gereksiniminde bulunmamaktadir. Bu duruma gore
belgelerin dosya/arsiv modiillerine gore islem yapilmamasi, gelecekte aranilan
belgeye erisim konusunda sorunlar olusturacagi 6n goriilmektedir.

o Katilimcilarla yapilan goriismeler sonucu, EBYS ile ilgilenen peronelin lise
diizeyinde egitim aldiklari, Bilgi ve Belge YoOnetimi alanindan mesleki egitim
alan personelin bulunmadigr anlagilmistir. Bu duruma gore kurumlarda nitelikli
personelin gérev yapmadigini géstermektedir.

e Yapilan goriismelerde kurum personelinin aradiklari belgelere EBYS’den
eristikleri anlasilmaktadir. Fakat e-arsiv ve e-dosyalama sistemini etkin olarak
kullanamadiklar1 igin gelecekte belge yiginlariyla karsilagsacaklari, sistemin
belge yiginlarindan dolay1 zayiflayacagi ve belgelere erisim sorunuyla karsi
karsiya kalacaklar1 6n goriilmektedir.

e Kurumlar EBYS’de dretilen belgelerin dogru dosya ile iligkilendirilip
iliskilendirilmedigine dair gerekli kontroleri yapmamaktadirlar. Dolayisiyla
kurumlarin gerekli denetimlerin yapmamasi sorunu gelecekte sistemde belgeye
erisim agisindan sorunlarin yasanmasina sebep verdigi gibi dosyalanma ve
arsivleme konusunda bir¢ok problemin yaganmasini neden olacaktir.

o Katilimcilarla yapilan goriismeler sonucunda EBYS’de yasalara uyumlu
uygun saklama ve imha planlar1 bulunmadigi gorilmistiir. Bu da gelecekte
sistemde belge yiginlarina neden olacak ve geriye doniik belgenin aranmasinda
belgeye erisimde sikintilar yaratacaktir.

o Kurumlarda elektronik ortamda depolanan belgeler i¢in olusabilecek her tiirli
afet, siber saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere karsi
gerekli glivenlik oOnlemlerinin alinmasi, felaket kurtarma planlamasinin

yapilmasi ve yiirtitiilmesi ile ilgili yedekleme tiniteleri bulunmamaktadir.

Calisma kapsaminda elde edilen sonuglara gbére mevcut durumun

gelistirilmesine yonelik su oneriler siralanabilir:
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e EBYS kullanomi, EBYS’de arsivleme, elektronik dosyalama ve dosya
planlarina yonelik olarak kurum personeline hizmet i¢i egitimler verilmelidir.
Bu egitimler personelin EBYS ile ilgili uygulamalarda basarili olmasini ve
sistemi etkin kullanmasini saglayacaktir.

e Kurumlarda ayr1 bir arsiv birim midiirligiiniin agilmasi ve bu arsiv biriminde
Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda egitim almis uzman Kkisilerin istihdam
edilmeslidir. Bu durum uzman kisilerin EBYS’yi etkin bir sekilde kullanimini
saglayacaktir. Bu alanda egitim almamus kisiler istthdam edilmis ise de bunlara
belirli siirelerde EBYS’de arsivleme, elektronik dosyalama, dosya planlar
hakkinda hizmet i¢i egitimler verilmelidir.

e Kurum personeline EBYS’ye yonelik yiiriirliikte olan ve uygulanan mevzuat
hakkinda bilgilendirme yapilmalidir. Ayrica kurum igin belge ydnetim
politikalar1 olusturmalidir.

o Katilimcilar EBYS’de iiretilen belgelerin ¢iktisini almakta ve manuel ortamda
dosyalama yapmaktadirlar. Bu durum personelin sisteme giivenmedigini,
eskiden gelen aligkanliklardan ve kurum yoneticilerinin tutumlarindan
kaynaklandigini gostermektedir. Bunun igin personel ve yoneticilere, sistemin
glivenli oldugunu ve istenilen belgeye aninda erisim saglanacagini, EBYS’nin
genel amagclarinin  neler oldugu konusunda gerekli bilgilendirmeler
yapilmalidir.

e Kurumlarda EBYS, e-arsivleme ve dosyalama gibi konularda yeterli yasal
diizenlemelerin olmamasindan dolayr kurumlarin uygulamalarda sorunlar
yasadig1 goriilmektedir. Bu konuda kurumlar personelin bu siireci etkin olarak
yurttebilmesi i¢in gerekli gerekli yasal diizenlemeleri yapmalidir.

e Kurumlar elektronik arsivler i¢in uzun donemli saklama kriterlerini
belirlemelidir. Bu saklama kriterlerinin neler oldugu ve belgelerin nasil tasfiye
edilecegi hakkinda personele gerekli bilgilendirmeler yapilmahidir. Elektronik
ortamdaki her belgenin uzun siireli kalacag1 diisiincesini yitkmak ve personele
elektronik arsivlemenin Onemini gostermek igin gerekli ¢alismalar ve
bilgilendirmeler yapilmalidir.

e Arastirma kapsaminda yer alan kurumlarda ayiklama iglemi biten belgelerin,

Cumhurbagkanligr Devlet Arsivleri Baskanligina devir isleminin yapilmadigi
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belirlenmistir. Personele her belgenin arsiv niteligi tasimadigi ve her belgenin
saklanilmayacagini anlatmak gereklidir. Kurum tarafindan ayiklama imha
komisyonunun olusturulmasi ve komisyonun belge ayiklama ve saklama
calismasi yaparak, ilgili belgelerin Devlet Arsivleri Baskanligina devredilmesi
ve imha edilmesi gereken belgenin de yok edilmesi saglanmalidir.

e Kurumlar elektronik belge yedeklemelerini belirli araliklarla yapmalidir.
Bunun i¢in yedekleme yapilan malzemelerin giivenli bir ortamda muhafaza
edilmesi i¢in uygun depolama alani olusturulmalidir.

e Katilimcilarla yapilan goriismeler sonucunda, EBYS’ de yasalara uygun
saklama ve imha planlarmin yapilmamasi, sistemde belli bir zamandan sonra
yavaglamalara ve belgelere erisimi zorlastirmaktadir. Ayrica bu durum
sistemde belge yiginlarina neden olacaktir. Bu tiir sorunlarla karsilagilmamasi
icin kurumlarin EBYS ile entegre bi¢imde ¢alisan e-arsiv yazilimi kullanmalari
gerekmektedir.

e Kurumlarda elektronik ortamda depolanan belgeler i¢in olusabilecek her tiirli
afet, siber saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olasi viriis gibi tehditlere
kars1 gerekli 6nlemlerin alinmasi saglanmalidir.

e Kurumlar, EBYS’nin dogru bir sekilde ¢alismasimi ve personelin islemleri
rahat ve kolay yapmalarini saglamak i¢in uygun ortam olusturmalidir. Ayrica

personelin kolay kullanabilecegi yazilimlar tercih edilmelidir.

Sonug olarak, bilgi teknolojilerinin gelismesi ile kurumlarin is ve isleyislerinde
degisimler yasanmistir. Giliniimiizde kurumlar yaptiklart is ve islemlerini EBYS
tizerinden yapmaktadir. Kurumlar var olan degisimden yararlanmak, gelecege yonelik
kaliteli hizmet vermek ve kurumsallasmak adina bu siireci az hatalarla atlatmalidir.
Bunun i¢in gerekli hukuki diizenlemeleri olusturmak, arsivleme ve dosyalama ile ilgili
islemleri etkin bir sekilde yapmak, bu konularda personelin daha iyi hizmet yapmalari
icin gerekli egitimlerin yapilmasini saglamak ve EBYS’nin alt yapisin1 gelistirerek daha
sik1 giivenlik 6nlemlerini almak bir zorunluluktur. Bu c¢alismalar ayrica kurumlarin

kurumsallagmalarina da katki saglayacaktir.
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EKLER

EK 1. GORUSME SORULARI

10.

Kurumunuzda EBYS, evrak, dosyalama ve arsivleme ile ilgili isleri yiiriiten
personelin egitim durumu nedir? Kag yildir bu islerle ilgilenmektedir?

o E-Arsiv hizmetlerini yiiriitebilecek nitelikli ve yeterli personel
durumunuz nedir?

e E-belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorev alacak
personelde mesleki egitim almis olanlara 6ncelik veriyor musunuz?

Kurum personelinin bilgilendirmesine yonelik olarak EBYS’de arsivleme,
elektronik dosyalama ve dosya planlari hakkinda gerekli egitimler veriliyor mu?
Sizce bu verilen egitimler yeterli midir?

EBYS’ye yonelik olarak yiiriirliikte olan ve uygulanan mevzuattan haberdar
misiniz?

EBYS, e-Yazigsma Teknik Rehberi ile uyumlu mudur?
Kurumda, Standart Dosya Plan1 uygulaniyor mu?

Kurumda yiiriitilmekte olan dosyalama siirecinin asamalari nelerdir? Bu
dosyalama siireci elektronik ortamda nasil yiiriitiilmektedir?

E-belgelerin, e-arsive transferi i¢cin yapilacak islemlerin siireci hangi asamada
belli olmaktadir?

Elektronik arsivler i¢in uzun donemli saklama kriterleri bulunmakta midir? Bunlar
nelerdir?

e E-belgelere yonelik saklama planinda sistem iizerindeki herhangi bir
belge grubu icin saklama stireleri belirtilmis midir?

Kurumunuzda birim arsivleri disinda merkezi bir arsivi var midir? Varsa belgeler
buralarda ne kadar siire ile ve neye gore (yonetmelik, yonerge, komisyon karart)
saklanmaktadir?

e Kurumunuzda e-belgelerin arsivlenmesine yonelik bir ¢alisma
yiiriitiilmekte midir?

Ayiklama iglemi tamamlanan belgelerin, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri
Baskanligi’na devir islemi gergeklestiriliyor mu? Bu duruma dair yasal bir
diizenleme var midir?

e  Bu durud elektronik belgeler i¢in nasildir?
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Kurumunuzda e-arsivlerin yedeklenme sikligi nasildir?

EBYS’de olusturulan belgeler fiziksel olarak gogaltiliyor mu (Melez dosyalama)?
Coglatiyorsaniz nedenini agiklar misiniz?

EBYS’de dosya/arsiv modiilii var m1? Sistem {izerinde dosyalama ve arsivleme
islemleri nasil yapilmaktadir?

Elektronik ortamda arsivleme ve dosyalama ile ilgili sorunlariniz nelerdir?

e Sistem tarafindan gelen belgenin yanlis dosyalandigini fark ettiginizde
nasil bir yontem uygulamaktasiniz?

e Belgenin birden ¢ok konuyu igermesi durumunda ne tiir islem
yapmaktasiniz?

e EBYS’de olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmediginin kontroliinii kKim yapmaktadir?

EBYS’de olusturulan belgelere erisim sorunu yastyor musunuz? Erisim sorunu
yasiyorsaniz sizce nedenleri nelerdir?

e Personelin, elektronik olarak arsivlenmis belgelerden bir kismimni EBY'S
tizerinden bulamamasinin nedenleri nelerdir? Bu sorunun ¢oziimii igin
neler Onerebilirsiniz?

Elektronik ortamda arsivlenen belgelerin (cd, hardisk, flash vb. ) saklanmasi i¢in
gerekli depolama alan1 mevcut mudur?

e Elektronik belgelerin arsivlemeye uygun depolama alan1 var midir?

EBYS ile birlikte arsivleme konusunda kurumunuzda ne tiir degisiklikler
meydana gelmistir?

Kurumunuzda EBYS ile entegre bi¢cimde c¢alisan e-arsiv yazilimi var midir?
Yoksa sizce EBYS tek basina bunun igin yeterli midir?

EBYS ortaminda ve geleneksel ortamda yapilan islemler konusunda nelere
yonelik kolaylik ya da zorluk yasamaktasiniz?

EBYS’de yasalara uyumlu saklama ve imha planlart var midir?

e Elektronik belgelerin imhasi siirecinde yedek kopyalarin imhasi da
yapiliyor mu?

Elektronik belgelere yonelik giivenlik dnlemlerinin alinmasi ve belge kayiplarinin
onlenmesi i¢in felaket kurtarma planlamasi yapilmakta midir? Belge kayiplarini
onlemek i¢in yedekleme iiniteleri mevcut mudur?

e e-Arsivlerin dijital giivenligi i¢cin herhangi bir 6nlem (virlis programi,
giivenlik duvari, kriptolama vb.) alintyor mu?
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