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ONSOZ

[Tiirkiye'de  Kurum ve Kuruluslarda Elektronik  Belgelerin  Uzun  Siire
Korunmasi/Arsivienmesi ve Erisimi] adli bu c¢aligmada, bilgi ve iletisim
teknolojisindeki doniisiimiin arsivleme siireclerine etkisiyle birlikte tilkemiz kurum
ve kuruluslarinin argivleme ve belgelere erisimdeki durumu ile yasanan sorunlar
incelenmekte; s6z konusu uygulamalarin daha iyi bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin
oneriler getirilmektedir. Belge yasam dongiisiiniin parcalarindan biri olan arsivleme,
kurum ve kuruluslar i¢in 6nemli ve uzun bir siiregtir. Arsivleme ile kurumsal hafiza
olusmakta, yiiriitiilen faaliyetlere konu olan gercek ve tiizel kisilerle kurum ve
kuruluslarm haklar1 korunmaktadir. Yasadigimiz yiizyilda klasik arsivleme yerini
elektronik arsivlemeye birakirken iglevinden higbir sey kaybetmemistir. Fakat
Tiirkiye’de elektronik belgelerin arsivlenmesi ve ihtiyag¢ halinde erisilmesi, kurum ve
kuruluslarin karsilastigi en biiyiik sorunlardan biri haline gelmistir. Bu nedenle
calisma kapsaminda yapilan goriismeler neticesinde kurum ve kuruluslarin elektronik
belgenin uzun siireli muhafazasi, saklanmasi, erisimi ve gilivenligine yonelik
durumlar1 ve yaklasimlar1 degerlendirilmektedir. Elde edilen bulgular, daha nitelikli
elektronik arsivleme politikalarinin gelistirilmesine, yOnetici ve personelin e-

arsivleme bilinci kazanmasima yardimci olacaktir.

Bu ¢alismanin her asamasini titizlikle degerlendiren, engin tecriibesi ile goriislerini
belirten, yardimlarmi hi¢cbir zaman esirgemeyen, motive edici yaklagimiyla birlikte
caligmaktan onur duydugum ¢ok kiymetli tez danismanin Sayin Prof. Dr. Hiiseyin

ODABAS’a en igten duygularla tesekkiir ederim.

Lisans doneminde oldugu gibi yiiksek lisans doneminde de yardimlarini
esirgemeyen, sevgisini her zaman hissettiren degerli hocam Prof. Dr. Coskun
POLAT’a; calismam sirasinda gerek fikir ve tecriibeleriyle gerekse yapici ve
yonlendirici Onerileriyle bana yardimci olan basta Mehmet TORUNLAR olmak
iizere tiim mesai arkadaglarima; goriisme istegini kabul ederek zamanini bana ayiran
ve yoOneltilen sorulara igtenlikle cevap verem tiim katilimcilara; beni dinlemekten
bikmayarak moral veren, her animda yanimda olan ve emegini hi¢gbir zaman

O0deyemeyecegim giizel kardesim Asiye Kiibra BOSO’ya; her zaman oldugu gibi
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egitim hayatimda da desteklerini eksik etmeyen anneme ve babama cok tesekkiir

ediyorum.
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Elektronik belgelerin uzun siireli korunmasi/arsivlenmesi ve erisimini konu alan bu
¢alismada, Tiirkiye'de kurum ve kuruluslarda konuyla ilgili yasanan sorunlarin tespit
edilmesi ve ¢oziim onerilerinin  ortaya konulmasi amac¢lanmaktadir.  Sorunlarin
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bir elektronik arsivieme yaziliminin olmadigy tespit edilmistiv. Bu durumun genellikle, bahsi
gecen konuyla ilgili iilkemizde yeterli mevzuatin olmamasi, sistemin sadece yazisma yapmak
icin kullaniimasi, yoneticilerin elektronik belge yonetimine ve elektronik arsivlemeye
yeterince onem vermemesi gibi nedenlerden kaynaklandigi goriilmektedir.
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tilkemiz kurum ve kuruluglarimin elektronik belgelerin uzun stireli korunmasi konusunda gerekli
onlemleri almadigi sonucuna ulasimistir.

Calisma kapsaminda arastirilan bir diger konu ise elektronik belgelere erisimdir. Elde edilen
veriler, elektronik belge yonetim sistemi icerisinde aranilan bir belgeye erisimin oldukca kolay
oldugunu ortaya koymaktadir. Erigim sorunlarmin ise biiyiik oranda personelden kaynaklanan
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In this study on long-term preservation / archiving and access of electronic records, the
purpose is identification of problems experienced in this regard in institutions and
organizations in Turkey and to solve the problems. In order to determine the problems, ten
of the institutions and organizations of our country have been selected and twenty
participants who are working in the institutions and organizations have been asked fifteen
questions through interview technique. The data obtained were interpreted, results were
obtained and solutions were proposed.

At the end of the study, it is determined that there is no electronic archiving software which
is mostly needed for the archiving of electronic records and working as integrated part with
the electronic records management system. This situation is generally due to the lack of
adequate legislation in our country, the use of the system only for correspondence, the fact
that managers do not give enough importance to electronic records management and
electronic archiving.

On the other hand, institutions and organizations are obliged to develop institutional
policies that guarantee the permanency of the electronic records by eliminating the factors
that would endanger the authenticity and integrity of the electronic records.

However, it is observed that there is no written policy and standard in our country, it was
seen that risk plans were mostly developed and these plans were only aimed at backing up
the materials produced in digital media generally. Therefore, it is concluded that in our
country institutions do not take necessary measures for long term protection of electronic
records.

Another issue that investigated in the study is access to electronic records. The data
obtained indicate that it is very easy to access a requested records within the electronic
records management system. It is understood that access problems are mostly based on the
reasons arising from the personnel.

Keywords: Electronic Archiving, Access, Long-Term Protection of e-Records,

Electronic Records Management, Electronic Records Management System
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1. GIRIS

Arsiv belgeleri, gecmisten giiniimiize farkli donemlerde degisik bigim ve formatlar
altinda tretilmis olsalar da biiyilk cogunlugu kagit olarak iiretilmistir. Bilgi ve
iletisim diinyasindaki gelismeler sayesinde bilgi ve belgeler artik elektronik olarak
iiretilip iletilmekte ayrica bu ortamlarda saklanmaktadir (Esen ve Biiyiik, 2014: 313).
Bilisim teknolojilerinde yasanan gelismeler pek ¢ok disiplini etkiledigi gibi bilgi
merkezlerinin bir tiirli olan arsivleri de etkisi altina almistir. S6z konusu etkilesim
stireci klasik arsivlemenin hdkim oldugu Tiirkiye’de arsivciligin son birkag on yildir
yeniden yapilanmasini beraberinde getirmis, daha ¢ok yurt disinda bilinen belge
yoneticiliginin kurum ve kuruluslarda yerlesmesinin yolunu a¢mistir. Kurum ve
kuruluslarda belgelerin elektronik olarak iiretilmesiyle birlikte elektronik igerigin
yonetimi sorunlar1 ile basa ¢ikma zorunlulugunun gerekleri yerine getirilmeye
baslanmistir. Son yillarda kurum ve kuruluslarda belgenin elektronik ortamlarda
iiretimi, dagitimi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi islevlerini yerine getiren elektronik
belge yonetimi sistemi (EBYS)'nin, biitin kurum ve kuruluslarda yayginlikla

kullanilmaya basladig1 bilinmektedir.

EBYS, belgenin yasam dongiisii ilizerindeki her evreyi farklilastrmis ve klasik
arsivleme yaklagimi icinde bilinen her seyin sorgulanmasina ve doniistiiriilmesine
neden olmustur. DoOniisiim, dogal olarak belge ile ilgilenen/ugrasan ve/veya
sorumlulugu olan herkesi etkilemistir. Elektronik ve fiziksel belgenin dogasindan
gelen derin farkliliklar, dogal olarak bunlarin ydnetimlerine de yansimaktadir.
Doéniistimiin arsivleme siireclerini derinden etkiledigi bu donemlerde elektronik belge
(e-belge) nin muhafaza edilmesine konu olan her hususun da beraberinde
incelenmesi gerekmektedir. Benzer sekilde e-belgelere erisim, daha sistematik ve
kontrollii olmak zorundadir. Elektronik ortamlarda iiretiliyor ve saklaniyor bile olsa
bu ortam i¢inde belgeye hizli ve kolay erisim, ancak onlarin iyi ve diizenli bir
muhafaza isleminden geg¢mesiyle miimkiin olabilir. Caligmanin konusunu kamu
kuruluslarinda elektronik ortamlarda olusturulan belgelerin EBYS'lerde uzun
donemler boyunca muhafaza edilmesi, saklanmasi, erisimi ve giivenligi sinirlari
icerisinde standartlar, uygulamalar, teorik yaklagimlar ve mevcut sorunlar

olusturmaktadir.



1.1. Amac ve Hipotez

Belgenin dogasinda ve bulundugu ortamda yasanan degisim arsivleme algisini da
degistirmistir. E-belge olgusundan once arsivleme, fiziksel belgeleri dosyalama ve
kurum ve kurulusa uygun bir dosya diizenleme yontemi i¢cinde muhafaza etmekten
ibaretti. EBYS ile birlikte belgenin {iiretimi, dosyalanmasi, korunmasi, dagitimi,
saglanmasina yonelik uygulamalar tiimiiyle degismis; arsivleme islemleri
farklilasmig, saklama planlari, ayiklama-imha islemleri ve erisim araglar
konularinda uygulamada sorunlar yasanan kurallar daha da karmasiklagmustir.
Kurum ve kuruluslarda yiiriitiilen e-belge yonetimi ¢aligmalari, sistemin personele
sundugu olanaklar nispetince siirdiiriilebilmektedir. Cogu personelin EBY S'nin nihai
amacini bilmedigi, sistemin biitiin 6zelliklerine hakim olmadig1 ve buna bagli olarak
sistemden yeterince yararlanamadigi, bildikleri kadari1 ile kullanmakla yetindigi
bilinen bir gergektir. EBYS'nin mevcut zaman diliminde gereksinim duyulan
kadarin1 karsilamak gibi bir amaci yaninda, giiniimiizde iiretilen belgeleri ytlizyillar
otesine saglikli bicimde tagimak gibi uzun vadeli hedefleri de vardwr. Kurum ve
kuruluslarm {irettigi belgelerin yiizyillar sonrasinda sorunsuz bi¢imde erisilebilir
kilimmasi, ancak bugiinden alinan tedbirleri yasama gecirmek ile miimkiin olabilir.
Dolayisiyla calismada kurum ve kuruluslarda gerek belge treticisi konumunda
olanlarin gerekse belge yoOneticisi sorumlularinin e-belgelerin sonraki donemlerde
erisilebilirligini miimkiin kilacak bilgi, gorgii ve farkindaliklarini da saptayacak

bulgulara yer verilecektir.

E-belgelerin arsivlenmesi ve ihtiya¢ halinde erisilmesi, kurum ve kuruluslarin
karsilastigi en biiyilk sorunlardan biridir. Bu baglamda tezin amaci, kurum ve
kuruluslarda uzun siireli muhafaza siirecinde arsiv belgelerine erisimde yasanilan
sorunlar1 saptamak ve s6z konusu sorunlara karsi uygun ¢6ziim yollar1 6nermektir.
Tez calismasmin sonuclarinin paylasilmasiyla birlikte ilgili kurum ve kuruluslarda
sorunlarin ¢6ziimii konusunda personelin sorumluluklar1 {izerinde daha bilingli
olmalar1 ve elektronik arsivleme (e-arsivleme) bilinci ile hareket etmeleri

saglanabilecektir.

Hipotez, arastirmadaki problemin degiskenleri arasindaki iligkiyi saptamaya yonelik

aragtirmacmin one siirdiigli, dogrulugu ispatlanmamis varsayimlardir (Tiirker, 2011:



2). Yapilan calismada uzun siireli saklanacak e-belgelerin nerede, nasil muhafaza

edilecegi, ihtiya¢ halinde nasil bulunacagi, personelin yanlis tutum ve davranig

sergileyip sergilemedigine cevap aranacaktir. Bu baglamda aragtrmanin hipotezi

‘kurum ve kuruluslarda e-belge yOnetiminin en Onemli ayagindan biri olan

arsivlemeye gerekli onem verilmediginden, belgelerin uzun siire korunmasi ve

belgelere erisim konusunda personelden veya kullanilan sistemden kaynaklanan

ciddi sorunlarla karsilasilmaktadir’ seklindedir. Kurum ve kuruluslarda s6z konusu

hipotezi ayrintilandiran ve agiklayan su sorunlar yasanmaktadir:

Kurum ve kuruluslarda fiziki arsivleme kurallara uygun islememektedir.

Fiziki arsiv siirecini bagarili bir sekilde yiirlitemeyen kurum ve kuruluslar, e-

arsivlemede de basarisiz olmaktadir.

Kurum ve kuruluslarda personeli bilin¢lendirmeye ve yapilan hatalar:
azaltmaya yonelik belirli periyotlarda temel arsivcilik, dosya plani, e-belge

yOnetim sistemi ve e- arsivleme egitimi verilmemektedir.

Kurum ve kuruluglarda personel resmi yazilarda dosya plan koduna 6nem

vermemektedir.
Elektronik olarak arsivlenen belgelerin erisiminde sorunlar yasanmaktadir.

Kullanilan EBYS'de her bir belge grubu ic¢in saklama siireleri belirtilmemis

ve siirelere gore tasfiye islem tanimlar1 yapilmamistir
E-arsivleme konusunda idareciler yeterli bilince sahip degildir.

Kurum ve kuruluslarda e-belgelerin uzun stireli korunarak arsivlenecegi bir

ortam mevcut degildir.

E-belgelerin uzun siireli saklanmasi, korunmasi ve erigimi ile ilgili yasal

diizenlemeler yeterli degildir.



1.2. Onem

E-belge yonetimi, sadece belgenin olusturulmasini tanimlayan bir kavram olmayip,
belgenin yasam dongilisi boyunca her asamasma hilkkmeden c¢aligma alanini
tanimlamaktadir. Belge yasam dongiisiiniin bir pargasi olan arsivleme, kurum ve
kuruluslarin kurumsal hafizasimni, yiiriitiilen faaliyetlere konu olan gercek ve tiizel
kisilerle kurum ve kuruluslarin haklarmni koruyan énemli ve uzun bir siiregtir. Bu
nedenle iizerinde Onemle inceleme ve arastirma yapilmasi gereken alanlardan
birisidir. Geligmis lilkelere bakildiginda arsivlemenin son derece dnem verilen ve
iizerinde ciddi incelemelerin ve arastrmalarm yapildigi bir alan oldugu
gorilmektedir. Tirkiye’de biitiin kamu kuruluslarinda e-belgelerin  yonetimi
konusunda esit sekilde uygulanagelen bir standartlasmanin olmadigi, belgelerin uzun
donemli korunmasi ve bu siirecler boyunca erisilmesi konularinda problemlerin

devam ettigi bilinmektedir.

Arsivlemenin iki 6nemli hususu, belgenin higbir sekilde bozulmadan saklanmasi ve
sonrasinda ona erisimdir. Belgelerin uzun donemler boyunca korunmasi ve
erisilebilir olmasi, fiziki ve elektronik koruma tekniklerinin dogru planlanmasi ve
uygulanmasma baghidir. EBYS'nin basarisi, c¢ogu zaman gilincel belgelerin
yonetiminde elde edilen basar1 ile dogru orantili olarak degerlendirilir. Buna karsin
cogu zaman EBYS'nin arsivleme becerisini degerlendirme kurum ve kuruluslarin
oncelikli hedefleri arasmnda yer almaz veya goz ardi edilir. Oysa bu sistemlerin
giincel belgelerin  yonetiminde gosterdigi basartyl, arsivlenmis kayitlarin
yonetiminde de gostermesi gerekir ve sistemin degerlendirilmesi asamasinda sz

konusu siire¢lerin her ikisinde de basarili olup olmadig1 degerlendirmeye alinmalidir.

Kurum ve kuruluslarin rehber niteliginde yararlanabilecegi bu ¢alisma ile alanda
gozlemlenen sorunlarin azaltilmasi olanakli olabilecektir. Ayrica kurum ve kurulus
bulgularindan elde edilen sonuglar, personelin, yoneticilerin ve ileride konu iizerinde
aragtirma yapan arastirmacilarin yararlanabilecegi verilerin derlenmesine de olanak
saglayacaktir. Bunlarmm yami sira kamu g¢alisanlarma arsiv ve arsivleme bilincini

yeniden kazandirabilecek potansiyel bir degerin olusturulmasini da saglayacaktir.

Bu ¢alisma ile kurum ve kuruluglarda e-belgenin arsivlenmesi, uzun siire korunmasi

ve gereksinim duyuldugunda belgeye erisimi hususlar1 arastirilacak ve elde edilen
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bulgular 15181inda kurum ve kuruluslarda oncelikle kullanilan EBYS'nin durumu ve
sistemi kullanan personelin degisimlere ne oranda uyum sagladigina iliskin
saptamalar yapilacaktir. Saptamalarin sonucunda uzun siireli saklanacak e-belgelerin
nerede ve nasil muhafaza edilecegine, ihtiya¢ halinde nasil bulunacagina, personelin
arsivleme siireclerinde yanlis tutum ve davranis sergileyip sergilemedigine iliskin
sorulara yanitlar aranacaktir. Caligma siiresince konu ile ilgili farkindalik

olusturulacak ve yasanan sorunlara yonelik ¢oziim Onerileri gelistirilecektir.

Farkmdalik ve Onerilen ¢6ziimlerle birlikte e-belgelerin daha dogru bir yaklasimla
muhafaza edilmesi ve gelecekte yasanabilecek sorunlarm 6niine gecilmesi miimkiin
olabilir. Dolayisiyla ¢caligma, uzun vadede belge iireticileri ve yoneticilerinin dogru,
doyurucu, tutarhh ve akla dayali ¢Oziimlerden daha fazla yararlanmasma katki
saglayacagi i¢cin uzun donemler boyunca kisi, kurum ve kuruluslarin belge erisimi
sorunlar1 yasamasmi Onleyebilecek unsurlara dogrudan ve/veya dolayli katkilar

saglayacaktir.

1.3. Yontem

Bu c¢alismada, betimsel arastirma teknigine uygun olarak oncelikle sistematik bir
kaynak taramasi yapilmistir. Ilk asamada, calismada mevcut durumu ortaya koymak
icin betimleme yoOnteminden faydalanilmistir. Betimleme yontemi, “olaylarin,
objelerin, varliklarm, kurum ve kuruluslarin, gruplarin ve cesitli alanlarin ne
oldugunu betimlemeye, agiklamaya calisan incelemelerdir” (Kaptan, 1998: 59).
Betimleme yonteminden yararlanmak suretiyle, e-belgelerde arsivleme ve belgelere

erisim konusu tiim boyutlariyla degerlendirilmistir.

Ikinci asamada ise, birincil verilerin derlenmesine yonelik durum degerlendirmesi
yapabilmek i¢in gorligme tekniginden yararlanmilmistir. Gorilisme (miilakat),
katilimeinin goriis, tutum, ilgi ve davraniglarini ortaya ¢ikarmak icin arastirmaci ve
katilimcr arasindaki iletisime dayali bir veri toplama teknigidir. Gorligmenin temel
amaci, katiimcmm tam ve dogru cevap vermesini saglamak ve onun farkli
sebeplerden (sosyal isteklilik, uyum) dolayr olusabilen yanliliklarmi ortadan
kaldirmaktir (Balci, 2016:165).



Arastirmanin konusu ve amaglarma bagl olarak goriisme formu olusturulmustur. On
bes sorudan olusan bu form, bir kismmnin Tirkiye’deki arsivciligin ulusal
politikalarmi belirleme roliine sahip, bir kisminin 6zerk yapida, bir kisminim ise diger
kamu teskilatlarina ¢ok benzer yapida olmasi nedeniyle 6rneklem olarak segilen on
kurum ve kurulustaki argivleme ve belge yonetimi siireglerinde etkin rol oynayan

yirmi personele uygulanmaistir.

Miilakat, belirlenen katilimcilar ile 23.01.2019-07.02.2019 tarihleri arasnda kendi
kurumlarinda randevu verdikleri zaman dilimlerinde gerceklesmistir. Goriismede
oncelikli olarak arastirmaci tanitilmis ve arastrmaya yonelik bilgiler verilmistir.
Goriisme formunda yer alan sorular katilimcilara, ayni kelimelerle ve ayni anlami
cagristiracak tonlamalarla yoneltilmeye calisilmistir. Veri kaybinin 6nlenmesi
amactyla gorlisme sirasinda kayit cihazi kullanilmis ve gerekli yerlerde not alma
teknigi de uygulanmistir. Kayit cihazinin kullanilacagi katilimcilara belirtilmistir.
Ayrica, goriismenin sonunda kayitlarm katilimei tarafindan dinlenebilecegi, calisma
bitiminde de silinebileceginin ifade edilmesiyle kayit cihazinin katilimcilar tizerinde
olusturabilecegi olumsuzluklar 6nlenmeye ¢alisilmistir. Sonrasinda ses kayitlarinin
¢Ozlimlenmesi islemine geg¢ilmistir. Kayitlarin yaziya dokiimiinde 41 sayfa veri elde
edilmistir. Dokiimlerin  dogrulugunun saglanmasmin ardindan dogrudan alinti

yapilmak suretiyle bulgularin yorumlar1 yapilmistir.

Kurum ve kuruluslarda yoneticiler ile EBYS kullanicilarinin belge yonetimi ve e-
arsivlemeye olan bilgi, tutum ve davranislarini 6lgmeye yonelik bulgularin elde
edilmesinde, miilakat sorularini yanitlayan belge yoneticileri ve personelin (memur,

arsiv sorumlusu, belge yoneticisi, idareci) goriislerine bagvurulmustur.

1.3.1. Kavramsal Cerceve

Tiirkiye’de e-belge yOnetimi konusunda ozellikle son yillarda bir¢cok ¢aligma
yapilmistir. S6z konusu c¢alismalarin bir kismi sadece teorik verilerle sinirhdir. Diger
kisimdaki g¢alismalarda ise konularina uygun olarak alan aragtirmasi yapilmis ve

istatistiki bulgularla desteklenmistir.



Kiilcii, Cakmak ve Ozel (2015)’in yazdig1 “Kamusal Bilgi ve Elektronik Belge
Y&netimi Organizasyonlar ve Universitelere Yonelik Kosullarin Analizi” adh kitabin
temelini InterPares projesinin 3. asamasinda (2007) Tirkiye Takimi olarak dahil
olunmasiyla yapilan ¢alisma olusturmaktadir. Proje gercevesinde, elektronik ortamda
belgelerin 6zgiinliigiiniin, giivenilirliginin saglanmasina ve uzun siireli korunmasimna
yonelik aragtirmalar yapilmaktadir. Calisma kapsaminda elektronik sistemlerde
belgelerin 6zgiinliigiiniin korunmas1 lizerine liniversitelerin durumunun 6l¢mek i¢in,
Tiirkiye’de 22 {iiniversiteden 1545 kisiye anket uygulanmistir. Konu ile ilgili
yuriitillen faaliyetler sonucu elde edilen veriler degerlendirilmistir. Ayrica bu
calisma, tiniversitelerde resmi iletisim, ig slire¢lerinin analizi ile belge yOnetimi

uygulamalarindaki yasal diizenlemeler ve standartlar1 da igermektedir.

Yedi ana basliktan olusan “Kurumsal Bilgi Sistemleri ve Belge Yonetimi” isimli
kitabinda Kiilcii (2018), ilk olarak kurumsal bilgi ve belge yoOnetiminin temel
ilkelerinden olan, belge yonetimi programlari, belgenin iiretimi, diizenlenmesi,
degerlendirilmesi, saklama siireleri v.b. konularina agiklik getirmistir. Ikinci
boliimde, belge yonetimi alanindaki yeni yaklagimlar incelenirken iigiincii boliimde
bilgi ve belge yonetiminin uluslararas1 yonii anlatilarak farkindalik olusturulmaya
calisilmistir. Ayni1 zamanda konu ile ilgili standartlasma ¢alismalar1 da ele alinmistir.
Dordiincii boliimde ise isletmelerin Oncelikli amaclar1 arasinda olan kurumsal
kalitenin ne oldugu, kalite yonetimi standardi olan ISO 9001 ve bu standardin
dokiimantasyon, belge yoOnetimi uygulamalar1 ile iligkisi anlatilmistir. Besinci
boliimde belge yonetiminde dijitallestirme ve kurumsal icerik yonetimi uygulamalar1
degerlendirilmistir. Altinct boliimde Tiirkiye’deki belge yOnetimi uygulamalari,
kurumsal idari diizenlemeler ve standartlar cer¢evesinde ayrintili olarak anlatilirken
calismanin son bolimii olan yedinci bolim ise TS 13298 ve TS ISO 27001

cercevesinde e-belge yonetimi ve bilgi giivenligi temel ilkelerine ayrilmustir.

Dearstyne’nin yazdig1 I¢imsoy ve Akbulut (2001)’un gevirisini yaptig1 “Arsivsel
Girisim: Modern Arsivcilik Ilkeleri, Uygulamalar1 ve Yonetim Teknikleri” adli
kitapta 6zellikle tarihsel belgenin; belirlenmesi, se¢imi, diizenlenmesi, korunmasi ve
gelistirilen programlar anlatilmaktadir. Ayrica ¢alismada arsivcilik kuram ve ilkeleri
tanitilmakta olup arsivcinin iistlendigi roller ve degisen kayit ortamlariyla birlikte

karsilastig1 problemler incelenmektedir.



Ozdemirci (1996), “Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve
Belge Yonetimi” adli calismasinda belge yOnetimi kavrami, geligimi, yaklagimi
hakkinda bilgiler vermis ve belge yoOnetiminin varlik nedeninin belge {iiretimi
oldugunu vurgulamustir.  Uretilecek belgelerin sayisin1 azaltmak ve niteligini
artirmakla, belgelerin gerek giincel gerekse giincel olmadiklar1 evrelerde kullanim
degerinin yiikselecegi ve bunun i¢in belge iiretiminin denetlenmesi gerektigini 6n
gormektedir. Calismada denetimin program ve ogelerini, denetlemedeki standartlar
ve sorumluluklar1 anlatmistir. Ayrica, Tirkiye’deki kurum ve kuruluslarda belge
iretimi ve denetimi alanindaki sorunlari, yetersizlikleri ortaya koyarak ¢oziim

Onerileri sunmustur.

Odabas (2010), “E-Devletin Temel Bileseni: Elektronik Belge Yaklasimlar1 ve
Yonetimi” isimli ¢alismasinda ilk olarak e- devlet ve uygulamalarini ele almstir.
Hemen akabinde e-belgelerin korunmasi gereken 6zelliklerini, teknolojinin eskime
problemini anlatarak e-belge yoneticilerine ve arsivcilere biiylik gorevler diistiiglini
belirtmistir. E-belge yOnetiminin temeli olan klasik belge yonetimi anlayis1i da
ayrintili olarak anlatilmis ve son olarak iilkemizdeki mevcut durumun tespiti

yapilmistir.

“Elektronik Belgelerin Arsivlenmesi ve Erisim” adli doktora tezinde Aydin (2010),
genel olarak e-belgelerin arsivlenmesinde hangi tekniklerin kullanildigi, belgelerin
depolandig1 ortamlar, sayisallagtirma islemleri, e-belgelere erisim ve bilgi

teknolojilerinin alt yapilar1 lizerinde durmustur.

Odabag ve Polat (2008), “E-devlet Bilisim Sistemlerinde Kurumsal Bilgi ve Belge
Yonetimi” adli g¢alismalarinda, bilgi yOnetimi, belge yonetimi ve e-belge
kavramlarmi aciklayarak kamu kuruluslarinda kullanilan bilisim sistemlerinin bilgi
ve belge yOnetimi kuramsal temeline dayali olusturulup isletilmesi gerektigini

vurgulamiglardir.

“Elektronik Belge Yonetimi ve Kamu Kurum Kuruluglar” adli doktora tezinde
Odabas (2007), bilisim teknolojilerinin hi¢ siiphesiz kamu kurumlarindaki geleneksel
yonetim anlayisini degistirdigini, bunun yerine ¢agdas yonetim teknikleri ile uyumlu

e-devlet uygulamalarma gecildigini belirtmistir. Ayrica Tiirkiye’deki mevcut durumu



ortaya koymus ve belge yonetimi yaklagimina iliskin farkindalik diizeyini arttiracak

caligmalar yapilmasi gerektigini dile getirmistir.

Arisoy ve Ozdemirci (2017), “Kurum ve Kuruluslarm Bakis Acisindan Elektronik
Belgelerin Arsivlenmesi” adli ¢calismada bakanliklarin tamaminda, bazi kurum ve
kuruluglar, tiniversiteler ve belediyelerde gerceklestirmis olduklar1 anket sonucuna
gore degerlendirmeler yapmistir. Calisma sonuglarma gore kamu kurum
kuruluslarmin bliyiik ¢ogunlugunun milli arsivin gerekli ve 6nemli oldugu hususunda
hem fikir oldugu goriilmektedir. Fakat e-belgelerin arsivlenmesi hususunda milli
arsivlerin heniiz yeterli olmadig: diisiiniilmektedir. Milli arsivin, e-arsiv hizmetlerine
yonelik sorumluluklarint yerine getirmek i¢in daha ciddi tedbirler almasi, saklama
planlarmi yeniden degerlendirerek kamu kurum ve kuruluslarmi ortak bir planda
bulusturmasi, milli arsive e-belgelerin transfer siirecini de kapsayacak bir politika
metni olusturmast ve kamu kurum kuruluslarina rehberlik etmesi gerektigi
vurgulanmistir. Ayrica e-belgelerin arsivlenmesi hususunda en {ist diizeydeki
mevzuatin 1988 tarihli yOnetmelik oldugu ve bunun c¢agm gerisinde kaldigi

belirtilmistir.

Aydmn ve Ozdemirci’nin (2011), “Elektronik Belgelerin  Arsivlenmesinde
Gergekligin ve Biitiinliiglin Korunmas1” adli c¢alismasinda, bilgi ve iletisim
teknolojilerinde yasanilan gelismelerin belgelerin elektronik ortamda yonetilmesine
zemin hazirlarken e-belgenin gergekligini ve bitinligiinii koruyan saglikli bir
arsivlemenin zorunlu hale geldigini belirtmistir. Calismada oncelikle e-belge ve
yonetiminin tanimi yapilmistir. Sonrasinda E- belgelerin arsivlenmesinde temel
gereklilikler ortaya konulmustur. Arsivleme mekanlar1 ve arsivlemede kullanilan
teknolojik gerceklik ve biitiinliigii tehdit eden unsurlar ile alinacak tedbirler

anlatilmistir.

1.3.2. Kapsam

Genel olarak calismada e-belgelerin arsivlenmesi, uzun siire saklanmasi ve erigimi
lizerinde durulmaktadir. Calisma, e-belge, e-belgenin &zellikleri ve geleneksel

belgeden farklari, dosya plan kodlari, arsivleme, arsivleme ortamlari, Tiirkiye’de



arsivleme ve e-belgelere erisim ¢ercevesinde olusturulmustur. Arastirma, belirlenmis
on kurum ve kurulus biinyesinde 6zellikle bilgi ve belge yoneticilerine yoneltilen
goriisme sorularina verilen cevaplar neticesinde ortaya ¢ikan bulgularin

degerlendirilmesi ile tamamlanmistir.

1.4. Evren

Arastirma, EBYS kullanan kurum ve kuruluglarda gergeklestirilmistir. Tiim kurum
ve kuruluslar iizerinde ayr1 ayr1 goriigme teknigi uygulamasimin zorlugu g6z oniinde

bulundurularak rastgele on kurum ve kurulus belirlenmistir.
Belirlenen kurum ve kuruluslar:

e Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)

Koordinatorligii,
e Boru Hatlar1 ile Petrol Tasima Anonim Sirketi (BOTAS),
e Cumhurbaskanlig1 Devlet Arsivleri Baskanligi (DAB),
e Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biit¢ce Baskanlig,
e Elektrik Uretim Anonim Sirketi (EUAS),
e Tiirk Standardlar1 Enstitiisti (TSE),
e Tiirkiye Cumhuriyeti Saghik Bakanligi,
e Tiirkiye Diyanet Vakfi,
e Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK),
e Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii (ISKUR).

Yukarida listelenen kurum ve kuruluglarda belge yonetimi ve e-belge yOnetimi
sistemi sorumlulugu kapsaminda gérev yapmakta olan yirmi personel ayn1 zamanda

arastirmanin evrenini olusturmaktadir.
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1.5. Diizen

Arastirma alt1 boliimden olusmaktadir. Giris niteliginde olusturulan birinci boliimde
arastrmanin konusu, amaci, problemi ve hipotezi, dnemi, ydntemi, kavramsal
cergevesi, kapsami, evreni, dlizeni ve calisma esnasinda temel olarak kullanilan
kaynaklar yer almaktadir. ikinci boliimde, oncelikle arsiv ve arsivcilik bilgileri
verilmistir. Sonrasinda, belge ve belge yOnetimi kavramlari agiklanmis, bilgi ve
iletisim teknolojilerinde yasanan gelismelere paralel olarak gelisen e-belge yonetimi
ve sistemi anlatilarak sistemin alt uygulamalar1 ile temel bilesenleri anlatilmistir.
Ugiincii boliimde, e-belgelerin arsivlenmesi, uzun siire korunmasi ve e-belgelere
erisim konusu irdelenmistir. Belgelere erisimde kullanilacak sistem, sistemin ara
yiizli, kullanicilarm rolleri, erisim haklar1 ve yetkilendirme hususlar1 ele alinmas, e-
belgenin giivenligine iliskin tehdit ve tedbirler ortaya konmustur. Dordiincii
boliimde, bir milletin en bliyiik hazinesi olan arsivlerin Tiirk tarihi agisindan 6nemi
ve Tiirkiye Cumbhuriyetindeki durumu degerlendirilmistir. Ayrica, kurum ve
kuruluslarda EBY S'nin yayginlasmasi ve yasanan sorunlar dile getirilmistir. Besinci
boliimde, arastirma bulgularinin degerlendirmesi yapilmistir. Son béliim olan altinci
bolimde ise arastirma sonuglar1 ve yapilmasi gerekenler hususunda Oneriler yer

almaktadir.

1.6. Kaynaklar

Arastirmanm kaynak taramasi asamasinda literatiir ile ilgili bilgi kaynaklarmin
belirlenmesi ve gerekli verilerin elde edilebilmesi i¢in konu ile ilgili acik erisim
sistemleri, internet kaynaklari, kataloglar, Tiirk¢e ve Ingilizce dergiler, veri tabanlari,
sempozyum, bildiri, toplantilar gibi kaynaklardan yararlanilmistir. En ¢ok

yararlanilan kaynaklar agagida listelenmistir:
e Acik Anahtar
e E-prints in Library and Information Science (E-LIS)

e Directory of Open Access Journals (DOAJ)
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e YOK Tez Katologu

e Universite Kiitiiphaneleri

e Ebrary

e EbscoHost

e Tirk Kiitiiphaneciligi

e Bilgi Diinyas:

e Arsiv Arastirmalar1 Dergisi

Tez yazim siirecinde, Cankir1 Karatekin Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Tez
Yazim Kilavuzu esas alinmis, tezde yer alan alintilar, gondermeler, kaynakca ve
APA sistemine gore diizenlemeler i¢cin Kaynak Gosterme EI Kitabi’'ndan
(Kurbanoglu, 2004) yararlanilmistir. Konunun degerlendirildigi yerli ve yabanci
eserlere, ¢ogunlukla elektronik kaynaklardan erisilebilmektedir. Konu hakkinda
biiyiik 6l¢iide makale tiiriinde yaymlarin hazirlandig1 goriilmektedir. Ancak bu tiiriin

disinda sempozyum, bildiriler, toplantilar ve raporlar da bulunmaktadir.
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2. ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi

2.1. Arsiv ve Arsivcilik

“Yunanca 'arkheion' ve Latince 'archivum' sozciiklerinden tiiretilen arsiv terimi;
resmi daire, belediye saray1 anlamlarina gelmektedir. Dolayisiyla bu terim, belli bir
yonetim dairesine ait islemi bitmis resmi evrakimn, diizenli bir sekilde bir araya
toplanmas1 ve bu yazili belgelerin saklanip, korundugu yer anlamlarinda da
kullanilmistir” (Binark, 1980: 3). Yani arsiv terimi 0nemli belgelerin bulundugu yer
olarak tamimlanabildigi gibi; bu yerlere bakan kurum veya bu belgelerin tamami
seklinde de ifade edilebilmektedir. Arsivin tek bir tarifinin yapilmasi miimkiin
olmadigimdan arsiv kelimesi farkli sekillerde tanimlanmustir. Farkli tanimlar
karsimiza ¢iksa da hi¢ siiphesiz arsivler bir kurum, kurulus ve devlet i¢cin cok

Onemlidir.

Gecgmisten gelecege devamlilig1 olan devletlerin, varhigini siirdiirmesi ancak arsiv
belgelerini giiniimiize ulastirabilmesiyle miimkiindiir (Bagbakanlik Osmanli Arsivi
[BOA], 1994: V) Ciinkii arsivler; bir devletin tarihini, kiiltiiriinii, sosyo-ekonomik
yapisini gelecek nesillere aktaran orijinalliginin sorgulanamadigi yegane delil ve
araclardir (Odabas, 2004: 138). Bugiin uygar diye adlandirdigimiz biitiin devletlerin
arsivlerine onem verdigi goriilmektedir. Arsivler bir nevi gelismisligin de gostergesi

haline gelmistir.

Binark (1994), arsivi; kisi ve devlet haklarin1 korumakla kalmayip, bunlarin
uluslararasi iligkilerini belgeleyip koruyan, arastirmalarda temel bagvuru kaynagi
olarak kullanilan, devletlerin gelenek ve goreneklerinden siyasi yapisina kadar her
tirlii isleyisi belgeleyen yapilar oldugu saptamasini yaparak Onemi {iizerinde

degerlendirmeler yapmustur.

Devlet ve toplum hayat1 lizerinde onemli rolleri olan arsiv kurumunun gorevi,
oncelikle neyin arsiv belgesi olup neyin olmadigini belirleyip arsiv belgesi
ozelliklerini tastyanlar1 bu 6zelliklere sahip olmayanlardan ayirmaktir. Bu belgelerin

kaybolmasini engellemek ve bunun i¢in uygun kosullar1 olusturmak da yine
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arsivlerin sorumlulugundadir. Ayrica belgelerin iretilmesi ve arastirmaciya
sunulmasi sirasinda kontroliiniin saglanmasi da yine arsivlerin gorevleri arasindadir

(Devlet Arsivleri Genel Midirligi [DAGM], 1993: 13).

Arsiv hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yiiriitiilebilmesi i¢in iglemleri kolaylastirip
yasallastiran bir mevzuata, teknolojik gelismelere uyum saglamis bina ve tesisatlara,
argivcilik egitimi almis personele ve yeterli biitgeye ihtiyag vardir (Kathpalia, 1990:
VI-VII). I¢ ice ge¢mis bu unsurlardan birinin eksikligi tiim arsiv sistemini
etkileyebilmektedir. Arsiv sistemindeki eksiklik ise bilgi kaybina neden olacagi gibi;

kurum ve kurulusun itibarini da olumsuz yonde etkileyecektir.

Arsivceilik ise arsiv teorisini ve uygulamalarimi konu edinen bir ihtisas bilim dal
seklinde tanimlanmaktadir (Binark, 1980: 6). Arsiv bilimi olarak da nitelendirilen
“arsivcilik, kisisel, toplumsal ve kurumsal ya da idari iliskilerle belge iiretimiyle
baslayan, birim, kurum ve milli arsiv sistemi i¢cinde olusan, karmasik sistemlerde

gerceklestirilen sistemli bir kurumsal siirectir” (Ozdemirci, 1999: 4).

Toplumun hafizasi1 ya da milli bellek sifati ile nitelendirilen arsiv, arsivcilik terimiyle
biitlinlesmis bir yapida olup; zaman zaman birbirinin yerine de kullanilabilmektedir
(Ozdemirci, 2010: 1). S6z konusu kavramlar, bilgi ve belgenin bir gii¢ unsuru olarak
kabul gordigli bu cagda daha da Onemli hale gelmektedir. Hangi kavramlar
kullanilirsa kullanilsin arsivler, icerisinde son derece Onemli bilgi ve belgeleri
barindiran bellek kurumlaridir. Bu kurumlara sahip ¢ikilmamasi, Onemli gii¢
unsurlarmin  birini  kaybetmek ve yararlhiliklarindan mahrum olmak anlamina

gelecektir.

2.1.1. Arsiv Is ve islemleri

Gecmis ile gelecek arasinda koprii kuran arsivlerin nihai gorevi; arsiv ve arsivlik
ozelliklerini tasiyan belgeyi tespit edip uygun kosullar altinda muhafaza ederek
ihtiyag halinde erisime sunmak; arsiv ve arsivlik belge niteligi tagimayan, saklanmasi
gerekli goriilmeyen belgeler iizerinde ise ayiklama-imha islemlerini yapmaktir. Bu

boliim altinda arsivlerde yiiriitiilen is silireclerinin ve islemlerin daha dogru
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anlagilabilmesi i¢in gerekli olan bazi mesleki terimlerin agiklamasi yapilmaktadir.
Bunlar, arsiv belgesi, arsivlik belge, ayiklama, imha, envanter formu kavram ve

olgularidir.

Arsiv belgesi, kurum ve kuruluslarin yapmis oldugu faaliyetler neticesinde olusan,
birim ve/veya kurumlarinda saklanmasi1 gereken siire sonunda arsivlerde
saklanmasina karar verilen belgelerdir. Kurum ve kuruluslarin arsivlerinde saklama
stiresini dolduran belgeler, daha sonra milli arsive gonderilirler (DAB Hakkinda

Cumhurbaskanligi Kararnamesi, 2018). Tiirkiye'de bu belgeler DAB'a devredilir.

Arsivlik belge, saklama siiresi bakimindan arsiv belgesi 6zelligine sahip olmayan
belgelerdir. Ornegin, personel sicil dosyalarinin islemi bittikten sonra kurumunda
101 y1l saklanmas1 gerekmektedir. Saklama siiresini doldurmamis bu tiir dosyalar,
arsivlik belge niteligindedir (Karakas vd., 2009: 5-6). Arsivlik belgeler saklama

stireleri sonunda arsiv malzemesi hiiviyetini kazanabilecegi gibi imha da edilebilir.

Ayiklama, delil 06zelligi bulunmayan, kullanilmasina ve saklanmasina gerek
goriilmeyen belgeler ile muhafazasina liizum goriilen belgelerin birbirinden ayrilmasi

islemidir.

Imha, saklama degerlerini yitiren, muhafazasina gerek goriilmeyen belgelerin

usuliine uygun tasfiye edilmesi islemidir.

Envanter formu ise, kurum ve kurulusta iiretilen belgelerin profil 6zelliklerini
saptamak amaciyla belge grubunun tiirii, niteligi, dosya plan kodu, konusu, adedi gibi

verilerin kaydedildigi ve devir-teslim isleminin belirleyicisi olan formdur.

2.1.1.1. Birim Arsiv Islemleri

Belgelerin birinci ¢ag1 olarak da adlandirilan kurum ve kuruluslarin farkh
birimlerinde {iretilen, giincelligini kaybetmemis, giinliik islerde siklikla kullanilan
aktif belgelerin bulundugu alana birim arsivi denilmektedir (Binark, 1980: 73).
Kurum ve kuruluslarda birim arsivinin altinda hizmet veren tinite arsivleri de

bulunabilmektedir. Unite, kurum ve kuruluslarda birimleri olusturun alt birimlere
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verilen isimdir. Unite arsivi ise, iinitelerin giinliik islerini yerine getirirken elinde
bulundurmasi gereken ve siirekli kullanacagi cari evragin yer aldigi; dnceleri “koltuk
alt1 arsivi” diye adlandirilan alanlardir (Mehmet Torunlar, kisisel goriisme, 01 Kasim
2018). “Kurum biinyesindeki her bir birimin ve onlara bagl alt birimlerin trettigi
belgeler, biitiin igerisinde bir anlam tasir ve diizenlenirken de biitlin igerisinde

degerlendirilmelidir” (Kiilcii, 2018: 76).

Birim arsivleri kendi alt birimi olan {initelerden belge devralip korumakla
yiikiimliidiir. Uniteler iirettikleri belgenin kullanim sekline gére bir ayrim yaparlar.
Belge aktif bir sekilde kullaniliyor ise bunun iinitede kalmasinda hicbir sakinca
yoktur. Buna karsin belge tizerinde herhangi bir islem yapilmayacaksa; yani, islemi
bitmis bir belgeyse devir formu doldurularak birim arsivine teslim edilmesi
gerekmektedir. Birim arsiv sorumlulari, birim arsivine teslim edilen formu,
devredilecek belgeler/dosyalar/klasorler ile karsilastirarak uygunluk kontroliinden®
gecirir ve uygun bulursa teslim alir. Kurum ve kuruluglarin birim arsivlerinde diizenli
bir sekilde muhafaza edilen arsivlik belge 6zelligine sahip bu belgeler burada kisa
sireligine saklanir. Saklama siireleri sonunda, dosya diizeninde herhangi bir
degisiklik yapilmadan, belgeler envanter formu ile kurum arsivine devredilir (Kiilcii
vd., 2015: 123-126). Bu uygulamanin pek ¢ok yararliligi bulunmaktadir. Ornegin
saklama siiresi dolmus belgeleri kurum arsivine devretmekle birim arsivinde yer
sikintis1 yasanmayacak ve aranilan belgelere daha kolay ulasilabilecektir. Ayrica
belgelerin kurum arsivine devredilmesiyle sorumluluk birim arsivinin iizerinden de

kalkmuis olacaktir.

Tiirkiye’de birim arsivleri, elinde bulundurdugu belgeler iizerinde ayiklama imha
islemi yapamaz. Ciinkii bu islemler mevzuatin ortaya koydugu hiikiimler
cergevesinde yalnizca kurum arsivinde gerceklesmektedir. Kurum ve kurulusun
bdlge, tasra, yurt dis1 teskilatlarinda bulunan arsivlerde bulunan belgelerin merkez

arsivine devri zor ve maliyetli olabileceginden mevzuat hiikiimleri bu yapilara istisna

! Uygunluk kontrolii, birim arsivine devredilecek malzemede; evrakin dogru sekilde dosyalanip
dosyalanmadigi, dosya planina uygunlugu, eksik, yirtik ya da miikerrer sayfalarm olup olmadig: gibi
unsurlarin  kontrol edilmesi islemidir. Uygunluk kontroliinden sonra, malzemenin asli diizenini
bozmadan varsa kayit defteri veya foyleri ile birlikte birim arsivine devri saglanir (DAGM, 1993: 101-
102).
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tanimig, bunlarin kurum arsivi gibi ¢alisabilmesine izin vererek soz konusu yerlerde
ayiklama-imha iglemleri yapilabilecegini belirtmistir. Ancak bu ayiklama-imha
islemi kurum arsivinin denetim ve kontroliine tabi tutulmustur. Arsiv belgeleri ise
saklama siireleri sonunda DAB'a devredilmek iizere merkezi kurum arsivine

gonderilmelidir.

Birim arsivlerinin nihai gorevi, giinliik is akis1 igerisinde olusan belgeleri kisa siireli
saklamak ve daha sonrasinda kurum arsivine devretmektir. Bunun i¢in de dncelikle
her birimde arsiv sorumlularinin tespit edilmesi gerekmektedir. Yapilacak islemler

onlarin 6nderliginde gergeklesmelidir.

2.1.1.2. Kurum Arsiv Islemleri

International Records Management Trust (IRMT) kurum arsivini, “her iilkenin
idaresinde sorumluluk verilmis olan kurumlarda kurumsal arsiv, kurumda
saklanacak/arsivlenecek belgeleri se¢mekle, korumakla ve muhafaza etmekle
sorumlu tutulmus birimler olarak tanimlanmaktadir” (Aktaran: Arisoy, 2018a: 45).
Kurum arsivi olarak da nitelendirilen bu arsivlerde kurum ve kuruluslara ait belgeler
muhafaza edilmekte ve arastirmacilarin hizmetine sunulmasi i¢in ¢esitli diizenleme,
yonetme ve erigim islemleri yapilmaktadir. Kurum arsivindeki belgeler, milli argive

kaynak saglayarak iilkenin milli arsivini olusturan belgelerdir (Ozdemirci, 1997a:1).

Kurum ve kurulus igerisindeki birimlerin belgelerini barindiran arsivlerde oncelikle
mesleki egitimi ve deneyimi olan personelin gorevlendirilmesi yapilmali ve bunlarin
sorumluluklar1 saptanmalidir. S6z konusu personellerin yapacag ilk is, birimlerin
biiyiikliigline ve evrak yogunluguna gore bir arsiv yerlesim plant olusturmaktir.
Sonraki adim ise birim arsiv sorumlulariyla siirekli irtibat halinde olarak, birimlerden

kurum arsivine belge devrinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamaktir.

Kurum arsivi, arsiv yonetiminin yapildigi bir merkez niteligindedir. Burada
belgelerin bir yagam dongiisii vardir. Birimlerde {iretilip kurum arsivine devredilen
belgeler depolanmakla kalmaz ihtiya¢ halinde tekrar kullanilir. Kurum arsivinde

belirli siire saklanan belgeler genel olarak ara depo arsivlerine gdnderilir. Ara depo
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arsivleri, kurum arsiviyle milli arsiv arasinda belgelerin uzun siireli muhafaza
edildigi yerdir. Saklama siireleri sonunda ise tasfiye ve imha islemleri yapilir. islem
sonunda saklanmasi gereken, arsiv belgesi niteligindeki belgeler ise milli arsive
devredilmektedir (Binark, 1980: 78). Tirkiye’de ise ara depo arsivleri
bulunmamaktadir. Bu nedenle kurum arsivindeki arsiv belgeleri, saklama siireleri
sonunda devir-teslim envanter formu ile DAB'a gonderilir (Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik, madde 28). Arsiv belgesi hiiviyetini kaybeden ve

saklanmasina gerek goriilmeyen belgeler ise ayiklama-imha islemine tabi tutulur.

Tiurkiye'de kurum arsivine yonelik islemler bazi arsiv. mevzuatina gore
diizenlenmektedir. Bu mevzuatlardan biri olan ve 16 Mayis 1988 tarihinde Resmi
Gazete’de yaymmlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik™ ile kurum ve
kuruluslarda bulunan arsiv belgesi ile arsivlik belge tespit edilmektedir. Bu
belgelerin kayba ugramadan gerekli sartlarda korunmasi ve hizmete sunulmasi
saglanmaktadir. Ayrica belgelerin ayiklama-imhasina yonelik usul ve esaslar sz

konusu yonetmelik ile diizenlenmistir.

Diger bir diizenleme ise arsiv mekanina ait standartlarin belirlenmesine yonelik
olusturulan “TS 13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi Standardi”dir. Birim
arsivinin belgelerini korumakla yilikiimli kurum arsivi, arsiv mekanmi TS 13212’ye
uygun hale getirmelidir. Ornegin, kagit bir belge i¢in arsiv mekanmin 1s1 derecesinin
12-18 ve nem oranmnin %50-60 arasinda olmasi1 gerekmektedir. Olgiimlerin kontrolii
icin ise termometre ve higrometreye ihtiya¢ vardir. Ayrica yangim, sel gibi afetlere
karst Onlemler alinmali; arsiv deposundan raflara, temizlikten giivenlige kadar
standarda uygun bir yapi olusturulmalidir. Bu kosullarin yerine getirilmesinde
yonetim her tiirlii destegi saglamalidir (TS 13212, 2006).

2.1.1.3. Ayiklama-imha islemleri

Arsivler, aranilan belgeye kolay ve hizli erisim saglandigi zaman anlam
kazanmaktadir. Eger ihtiya¢ halinde belgeye ulagilamiyorsa, bu durum islerin
aksamasina neden olacagi gibi; belge aramak i¢in vakit kaybma ve isgiliciiniin

gereksiz yere harcanmasina neden olur.
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Kapasitesi ne kadar biiyiik olursa olsun, her tiirlii belgenin toplandig: arsivlerde, bir
miiddet sonra yer sikintis1 ve erisim sorunu yasanir. Bu sorunu ¢6zmek i¢in mutlaka
ayiklama-imha c¢aligmasinmn yapilmasi gerekmektedir. Islemi bitmis ve yeniden
kullanim degeri kalmamis belgeyi ayirip imha etmekle arsiv deposundaki darlik
sorunu da ortadan kaldirilir. Kalan dnemli belgeler ise kolaylikla diizenlenecek ve
belgelere en hizli sekilde erisim saglanacaktir (DAGM, 2006a:2).

Ayiklama-imha islemleri kurum ve kurulus icerisinde miistakil bir sekilde
yiiriitiilecegi gibi kurum ve kurulusta konuyla ilgili goérevli personellerin katilim ile
merkezi olarak da yapilabilir (Kiilcii, 2018: 100). Yapilacak islemler, belgenin
ozelligine gore her {iilkenin belirlemis oldugu saklama siireleri gergcevesinde belirli
mevzuatlara uygun olarak yerine getirilir. Tiirkiye'de kamu kurum ve kuruluslarinda
ayiklama-imha islemleri, “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun” ve 4 Ekim 1988 tarihinde yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkinda Y 6netmelik ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

Tirkiye’deki yonetmelige gore kurum ve kuruluslarda ayiklama-imha islemlerinin
yapilabilmesi i¢in Oncelikle bir ayiklama-imha komisyonunun olusturulmasi
zorunludur. Komisyon; kurum arsiv sorumlusu baskanliginda, kurum arsivinde goérev
yapan iki personel ile belgeleri {lizerinde ayiklama-imha yapilacak birimde gorev
yapan iki personel olmak iizere; toplam bes kisiden olugmaktadir. Eger kurum ve
kuruluslarda kiitiiphane veya dokiimantasyon faaliyetlerinden sorumlu kisi ya da
kisiler varsa, onlar da komisyonun dogal iiyesi sayilmaktadir. Kurum ve kuruluslarin
tagra ve bolge arsivlerinde de durum farkl degildir. Fakat burada yeterli personelin
olmamas1 durumunda en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon olusturulabilir (Devlet

Arsivleri Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik, madde 33).

Imhaya ayrilan belgelerin, kayit altina almmasi igin, iiretildigi birimin adinm, son
islem yilinm, sayisinin/dosya numarasmin, varsa gizlilik derecesinin, konusunun ve
adedinin yazildig1 bir imha listesi olusturulur. iki niisha olarak hazirlanan bu imha
listesinin altina komisyondaki kisiler imzalarm1 atmak zorundadir. Liste

hazirlandiktan ve imzalar atildiktan sonra bir dizi islem daha yapilir. DAB'dan
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uygunluk goriisii alindiktan sonra kurum ve kuruluslarin en iist amirinin de

onayindan gegmesiyle imha islemi kesinlik kazanmis olur (Anamerig, 2016).

Kurum ve kuruluglar, imha islemini usuliine gére yapmak zorundadir. Belgelerin
baskasi tarafindan okunmayacak sekilde kiyilarak imhas1 gergeklestirilmelidir. imha
edilen bu belgeler, geri doniisiim ile kagit hammaddesi olarak degerlendirilir (Kiilcii
vd., 2015:134). Ankara ve gevre illerdeki kurum ve kuruluslar, DAB'In SEKA’dan
devraldig1 Ergazi Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama Tesisi’nde belgelerini
kiydirmak suretiyle imha islemine tabi tutabilir (Mehmet Torunlar, kisisel goriisme,

19 Ekim 2018).

Imha islemi gerceklesmis olsa da hazirlanan imha listeleri ve tutanaklarinin
niishalarindan biri, birimde, digeri ise kurum arsivinde olmak iizere on yil

saklanmalidir (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik, madde 42).

2.2. Arsivlemenin Gereksinimi ve Onemi

Bugiin 6nemli olarak goériilmeyen bir bilgi veya materyal ileride ¢ok kiymetli bir
kaynak olabilir. Gegmisten giiniimiize biitiin medeniyetlerde insanlar hak kaybina
ugramamak icin bilgileri kaydetme ve bunlar1 arsivleme ihtiyaci duymustur. Bu
nedenle her medeniyette mali, hukuki ve idari islemlerin kaydedilmesine ve bunlarin
arsivlenmesine 6nem verilmistir. Ornegin insanligin iiretim eyleminin toprak oldugu
donemlerde, toprak miilkiyetine iliskin haklarin korunmasina yonelik faaliyetleri
kaydetme ve saklama eylemlerine ilk uygarliklarda dahi rastlanilmaktadir

(Yesilyillmaz, 1998: 363).

Insanlarin arsivleme ihtiyaci duymasinin esas nedeni, bildigini gelecek nesillere
ogretme istegidir. Tarihin baglangic1 kabul edilen ve ilk sosyal toplum olan
Stimerler’in yaziy1 icat etme sebebi dahi arsivleme ihtiyacindan dogmustur
(Ozdemirci, 1998: 462). Ciinkii Siimerler’de din ve devlet gdrevlisi olarak hizmet
eden rahiplerin tarihi olaylari, kutsal sayilan krallarin sdzlerini, dini inaniglarini
gelecek rahiplere dgretme istegi, ilk donem arsivlerinin yazili belgelerini meydana

getirmistir. Bu belgeleri de biiyiik bir titizlikle arsivlemislerdir (Masatly, t.y.).
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Insan hafizasinin uzantis1 olan belgeler, bilinenin kaydedilmesi ve iletilmesi, yapilan
is ve iglemlerin belgelenmesi, fikirlerinin aktarilmasi, gerceklerin aciga ¢ikmasi ve
yasanilan olaylara iligkin kanit olusturulmasi igin bilingli iiretilmistir. Gegmise
taniklik eden s6z konusu belgelerin arsivlenmesi insanin temel gereksinimlerinden

kaynaklanmaktadir (Dearstyne, 2001:1).

Kurum ve kuruluslar i¢cin arsivleme, faaliyetlerin sonucunda olusan ve islemi
tamamlanan her tiirlii belgenin, saklanmas1 gereken siireye kadar uygun kosullarda,
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilmesi siirecidir. Arsivleme siireci belgelerin
kullanima sunulmasmi da kapsayan genis bir zamani ve cesitli islemleri anlatir.
Kisacasi, arsivlerde diizenli bir sekilde yiiriitiilen faaliyetlerin tamamina arsivleme

denilmektedir (Altinéz, 2012: 123).

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler bircok alani etkiledigi gibi
arsivleme calismalarmi da derinden etkilemistir. Klasik ortamda yapilan
arsivlemenin yani sira, giinlimiizde bilgisayar teknolojisinin kullanilmasiyla birlikte
arsivleme islemleri elektronik ortamlarda da yapilmaktadir. Hangi ortamda olursa
olsun arsivlemenin amaci; kurum ve kuruluslarin gelecegine yon veren, son derece
onemli olan arsiv belgelerini saklayip kayba ugramasini engellemek, belgeleri bir
sistem dahilinde arastirmacilarin/kullanicilarin  hizmetine sunmak ve belgelerin

giivenligini saglamaktir (Islam, 2014: 138-139).

Arsivlemenin diizgiin yapilmasi ile saklanmasi gereken ya da saklanmasina gerek
goriilmeyen belgeler birbirinden ayrilacaktir. Bu durum arsivlerin belge yigini haline

gelmesini engelleyecek ve aranilan belgeye en kisa siirede erisimi saglayacaktir.

2.3. Belge ve Belge Yonetimi

Belge, bireysel ya da kurumsal bir iglemin gerceklestirilmesi i¢in hazirlanan; igerik
ve formati ile delil teskil eden, 1slak veya elektronik imza ile imzalanmis her tiirli
dokiimandir ( Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, 2015). Belgelerin {iretilmesinin amaglari, “bilgiyi kaydetmek,

faaliyetleri belgelemek, diisiinceleri iletmek, iddialar1 kanitlamak, agiklamalari
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derinlestirmek, dogrular1 ortaya koymak ve olaylar hakkinda delil olmaktir”
(Dearstyne, 2001: 1). Uretilen bu belgelerin dogrulugunu ve biitiinliigiinii
kanitlayacak, resmi belge niteligi kazandiracak sayi-tarih gibi onemli gostergeler
vardir. S6z konusu igeriksel ve bicimsel kurallar, devlet tarafindan Onceden

belirlenmistir (Odabas, 2008: 129).

Kurum ve kuruluslar i¢in yonetimin bir unsuru olan belge, yapilan faaliyetlerin kanit1
oldugundan bir sermaye kadar degerlidir. Bu kadar oOnemli olan belgelerin
iretiminden arsivlenmesine kadar gecirecegi tiim islemlerin belirli bir sistem

dahilinde yonetilmesi gerekir (Odabas ve Polat, 2008: 239-240).

Belge tiretiminin hizli bir sekilde artmasiyla, nitelikli bir sekilde belge tliretilmesini
saglamak ve s6z konusu belgelerin arsivlenmesine kadar gegirecegi siireci kontrol
altina almak amaciyla belge yonetimi disiplini ortaya ¢ikmistir (Odabas, 2007: 21-
22). Belge yonetimi, kurum ve kurulusun faaliyetlerinin her bir asamasindaki bilgi-
belge akigini igeren, iliretiminden arsivlenmesine kadar gecen yasam evresi boyunca
belgenin iiretimi, diizenlenmesi, dagitimi, dosyalanmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
erisimi gibi islemlerde maliyetin azaltilip verimliligin saglanmasi igin gelistirilen

sistemdir (Bayhan, 1999: 277).

Odabas (2005: 37), belge yonetimini “gerek giincel, gerekse giincel olmadiklari
donemlerde belgeleri etkin ve verimli kilacak diizenlemelerin yapilmasi ve denetim
altina alinmasi i¢in kullanilan idari bir ara¢” olarak oOzetlemektedir. Kurum ve
kuruluslarm yonetsel yapisini dogrudan etkileyen belge yonetimi ile belgeler kontrol
altina alinacaktir. Gereksiz belgenin iiretimi engellenecek, aktif bir sekilde kullanilan
belgelerin denetimi saglanirken kullanilmayan belgeler kolaylikla ayiklanip imha

edilecektir.

Kurum ve kuruluslarin yapisini, yapmis oldugu faaliyetleri, alinan kararlar1 seffaf bir
sekilde ortaya koyan; ayna niteligindeki belgelerin yonetimi dnceden planlanmalidir
(Kiilcii, 2016: 84). Planlama yapilirken kurum ve kuruluslar yapisina ve faaliyet
alanina uygun belge ydnetimi programi olusturmalidir. Ozdemirci (1996), kurum ve
kuruluglarda bir belge yoOnetimi programi olusturmakla; belge islemlerinin
belirlenmis teknikler ¢ercevesinde yiiriitiilmesi kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini

gerceklestirirken daha 6l¢iilii ve hesaplt olmasina imkan saglayacagmi belirtmistir.
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Ayrica, belge yonetimi ile yapilacak islemlerin kisilere baghiligi ortadan kalkacak ve
islerin kurumsallagsmasi saglanacaktir. Yapilacak isin her tiirlii kosulda ve her zaman
ayni sekilde gergeklesiyor olmasi kalite, giivenilirlik ve siirekliligi beraberinde

getirecektir (Ozdemirci, 1997b: 19).

2.4. Elektronik Belge ve Yonetimi

Kamu kurum ve kuruluslari, her zaman devlete modern bir goriiniim kazandirma
yolunda ¢aba i¢inde olurlar. Devletin modern bir goriiniim kazanabilmesi ve daha
verimli bir sisteme doniistiiriilebilmesi i¢in elektronik devlet modeli gelistirilmis ve
kamu hizmetleri her gecen giin bu modele uygun olarak verilmeye baslanmustir.
Kurum ve kuruluslarin degisen ve her an gelisen teknolojiye adapte olmasi ile
rekabet edebilme giicli artmaktadir (Bektas ve Bir, 2016: 80). Bu nedenle eskiden
kurum ve kuruluslarda kullanilan kagit belgeler bilgi ve iletisim teknolojilerinde
yasanan gelismeler 151ginda yerini e-belgeye birakmaya baslamistir. E-belge “cesitli
bilgisayar ve tasmabilir elektronik araglar gibi bilgi ve iletisim teknolojileriyle
olusturulan, herhangi bir kurum ve/veya kisiden baska bir kurum ve/veya kisiye
aktarilan veya ayni ortamlarda saklanan her tiirlii yazili, sesli ve goriintiili
kaydedilmis bilgidir> (Ozdemirci vd., 2009: 357). Ozetle e-belge, bilisim
teknolojileri araciligiyla iretilen ve elektronik bir format icinde saklanan

yapilandirilmis bilgidir.

E-belgenin kullaniminin hizli bir bicimde arttig1 glinlimiizde kurumsal is ve islemler
artik elektronik ortamlara tasinmistir. Bununla beraber belge yonetimi uygulamalari

yerini e-belge yonetimine birakmaya baslamistir (Kiilci vd., 2015: 18-19).

Kurum ve kuruluslar, giinliik is faaliyetleri sirasinda iirettikleri dokiimanlar arasinda,
yapilan islemlerinin delili sayilabilecek belgeleri olusturur. S6z konusu belgelerin
ayrilip; igeriginin, formatmm ve biitlinliigiiniin korunarak, liretiminden tasfiyesine
kadar gecirdigi biitiin siireglerin elektronik ortamda yonetilmesi islemine e-belge
yonetimi denilmektedir (TS 13298, 2015). E-belge yonetiminde belgenin yol aldig1

her bir agama ve bunlara uygulan islemlerin her biri hayati onem tagimaktadir.
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2.5. Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kurum ve kuruluslarda belgenin olusturulmasi, diizenlenmesi, dagitimi, kullanimi
gibi iglemler belge yonetimi programi dahilinde siirdiiriildiiglinde kurumsal iletisim
basarili sekilde stirdiiriiliir. Bilgi ve iletisim teknolojileri sayesinde, elektronik
ortamda gerceklesen bu islemler geleneksel belge yonetimi uygulamalarinin
degismesine neden olmustur. SO0z konusu degisime uyum saglayabilmek ve
elektronik ortamdaki belgeleri yonetmek EBYS ile miimkiin olmaktadir (Altin, 2008:
283). EBYS, kurum ve kurulusun faaliyetlerinin delili niteligindeki belgelerin,
iretim isleminden baslanarak belge yonetim siireci boyunca gegirecegi asamalarin
bir otomasyon sistemi ile yiirlitiilmesini iceren bilgi sistemidir (Yalgm, 2016: 136-

137).

EBYS, kurum ve kurulusun yapisimi degistirip diizenleyecek, kurumsal kiiltiiriin
gelismesine katki saglayacak bircok uygulamay: igerisinde barindirmaktadir. EBY'S
ile kurum ve kuruluglarda yapilan is ve islemler izlenebilmekte, hatalar en aza

indirilebilmekte ve verimlilik artmaktadir (Turma, 2017: 50-52).

EBYS, belgelerin degistirilmesine, saklama planlarina uyulmadan kontrolsiiz imha
edilmesine izin vermemektedir. Depolama islemleri belge ve sistem yoOneticisinin
tanimlamis oldugu dosya tasnif planina bagli gergeklesmekte ve giinlik islerin
yapilmasmin yani sira belgelerin gilivenligini saglayarak kurumsal hafizay1
korumaktadir (Kandur, 2006: 13). Kurum ve kuruluslarda kullanilan EBYS'nin en
onemli Ozelligi ise, belgeleri diizene sokmakla beraber bilginin yonetilmesini
saglamasidir. Bilginin elektronik ortamlarda iiretilerek isleme sunulmasi, organize

edilmesi kullanilacak sistem ile miimkiin olmaktadir (Onagan vd., 2012: 17-18).

EBYS, belgeyi dijital ortamlarda kaydedip, belge yonetim esaslarma gore yonetme
imkani1 saglayan bir aractir. Ara¢ niteligindeki EBYS'nin amaci ise, belge
biitlinliiglinii bozmadan, yonetim islemini gerceklestirip belgenin giivenli bir sekilde,

Ozgilinliigiine zarar gelmeden muhafaza edilmesini saglamaktir (Odabas, 2007: 239).

EBYS ile zaman ve mekandan bagimsiz etkilesim ortami elde edilebilmektedir.
Geleneksel postalama sisteminin kullanilmadigi iletisim sisteminde, pek ¢ok

yararhliklar1 elde edebilmek miimkiindiir. Zamandan, mekandan, is giiciinden,
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maliyetten tasarruf saglanacagi gibi kagit kullaniminin en aza indirilmesiyle ekolojik
kazang da elde edilebilmektedir (Tamtiirk, 2017: 853). S6z konusu faydalarin yani
sira, kurum ve kuruluglarin yaptig1 en biiyliik hatalardan biri sistemin yalnizca bir
yazilim olarak goriilmesidir. Yazilim olmakla birlikte; kurum ve kuruluslarin is
akislar1 sirasinda belgelerin olusturulmasi, kurum ve kurulusun kendi iirettigi ya da
digaridan aldig1 belgelerin kaydedilmesi, bu belgelerin dagitimmin yapilmasi,
muhafazasi, denetimi, degerlendirilip ayiklama-imha muamelelerinin yapilmasi i¢in
gelistirilmis kapsamli bir sistemdir (Odabas, 2008, 129). Ayrica EBYS kurum ve
kuruluslarda kullanilan tiim sistemlerle biitiinlesik olarak calisabilen bir yapiya da

sahiptir (Yalginkaya, 2016a: 68).

Kurum ve kuruluslarin EBYS’ye ge¢cmeden 6nce yapacagi ilk is, e-belge yonetiminin
alt yapisin1 olusturmak olmalidir. Kurum ve kuruluslarda yapilacak analiz
calismalariyla beraber, ihtiyaglar dogrultusunda belgenin yasam evresi siiresince
gecirecegi islemlere yonelik stratejiler gelistirilmeli ve stratejilere paralel politikalar
olusturulmalidir. EBYS programimin ise soz konusu politikalar cercevesinde
olusturulmas1 ve programm devamliligmin saglanmasi gerekmektedir (Umut ve
Kiilcti, 2014: 104). “Belge yonetimine iliskin tiim is ve islemlerin 6nceden standart
kural ve isleyise bagli kilinmasi, kurumun tiim faaliyet alanlarinin da
kurumsallasmasma hizmet edecektir.  EBYS ise kurumsal bilgi sisteminin

omurgasini olusturacaktir” (Bayram vd., 2012: 3).

EBYS'nin getirmis oldugu kolayliklarin aksine bazi riskler de s6z konusu olmustur.
Her kurum ve kurulusun kendine 6zgli olusturdugu, diger kurum ve kuruluslardan
bagimsiz olarak gelistirdigi EBYS'lerin varligi, sz konusu sistemler iizerindeki e-
belgelerin korunmasini, paylasilmasimi ve erisilmesini zorlastirmaktaydi. E-belge
yonetiminin ihtiyaglarindan habersiz sekilde olusturulan sistemler ile kurum ve
kuruluslar, belge yonetimi gereksinimlerinin karsilanamamasi gibi bir durumla kars1
karsiya kalmislard1 (Kandur, 2011: 5). Bu ve bunun gibi sistemle ilgili sorunlarin
¢oziimi i¢in TSE tarafindan 19 Haziran 2007'de “TSE 13298 Bilgi ve
Dokiimantasyon- Elektronik Belge Yonetimi Standardr” yaymlanmig ve
Bagbakanlik Genelgesi ile 16 Temmuz 2008'de Resmi Gazetede duyurusu
yapilmigtir. Kurum ve kuruluslarin kullanacagi sistemlerin s6z konusu standarda

uygun olma zorunlulugu vardir (Eroglu ve Kiilcti, 2014: 335).
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2.5.1. EBYS’de Yardimc1 Uygulamalar

Standart ilkeler dogrultusunda yonetilen EBYS ile belgelerin olusum evresinden
arsivlenmesine kadar gecen siiregler saglikli bir sekilde isletilir. Diizen igerisinde
siirdiirilen bu islemler EBYS'nin bilesenleri de diyebilecegimiz yardimci
uygulamalarla birlikte yiirtitilmektedir (Odabas, 2007: 239). EBYS'de bazi kaynak
gruplar1 ve is siireclerinin tanimi, igletimi, yonetimi ve denetimi yapilabilmektedir.

S6z konusu gruplar ve siirecler alt1 baslik icerisinde siniflandirilmastir.

2.5.1.1. Rapor Yonetimi

Kurum ve kuruluslarda yonetimin her kademesinde kullanilabilen rapor; denetleme
ve bilgi sunma iglemlerinde etkin bir iletisim aracidir. Kurum ve kuruluslarda ¢aligan
uzmanlardan bilgi almak, yonetimde karar vermek, personelin takibini yapmak,
yapilan is ve iglemleri 6lgmek gibi islemlerde siklikla rapor kullanilmaktadir. Kurum
ve kuruluglarda kullanilan rapor ile meydana gelen olaylarin nedenleri hususunda
tavsiyeler verilebilecegi gibi alinacak tedbirler hakkinda 6neriler de verilebilmektedir
(MEB, 2011: 9-10). Bu baglamda raporlar, kurum ve kuruluslarda yonetimin daha iyi
isler yapmasini saglayan, olaylar karsisinda nasil bir yol izlenilecegini gdsteren ve
sorunlarin bertaraf edilmesi i¢in kullanilan en 6nemli kaynaklardan biridir. Ayrica
yonetimin amaclar1 belirlemesinde, s6z konusu amaglara ulagsmak icin gerekli
yontemleri saptamasinda ve kurum ve kuruluslarin verimliligini arttrmada cok

biiyiik rolleri vardir (Kiilcti, 2018: 35).

Kurum ve kuruluslarda genellikle asagidan yukariya dogru iletisimde kullanilan
raporlarin yonetim tarafindan incelenip degerlendirilmesi biiyiikk zaman almaktadir.
Ayrica raporlarm iiretimi ve kullanimi da ayr1 bir maliyet gerektirmektedir. Kurum
ve kuruluslarda isleyisi kolaylastirmak, maliyeti azaltmak ve en 6nemlisi kurum ve
kuruluglarin hedefine ulagsmasmi saglamak icin iyi bir rapor yonetimine ihtiyag
vardir. Kurum ve kuruluglarda gereksiz rapor iiretimini engelleyerek nitelikli rapor
olusturulmasmi saglayan rapor ydnetimi, kullanilan sistemin 6nemli bir parcasini

olusturmaktadir (Ozdemirci, 1996:109 ).
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Rapor yonetimi uygulamalarmin kurum ve kuruluslarin kullandig: sistemle entegre
olmasi gerekmektedir. Rapor yonetimi, sistemde olusturulan ve yonetilen belgelerin
slirecinin izlenmesine, yapilan islerin denetlenmesine olanak saglamali, yonetimin
bilgilendirilmesi i¢in alinan verilere iliskin raporlama yapmali ve istatistikler
olusturabilmelidir. Bu uygulama, sistemde veya birimlerde yer alan belgeler, aktif
veya pasif durumdaki kullanicilar, kullanicilarin aktif olarak tuttugu belgeler ve
vekaletler gibi birgok alanda listeleme yapabilmelidir (Ozdemirci vd., 2013:100-
101).

2.5.1.2. Dokiiman Yonetimi

Kurum ve kuruluglarin faaliyetlerini gergeklestirmek icin olusturduklari her tiirli
bilgiyi kapsayan dokiimanlar, kurum ve kuruluslar igin vazgecilmez kaynaklardir. Bu
kaynaklarin iyi yonetilmesi ile kurum ve kuruluslarin is akis1 diizenlenebilecek,
islemler daha hizli  bitirilebilecek ve  giinliik  faaliyetler —aksamadan

tamamlanabilecektir.

Dokiiman yonetimi, kurum ve kuruluslarda belge 6zelligi tasiyan ya da tasimadigi
halde iceriginden dolay1 depolanip kullanilan her tiirlii dokiimanin yonetilmesi igin
kullanilir. Yonetim esnasindaki her bir dokiimanin potansiyel belge niteliginde
olmasi, dokiiman yoOnetimine EBYS i¢in 06n siire¢ arac1 olma o6zelligini

kazandirmaktadir (TS 13298, 2015).

Dokiiman yonetimi kurum ve kuruluslarda kullanilan EBYS'nin ilk evresini
olusturmaktadir. Belgelerin gilincel oldugu donemde {iretilmesi, kullanilmas,
dosyalanmasi gibi islemler dokiiman ydnetimi ile gergeklesmektedir (Ozdemirci ve
Odabas, 2005: 125). Bu nedenle dokiiman yonetimi, sistem igerisinde kullanilan

Onemli bir alandir.
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2.5.1.3. Form Yonetimi

Form, belirli bilgilerin toplanmasi, kaydedilmesi, transferi gibi islemleri
gerceklestirmek amaciyla kurum ve kuruluslarmm siklikla kullandigi, her an
doldurulabilen ve kullanilabilen bilgi aktarim aracidir. Formun kullanimi ile kurum
ve kuruluslarda bilgi akis1 ve kurumsal islemler daha hizli tamamlanabilir. Form
yonetimi ise, kurum ve kuruluslar biinyesinde kullanilacak olan her tiirlii formun
analiz edilerek iiretilmesi, is akisina sokulmasi ve denetlenebilmesinin belirli diizen

icerisinde gerceklesmesi islemidir (Islam, 2014:86).

Kurum ve kuruluslarda giincel veri toplama yontemi olan form ydnetimi, belge
yonetimi programlarinin temel unsurlarindan biridir. Bu nedenle kurum ve
kuruluslarin kullandig: sistem igerisinde mutlaka yer almasi gerekmektedir. islemleri
kolaylastirmak ve kurum ve kuruluslarm etkinligini arttrmak amaciyla tretilen
formlarm belirli bir diizen icerisinde bir merkezden yonetilmesi sistem igerisine déhil
edilmesiyle ger¢ceklesmektedir. Sistemde analiz edilerek olusturulan formlar
sayesinde kurum ve kuruluslarda is akis1 kolaylasir, verimlilik artar ve maliyet azalir

(Kiilcii, 2018: 37-38).

2.5.1.4. Talimat Yonetimi

Yukaridan asagiya dogru iletisim araci olan talimatlar, kurum ve kuruluslarda belirli
amaclar1 gerceklestirebilmek icin kullanilir. Yonetici, kurum ve kuruluslarin
faaliyetlerini gergeklestirilebilmesi, kurum ve kuruluslarda birlik ve diizenin
saglanabilmesi icin talimatlar aracilig1 ile politikalar ortaya koymaktadir. Talimat ile
calisanlar is ve islemlerin yapilisini 6grenmekte, yapilan islemlerde standart
saglanmaktadir. Ayrica yonetici talimat ile personel faaliyetlerine iligkin denetim ve
yonlendirme c¢aligmalarmin en hizli ve giivenilir bir sekilde iletimini saglamaktadir

(Kiilcii, 2018: 36).

Calisanlarin islerini yaparken nasil bir yol izleyecegini gosteren kurallarin
olusturulmasi, personele aktarilmasi, kurallarda yapilan degisikliklerin duyurusunun

yapilmasia yonelik diizenlenmelerin tamami talimat yonetimi alaninda siirdiiriilen
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faaliyetlerdir  (Ozdemirci vd., 2009: 359). Kurum ve kuruluslarda faaliyetlerin
sagliklh bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in kurumsal talimat, yonetmelik, yonerge gibi
idari ve kanuni diizenlemelere ihtiya¢ vardir. Talimat yonetimi uygulamalar1 ile s6z

konusu diizenlemeler sistemli bir sekilde yonetilebilir (Ozdemirci vd., 2013: 102).

Kurum ve kuruluglarda is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglayan
talimat yonetimi belge yOnetim sisteminin Onemli bir pargasini olusturmaktadir.
Talimat yonetiminin sisteme entegre edilmesiyle kurum ve kuruluglarin vazgecilmez
araci olan talimatlarin tiretimi, denetimi, depolanmas1 ve erisimi gibi islemler daha
sistemli olmaktadir. Bu sayede kurum ve kuruluslarda is ve islemler hizlanmakta ve

verimlilik artmaktadir.

2.5.1.5. Risk Yonetimi

Risk, kurum ve kuruluslarda plansizlik, ara¢ ve ihmal eksikligi, zaman ve ydnetici
baskisi, ¢evresel etkiler gibi nedenlerle kurum ve kuruluslarin hedeflerine ulagsmasini
engelleyen olay ve davraniglardir (Emhan, 2009: 212). Degisen ve gelisen teknoloji,
kiiresellesme, rekabet ortaminin artmasi gibi faktorler ile bunlarin getirmis oldugu
belirsizlikler, kurum ve kuruluglar i¢in birer risk unsuru haline gelmistir. Kurum ve
kuruluslarda is ve islemlerin diizgiin bir sekilde yiiriitiilmesi, s6z konusu risklerin
eksiksiz olarak belirtilmesi, degerlendirilerek analiz edilmesi ve yOnetilmesine
baglidir. Risk yonetimi ile kurum ve kuruluslar i¢cin elverisli olaylarin sonuglari

arttirilirken olumsuz olaylarm sonuglar1 en aza indirilmektedir (Akcakanat, 2012:

32).

Risk yonetimi kurum ve kuruluslarda bilgi ve belge yonetimine doniik olasi risklerin
tanimlama, gozlemleme, denetleme, degerlendirme islemlerinde kullanilan 6nemli
bir mekanizmadir (Kiilcii, 2018: 81). Bu ¢ergevede uygulamaya alinan risk yonetimi
ile sistemin giiclli, zayif yonleri ve riskli alanlar1 da belirlenebilmektedir. Ayrica
sistemde yer alan unsurlara yonelik olasi iyilestirmeler saptanabilmektedir. Bu
nedenle kurum ve kuruluglarda kullanilan sistemde mutlaka risk yonetimine yer

verilmelidir.
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2.5.1.6. Arsiv Yonetimi

Arsiv yOnetimi, arsiv is ve islemlerinin kurallar gercevesinde, planli bir sekilde
yiirlitilmesine imkan tanityan sistemdir. Argiv yOnetimini bir sistem igerisinde
uygulayan kurum ve kuruluslarda belgeler saklama planlarina uygun olarak yonetilir;
cogunlukla arsivleme kurallar1 kisisel insiyatiflere birakilmaz. Ornegin, arsivlenen
belgelerde sonradan ekleme veya ¢ikarma yapilmaz, yetkisiz kisiler arsiv belgelerine
erisemez. Arsiv yonetimi, belge yOnetiminin vazgegilmez bir unsurudur. Belge
yonetimi ile arsivleme yOnetimi birbiriyle iliskili olup s6z konusu siireglerin ayni

sistemde gerceklestirilmesi gerekmektedir (Ozdemirci vd., 2013: 102-103).

E-belgeler fiziksel belgelerde oldugu gibi saklama siireleri sonunda arsive
devredilmelidir. E-belgelerin arsive transferi arsiv yonetimi ile miimkiin olmaktadir
(Kandur, 2016: 33). Bu nedenle kurum ve kuruluslarin kullanmis oldugu sistemde
arsiv yonetim modiilii bulunmak zorundadwr. Boylece arsivleme siiregleri takip
edilebilir, arsivsel siirecler i¢inde sorumluluklari olanlarin rol tanimlar1 yapilabilir,

ayiklama-imha faaliyetleri denetlenebilir, saklama planlar1 gelistirilir ve denetlenir.

2.5.2. EBYS'nin Temel Bilesenleri

Kurum ve kuruluglar i¢in hayati 6neme sahip belgelerin, belge yonetimi disiplini
cercevesinde yoOnetilebilmesi sistemi olusturulan temel bilesenler ile miimkiindiir.

S6z konusu bilesenler dort baslik altinda ele alinmistir:

2.5.2.1. Dosya Tasnif Planlan

Her kurum ve kuruluslarin siirekli irtibat halinde oldugu ve hizmet vermekle
yiikiimlii oldugu paydaslar1 olur. Paydaslar1 géziinde her kurum ve kurulusun itibar
gormesi, bu kesimlerin kurum ve kuruluglardan bekledigi hizmetin dogru, stirekli ve
seffaf olarak siirdiiriilmesi ile yasam bulabilir. Daha iyi bir hizmetin sunulmasi ise
belge, dosya ve arsiv islemlerinin 6n plana ¢iktig1 sistemli bir organizasyonla

miimkiindiir (DAGM, 2006b:3).
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Kurum ve kuruluslarda ayni konuyu icine alan yazilar grubuna dosya denilirken;
olusan her tiir belgenin kaydedilerek isleme alinmasi ve nihayetinde erisime hazir
vaziyette saklanmasi iglemine dosyalama denilmektedir (Standart Dosya Planina

Iliskin Genelge [SDP], 2005). Dosyalama ile:
e Kurum ve kuruluslarda belge ve dosya kaybinin 6niine gegilebilir,

e Ihtiya¢ duyulan belgeye aninda erisim saglanabilir ve bu sayede verim

yiikseltilerek i ve zaman kayb1 engellenebilir,

e Vatandasin bilgi/belge talebi en hizli sekilde karsilanarak seffaf yonetim

anlayis1 saglanabilir,

e Gegmisten giiniimiize yapilan faaliyetlerle ilgili bilgi/belge birikiminin

kontrolii saglanarak kararlar dogru ve isabetli alinabilir,

e Belgeler iizerinde ayiklama-imha islemleri kolaylikla yiiritiilebilir (Kiilcii,
2018: 338-339).

Dosyalama, belgelerin yagsam dongiisii i¢erisinde giincel oldugu donem kadar giincel
olmadigr donemi de ilgilendiren bir islemdir. Ciinkii belgenin giincel oldugu
donemde wusuliine uygun dosyalanmamasi1 arsiv uygulamalarmi dogrudan
etkilemektedir. Dogru bir sekilde, kriterlere uygun olarak hazirlanmis dosyalarin
arsive devredilmesi ile arsiv is ve islemleri saglikl yiiriitiilebilir, karmasa yasanmaz

(Cigek, 2016a: 436 ).

Kurum ve kuruluslardaki isleyisin baslangic ve bitisini olusturan dosyalama ile
arsivlemenin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasmi saglayan temel unsur dosya
plamidr (Yimaz, 2004: 126). Dosya plani, yapilan faaliyetlere iliskin hazirlanan
konu ve konu numaralar: listesidir. Tirkiye’de kurum ve kuruluslarda belgelerin
dosyalanmasi igleminde standardi saglamak, belgelere erisimi hizlandirmak amaciyla
DAB''n koordinasyonunda SDP c¢aligmalar1 baglatilmigtir. SDP'nin  kurum ve
kuruluglarca hazirlanarak uygulanmasi 2005/7 Sayili Basbakanlik Genelgesi ile
talimatlandirilmistir (SDP, 2005).
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Ug ana boliimden olusan SDP'de, 000-099 say1 aralig1 her kurum ve kuruluslarda
olan faaliyet raporlari, kurullar, toplantilar gibi genel konulari; 100-599 say1 araligi
her kurum ve kurulusun kendi isleyisine 6zel ana hizmet faaliyetlerini, 600-999 say1
aralig1 ise biitiin kurum ve kuruluslarda olmasit muhtemel olan danisma ve denetim
hizmetleri ile yardimc1 hizmetleri kapsamaktadir. 100-599 araligindaki kisim, kurum
ve kuruluglarin SDP'yi hazirlamakla gorevli strateji gelistirme birimleri ile igbirligi
icerisinde ¢alisgan DAB tarafindan hazirlanmakta olup; 000-099 ve 600-999
araligindaki ortak alanlar diye ifade edilen bolimler ise DAB'in kurum ve
kuruluslara giderek yapmis oldugu tespit ve calismalar sonucunda hazirlanmaktadir.
Kurum ve kuruluslarin 100-599 araligindaki ana hizmet faaliyetlerinde yapilmasi
gereken diizenlemeler, sadece kurum ve kurulusu ilgilendirmektedir. Fakat geriye
kalan ortak alandaki sayi araliklarindaki giincellemelerin DAB tarafindan tim

kamuya duyurulmas: gerekmektedir (Kiilcii vd., 2015: 114-115).

Sistemin temel bilesenlerinden olan dosya tasnif planlarinin olusturulmasi, plandaki
elemanlarin tanimlanmasi1 ve planin yonetilmesi hususunda EBYS'de olmasi

gerekenler, Kandur (2006: 15-20) tarafindan su sekilde listelenmektedir:

e Doya tasnif planlar1 ait oldugu kurum ve kurulusun yapisi ve faaliyetleri ile

uyumlu olmalidir.

e Plandaki her bir alan hiyerarsik bir sekilde ve en az ii¢ seviyede (birim2,

seri3, dosya) olmalidir.

e Sistem, dosya tasnif planinda olabilecek revizelere karsi gilincelleme

yapabilmelidir.

e Sistem, birden fazla dosya tasnif planinin olusturulmasma ve kullanilmasma

imkan saglayacak yapida olmalidir.

e Sistem igerisindeki bir belgenin dosya tasnif plan kodlar: {ist veri tablosuna
eklenmeli ve belgenin bulundugu seviyeden baglamak suretiyle en {ist

seviyeye kadar olan kodlar goriilebilmelidir.

2 Birim, kurum/kurulus igerisinde yer alan birimleri ifade etmektedir.
® Seri, kurum/kurulus igerisinde yer alan birimlerin birbirleriyle benzer olan islemleri sonucu olusan
dosya ve klasorlerin tamamini ifade etmektedir.

32



e Dosya tasnif planindaki elemanlara ait bilgilerin, kisi adlar1 ve tarih gibi
unsurlar1 olabilecegi goz Oniine alinarak; sistem kisi adlarmni listeleyebilmeli,

tarihleri ise gegerlilik kontroliine tabi tutabilmelidir.

e Kurum ve kuruluslarin yapisinda olusabilecek koklii degisiklikler dosya
tasnif planinin da degisiklige ugramasina neden olabilmektedir. Bu baglamda
bir klasor/seri igerisindeki e-belgeler higbir degisiklige ugramadan toplu bir

sekilde bagka klasor/seriye taginabilmelidir.

o E-belgelerin klasorler arasinda tasmmasi, klasorlerin agilip kapatilmasi

sadece belge yoneticisi tarafindan yapilmalidir.

e Sistemin bakim-onarim islemlerinin yapilmasi, kullanicilarin sistemde
yapmig oldugu hareketlerin takibi ve sistemde olusan hatalarin, arizalarin

kaydedilmesi ile sistem biitiinliigii ve giivenligi saglanmalidir.

2.5.2.2. Saklama Planlan

Belge yonetiminin en temel unsurlarindan biri olan saklama planlari, dosya tasnif
planiyla uyumlu ¢alismakta olup belgenin olusturuldugu anda nerede, ne sekilde, ne
kadar siire ile saklanacagini ve sonrasinda ne tiir islemlere tabi olacagmi belirten
alandir (Ozdemirci, 2007: 220). “Saklama plan1 kurumda iiretilen belgelerin
degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerini zaman siirecine yayma ve planlama
calismasidir” (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 133). Idari, hukuki, mali ve tarihsel
kriterlerin biri veya birka¢inin degerlendirilmesiyle belgelerin saklama stireleri
belirlenmektedir. Bir belge 6zelligine gore kurumunda bir ay gibi kisa siireligine
saklanilabilirken yiiz y1l kadar uzun siire de saklanabilmektedir (TS 13298, 2015: 18-
19).

Saklama planlar1 ile belgenin akibeti belli olmakta ve tasfiye islemleri
belirlenmektedir. Gereksiz belgelerin saklanmasini engellemek amaciyla olusturulan
tasfiye islemleri degerlendirme, ayiklama ve imha gibi siiregleri kapsamaktadir.
Tasfiye islemleri sonucunda kurumda saklanip korunmasi gereken belgeler

belirlenmektedir (Akdogan ve Ozdemirci, 2016: 197).
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EBYS biinyesindeki her belge ve belgelere bagli dijital nesne i¢in saklama siireleri
ve tasfiye islem tanimlar1 belirtilmis olmalidir. Tasfiye islem tanimlari; iiretildigi
kurum ve kurulusta siirekli saklanacak ve hicbir sekilde imha edilmeyecek belgeler
icin “stirekli saklama”, belgenin ileriki zamanlarda degerlendirilmeye tabi
tutulacagin1  ve degerlendirme sonrasinda akibetinin ne olacagini belirten
“degerlendirme”, belgenin saklama siiresi sonunda imha edilecegi anlamima gelen
“imha”, belgenin olusturuldugu kurum ve kurulustan baska bir kurum ve kurulusa
intikali olan “transfer” olmak {izere dort tiirli smiflandirmay: icerecek sekilde
yapilmalidir. Milli Arsivlere transfer edilen belgeler ayni1 zamanda burada siirekli

saklanacak belgelerdir (Kandur, 2006: 24-25).
EBYS'nin saklama planlariyla ilgili tasimasi gereken kriterler asagida listelenmistir.

e EBYS biinyesine dahil edilecek saklama planlary, sistemin kurulumu
sirasinda tanimlanmalidir. Saklama planlari, dosya tasnif planlarina ve
mevzuata uygun olmali, saklama siirelerine iliskin raporlamalar yapabilmeli
ve saklama siiresi dolan belgelerin inceleme ve tasfiye islemleri sistem

tarafindan otomatik olarak gergeklestirilebilmelidir.

e EBYS icerisindeki elemanlara iliskin tanim bilgileri, referans numaralari,

yasal dayanaklar gibi unsurlar belirtilmelidir.

e Saklama siiresi dolan e-belgelerin, tasfiye islemlerinin yapilmasi igin ise

sistemin belge yOneticisini uyarabilecek yapida olusturulmasi gerekmektedir.

e E-belgelerin  klasorleri/serileri  degistirildiginde saklama siireleri de
degisebilmekte ve sistem yeni saklama siireleri konusunda belge yoneticisini

uyarmali, degisikliklerin otomatik yapilabilmesini saglamaldir (Kiilcii

vd.,2015: 141).

2.5.2.3. Personel islemleri

Gelisen teknoloji ile birlikte bilgi ve belgelerin elektronik ortamda tiretim ve dagitim

hiz1 artmigtir. Hacmi artan bilgi ve belgenin kontrolii, erisimi, depolanmasi gibi

34



islemlerde teknolojiden faydalanmak mecburiyet haline gelmistir. Dijital ¢cag olarak
bilinen bu ¢agda e-belgelerin olusturulmasi ve yonetilmesi sadece EBYS denilen bir
programla olacagt anlamma gelmemelidir (Rukanci, 2017: 141-142). Ciinki
EBYS'in uygulanmasina yonelik politika, strateji ve planlarin eksiksiz bir sekilde
gelistirilmesi ve sistemin kullanilmasi insan giiciine baghdir. Kurumsal bellekleri
gelecege tastyan EBYS'min personel tarafindan dogru algilanip kullanilmast 6nemli

bir husustur (Ozdemirci ve Akdogan, 2017: 256).

Iyi bir sekilde projelendirilerek olusturulan bir sistemin, uygulama siirecine
personelin dahil edilmemesi, personelin ihtiya¢ ve teknolojik becerilerinin dikkate
almmamasi, sistemin basarisiz olmasma neden olabilir. Bu nedenle kurum ve
kuruluslarda EBYS projesi gelistirilirken mutlaka bilgi ve belge uzmaninin projede
yer almasi gerekmektedir. Ciinkii belgenin iiretimi, iletimi, denetimi, saklanmasi,
erisimi, hizmete sunulmasi, giivenliginin saglanmasi gibi siiregler bilgi ve belge

uzmaninin sorgulama alanina girmektedir (Torunlar ve Ozdemirci, 2014: 399).

Kurum ve kuruluslarda kullanilan EBY'S, personeli yakindan etkilemektedir. EBYS;
kullanilmaya yeni baglanan her uygulama gibi, personel agisindan belirli bir 6grenme
ve programa aligsma siireci gerektirmektedir. Sistem kullaniciy1r dogru yonlendirmeli,
yanlis yapma ihtimalini minimuma indirecek gereklilikleri saglamalidir. Personelin
sistemi yanlis veya hatali kullanmasi ile sistem dogrulugu ve tutarliligima giiven
azalacak; belge yonetim islevi saghikli gerceklesmeyecektir. Bu nedenle oncelikle
personelin beklentileri analiz edilmelidir. Bu baglamda, personelin degisen
teknolojiye karsi diislinceleri dlgiilerek, egitim verilmelidir. Egitim sonrasinda ise

egitim verimliligini kontrol edecek uygulamalar yapilmalidir (Saydam, 2015: 28).

2.5.2.4. Yasal Diizenlemeler

Yasal diizenlemeler, EBYS'de dikkat edilmesi gereken 6nemli unsurlardan biridir.
Sistemde yer alan biitiin kuram ve uygulamalar yasal diizenlemelere uygun olmalidir.
Kanit niteligindeki belgenin 6zgiin ve giivenilir olmasi, belgenin tiretildigi sistemin

yasal diizenlemelere uygun olmasiyla miimkiindiir (Odabas, 2007:325).
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Belge yonetimi, kurum ve kuruluslarda yalnizca resmi iletisimi gergeklestirmek igin
kullanilmamaktadir. Kurum ve kuruluslarda yiiriitiilen is ve islemler belgeler ile
ortaya konulmaktadir. Bu yoniiyle belgeler, kurum ve kuruluslardaki uygulamalarin
yasal dayanagidir. Belgeler, sadece kurum ve kurulus igerisiyle smirli olmayip
kurum ve kuruluglar arasinda hatta uluslararasinda iletisim ve dogrulama aracidir.
S6z konusu belgelerin yOnetim siireglerinin, uzun siireli korunmasinin ve
giivenliginin EBYS'de yasal diizenlemelerle saglanmasi gerekmektedir (Kiilcti, 2015:

117).

E-belgelerin yOnetimi, elektronik ortama uyumlu olmayr gerektirmektedir. Bu
nedenle iilkelerin yazigsma kurallari, arsiv hizmetleri, belge yonetimi gibi yasal
diizenlemeleri  yeniden  yapilandirilarak  EBYS'yi  kapsayacak  sekilde
diizenlenmelidir. Mevzuata yonelik yapilacak caligmalar sadece gereklilik igin
olusturulmus degildir; sistemle beraber doniisim yasayan kurum ve kuruluslarda

kolaylastirict bir unsurdur (Yalginkaya, 2015a: 154).
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3. ELEKTRONIK BELGELERIN UZUN SURELI SAKLANMASI /
ARSIVLENMESI VE ERISIMI

Glinlimiizde e-belgelerin arsivlenmesi, uzun siireli korunmas: ve daha sonra bu
belgelere erisim konusunda bazi problemlerin yasandig1 bilinmektedir. Ulkemizde
son yillarda belgelerin elektronik ortamda yonetilmesini saglamak amaciyla yalnizca
EBYS kullanimi yeterli degildir. Ciinkii elektronik ortamda {iretilen ya da sonradan
dijitallestirilerek sisteme aktarilan belgelerin arsivlenmesi ve bu arsiv belgelerinin de
uzun siireli korunmasina ihtiya¢ duyulmaktadir. Ayrica bu belgelere uzun yillar sonra

kolay erigim miimkiin olmalidir.

Bir iilkede {iretilen belgeler o iilkede yasayan toplumun tiiriinden, sosyal ortamindan,
geleneklerinden ve kurallarindan etkilenir. Dolayisiyla o iilkenin hukuk sistemi,
belgelerin olusturulmasi, iletilmesi, kullanilmasi, korunmasi, erisimi ve tiim bu
islemlerin siirdiiriilmesi iizerinde dogrudan etkilidir. Ornegin devletler, hem kendi
kurumlarinda hem de 6zel sektor kuruluslarinda iiretilen belgelerin nasil yonetilmesi
gerektigine dair yasalar1 yiiriirliige koyarak, belgelerin arsivlenmesi, uzun siireli
korunmasi ve erisimin kolaylasmasmna dair onlemleri alabilir. Bununla birlikte,
kurumlardaki belge yOnetimi ve arsivleme siireci ¢esitli uluslararasi, ulusal ya da
diger standartlara uygun olarak ger¢eklesmelidir (Eastwood vd., 2008: 198).
Boylelikle hem yasalar hem de standartlar ger¢evesinde yiiriitiilen geleneksel ya da
elektronik ortamdaki belge yonetimi ve arsivcilik islemleri sayesinde belgelerin uzun
streli muhafazas1 garanti altina alinabilecektir. Bununla birlikte, belgelerin
tanimlanmasinda standartlara uyuldugundan dolayisiyla hangi iist verilerin
tanimlanmas1 gerektigi belli oldugundan, bu belgelere erisim son derece

kolaylasacaktir.

Tim bu bahsedilenler 1s181nda, caliymanin bu bolimiinde kurumsal politika ve
strateji, e-belgelerin tanimlanmasi ve st veri, e-belgelerin arsivlenmesi ve uzun
sireli saklanmasi, e- belgelere erisim ve belge gilivenligi konular1 iizerinde

durulacaktur.
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3.1.Kurumsal Politika ve Strateji

Kurum ve kuruluglarda ge¢mise oranla elektronik ortamda belge iiretimi ¢ok daha
fazladir. E-belgenin iiretiminin hizla artmasi, s6z konusu belgelerin belge yonetimi
yaklagimiyla kontrol edilmesini zorunlu hale getirmektedir. Kurum ve kuruluslarin
elektronik ortamda bilgi ve belgeyi kontrol edebilmesinin tek yolu, etkili bir belge
yonetim ve arsiv sistemini kurgulayip hayata gecirmeleridir. Sistem, belgenin
iretiminden baslayarak uzun silireli muhafazasina kadar gecirecegi siireglerin

biitiiniinii kapsayacak yapida olmalidir (Arisoy ve Ozdemirci, 2017: 1251).

Kurum ve kuruluslar e-belge yonetimine gegmeden Once, is siirecleri ¢ercevesinde
iretilmis belgelerin diizenli sekilde yoOnetilmesini saglayacak bir alt yapiy1
olusturmalidir. Bu sayede belge yonetimi ve arsiv uygulamalar1 sistematik olarak
yiriitiilecektir. Belge yonetimi ve arsiv sistemi bir kurum ve kurulusta tiim
calisanlar ilgilendiren ve biitlin personelin olusturacagi siire¢ yonetimini kapsayan
bir yapidir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda belge yonetimi ve arsiv islemlerine
yonelik politika ve strateji metni hazirlanmalidir. Ayrica iist yonetim bunu tiim

personele duyurmali, uygulanmasini saglamalidir (Ozdemirci, 2015b: 184-189).

Gilinitimiiz is siireclerinin elektronik ortamlarda yiiriitiilmesi ve belgenin sayisal bir
formata doniismesi; uzun siireli muhafaza, erisilebilirlik, biitlinlik, glivenlik,
Ozgiinliik, kaybolma, verimlilik gibi bazi sorunlar1 da beraberinde getirmistir. S6z
konusu problemler, EBYS olusum asamasindan 6nce kurumsal politikalarin

belirlenmis olmasini gerekli kilmaktadir (Odabas, 2007: 259).

Kurum ve kuruluslarin  faaliyetleri  gergevesinde e-belgelerin  yeniden
degerlendirilebilmesi, bu belgelerin kolay ve siiratli bir sekilde tanimlanarak
kaydedilmesine ve daima erisilebilir olmasina baghdir. Bu islevlerin gerceklesmesi
ise genis bir yelpazede hazirlanmis kurumsal politikayla saglanabilmektedir. Belge
yonetimi ve arsiv sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak politikalar1 alt1
gruba ayirmak miimkiindiir. Bunlardan birincisi, e-belgenin 6zgilinliigiine ve
biitiinliigline zarar vermeyecek sekilde saklanmasini ve bu ozellikleriyle beraber
kullanirma sunulmasmi garanti edecek wuygulamalardan olusan ‘depolama
politikas’dir. Ikincisi, belge yonetimi siirecinde yararlanilan her tiirlii teknolojik

unsur ve bu unsurlarda olusabilecek sorunlara yonelik olusturulan ¢6ziim Onerilerini
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kapsayan ‘teknik politika’dir. Ugiinciisii ‘uygulama politikas1’dir ve belge ydnetimi
ile arsivcilik alaniyla birlikte birgok hukuksal diizenlemeler, standartlar, yonetimin
ilkeleri, teknolojik imkanlar, giivenlik vb. disiplinlerin temel unsurlarn1 EBYS'de
uyumlu olarak isletebilmek i¢in olusturulmaktadir. Dordiinciisii, EBYS'de kurum ve
kurulus i¢i veya dist erisim islemlerine yon vererek islemlerin kontrol edilmesini
saglayan ilke ve uygulamalardan olusan ‘erisim politikasi’dir. Besincisi, e-belgelerin
giivenligini tehlikeye diisiirecek her tiirli unsuru bertaraf edecek ve belge
yonetiminin altyapisini da koruyacak Onlemleri igeren ‘giivenlik politikasi’dir.
Altincist ise ‘denetim politikasi’dir. Farkli disiplinlerin temel unsurlarmi bir cati
altinda toplayarak ¢ok bilesenli bir yap1 haline gelen EBYS'nin denetimi mutlaka
olmalidir. Denetim politikast ile sistemi olusturan her bir unsurun goérevini yerine
getirip getirmedigi ya da sistemi olusturan unsurlarin uyumlu olup olmadigi

Olgtilmektedir (Odabas, 2009: 229-249).

3.2. Elektronik Belgelerin Tamimlanmasi ve Ust Veri

Kagit belgeler makine ile islenmeye gerek duyulmadan el yordamiyla
yonetilebilirken, e-belgeler bir sistem tarafindan yonetilmektedir. Kurumsal
faaliyetler sonucunda olusan e-belgelerin, belge vasfin1i koruyabilmeleri iiretim
asamasindayken sistem igerisinde dogru tanimlanmalarma baghdir. Tanimlama,
belgenin aranmasi, yonetilmesi ve erisimi i¢in olusturulmus olup sistemi meydana
getiren her bir 6genin birbiriyle uyumlu ¢alismasini gerektirmektedir (Dagdas, 2005:
95).

Birimler ve kurumlar arast bilgi aktarimmmn saglanmasi igin e-belgenin
tanimlanmasinda kullanilan ve resmi belgelerin orijinalliginin gostergesi olan {ist veri
(metadata) EBYS icerisinde yer almasi gereken Onemli bir aractir (Alwr, 2008: 2).
Odabag (2007: 388) iist veri kavramim “herhangi bir bilgi kaynagmin kimligini
ortaya koyan, kayit altinda tutuldugu yeri gosteren, erisimini miimkiin kilan ve
belgelerin uzun siireler boyunca kontrol altinda tutulmasini saglayan yapilandirilmis

betimleme bilgisidir” seklinde agiklamaktadir.
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Kurum ve kurulus igerisinde kullanim alanina gore e-belgenin tanimlanmasinda bazi
farkliliklar olusabilmektedir. Bir belge idari veya hukuki bir iglem i¢in kullanilacaksa
belgenin orijinalligi ve kimliginin belirlenmesi 6n plana ¢ikarken belge yonetimi ile
ilgili ¢aligmalarda bunlarin yani sira kurum ve kurulusun is ve islemlerinde, iiretim,
icerik ve format itibariyle delil niteligi tasimas1 onemli bir hal almaktadir (Cicek,
2011: 90). Bunun yani sira kurum ve kuruluslar yapist veya hizmetine gore diger
kurum ve kuruluslardan ayrilmakta ve tretilen belgelerde de farklilik yasanmaktadir.
Bu nedenle her kurum ve kurulusunun ihtiyaglarini eksiksiz bigimde karsilayabilecek
standart bir {ist veri seti bulunmamaktadiwr. Kurum ve kuruluslardaki, hatta
birimlerdeki belge farkliliklar1 dikkate alinarak hazirlanacak ulusal {ist veri seti, genis
ve esnek bir yapida olmali ve genel gereksinimlere cevap verebilmelidir. Ust veri
setinde belgenin biitiin unsurlarin1 kapsayacak g¢esitlilikte niteleme maddeleri

olmalidir (Odabas, 2009: 361-362).

Elektronik dokiimanlarin e-belgelerden ayrilarak sistem igerisinde tanimlanabilir
olmas1 gerekmektedir. Bu baglamda kullanilacak iist veri setinde belge tanimlamaya
yonelik; belgeyi olusturan kurum ve kurulusunun, yazan kisinin, génderenin, ¢ikis
yerinin, iiretim, iletim, arsivleme, transfer ve imha tarihlerinin ve belgenin alicisinin

bilgileri gibi belge ve belge isleme siireglerine iliskin her veri mutlaka yer almalidir

(Kandur, 2006: 51-52).

E-belgenin erisilebilir olmasi sistem igerisinde usuliine uygun olarak tiretilmesi ile
alakalhidir. Belge erisimini kolaylastrmanm yolu ise belgenin ayrintili olarak
tanimlanabilmesinden gegmektedir. Sistemde belgeler iist veriler ile tanimlanmalidir;
iist veriler bilginin aranmasinda, kolay bulunmasinda, belgenin orijinalliginin ve
biitiinliigiiniin korunmasinda, giivenirliliginin saglanmasinda ve uzun siireli
korunmasinda destek olmaktadir (Arict ve Kandur, 2016: 71). Ayrica iist veri, sistem
icerisine yeni alan eklenmesi, sistem versiyonlarmin kontroliiniin saglanmasinda
etkili olan log bilgilerinin tutulmasi i¢in de kullanilmaktadir (Kiilcii vd., 2015: 104-
105).

Milli arsivler iist veri seti gelistirirken biitiin kurum ve kuruluslarin kullanabilecegi
iist verilerden olusan temel bir alan sunmalidir ve belgenin tiirline veya faaliyet

alanina gore degisiklik gosteren {iist veriler i¢in de izlenmesi gereken yola yonelik
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rehber olusturmalidir (Yalginkaya, 2015a: 156). Ayrica olusturulacak ulusal iist veri
standardinda oncelik seviyelerine gére segmeli ya da zorunlu alanlar belirtilmelidir.
S6z konusu standart oOnderliginde kurum/kuruluslar kendi {ist veri setlerini
olusturduktan sonra, bu seti yararlandiklar1 ya da kullanacaklar1 EBYS'ye
uyarlamalidir  (Odabas, 2009: 348). E-belgelerin standart st veriler ile
tanimlanmasiyla belge yonetimi ile ilgili tiim fonksiyonlar saglikli bir sekilde

gergeklesecektir.

3.3. Elektronik Belgelerin Arsivlenmesi ve Uzun Siireli Saklama

Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda iiretilen e-belgeler fiziksel belgelerde
oldugu gibi yasam dongiileri geregi saklama siireleri sonunda degerlendirilir;
degerlendirme sonrasinda ya imhasina karar verilir ya da yeniden degerlendirilecegi
sireye kadar saklanmak iizere arsive gonderilir. S6z konusu islemlerin dogrudan
EBYS iizerinde yiiriitiilmesiyle ya da EBYS'de tiretildigi halde buna entegre e-arsiv
sistemine depolanan belgeler e-arsiv kaynaklar1 olarak nitelendirilir. E-arsiv
belgeleri, delil niteliginde olup tarihi, mali, idari veya hukuki degerinden dolay1
saklanmas1 gereken ve c¢ogunlukla giincelligini yitirmis her tiirli belgeyi
kapsamaktadir. Kandur (2016: 33), e-arsivi olusturan belgelerin sahip olmasi gereken
ii¢ temel 6zellikten bahsetmektedir. Bunlardan ilki arsiv belgesinin istenildigi zaman
erisilebilir olmasin1 6n kilan ‘erisilebilirlik’tir. Bu 6zellik, e-belgenin de geleneksel
belgelerde oldugu gibi herkese degil, yetki verilmis kisilere agik olmasi anlamina
gelmektedir.  Belgelerin  depolama/saklama  alanlar1  gilincel teknolojilerle
okunabilmeli ve erisim saglanirken belge biitiinliigli her zaman korunmalidir.
Ikincisi, arsiv belgesinin bagimsiz ve baglantili olarak tanimlanabilir olmasini
gerektiren ‘tanimlanabilirlik’ 6zelligidir ve belgeye ait kimlik, aidiyet, tarih/zaman
bilgileri ile form &zellikleri belirtilir. Ugiinciisii ise arsiv belgesinin igerigi, aidiyeti
ve glincel donemdeki formatmm miidahale ve degisiklikten korunmasi olan

‘biitlinliik” 6zelligidir

Belge yonetiminin 6nemli konularindan birini olusturan e-belgelerin arsivlenmesi,
biiylikk oranda paylasilmig bilginin diizenlenmesine, organize edilmesine ve

ulagilabilir olmayr saglamasina dayanmaktadir (Aydmn, 2010: 153). Kurum ve
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kuruluslarda bilgi ve belgeyi kontrol edebilmenin, e-arsivlemeyi saglikli
yiirlitebilmenin en gilivenilir ve etkili yolu, diizglin bir arsivleme sistemi kurmaktir.
Arsivleme sistemleri, belgenin olusturuldugu ilk asamadan baglanarak uzun siireli
saklanmasina kadar gecen siire¢lerin tamamini kontrol altina almak i¢in tasarlanir
(Arisoy ve Ozdemirci, 2017: 1251). Diinya capinda ileri gelen belge yonetimi
yazilim firmalarindan biri olan FileHold Sirketi (2019), kurumlarda saklama
politikalarinin olusturulmasi gerekliligini ve bu politikalarda olmasi gereken temel iig

unsuru su maddelerle a¢iklamaktadir:
e Farkli dokiiman tiirleri i¢in arsiv politikalarinin olusturulmasi,

e Belgelerin imha edilmeden o6nce ne kadar siire tutulacagina dair imha

politikasmnin olusturulmasi,
e Diizenli raporlama i¢in prosediirlerin gelistirilmesi.

Kurum ve kuruluslar, belge yonetimini hazirladiklar1 bu politikalar dogrultusunda
sirdiirdiigii takdirde, is ve islemlerde yapilan hatalarn en aza indirgenmesi
beklenmektedir. Ciinkii politikalar, kurum ve kuruluslarda gerekli is ve islemlerin
yerine getirilmesi ve bu islerin nasil yiiriitillecegine dair bilgi ve talimatlari

icermektedir (Eroglu, 2018: 63).

Aydm ve Ozdemirci (2011: 107-108) ise, gelistirilecek politikalar gercevesinde e-
belgenin arsivlenmesi i¢in olusturulacak arsivleme sisteminde dikkat edilmesi

gereken hususlari su sekilde siralamaktadir:

e Arsivlenecek belgenin formatmin belirlenerek formata uygun yontem

kullanilmasi,
e Arsivlenecek belgenin saklama ve kullanim siiresinin belirlenmesi,

e Arsivlenecek belgenin kullanim tiiriiniin belirlenmesi (¢evrimi¢i, tam metin

vb.)

e FElektronik ortamda {retilmeyip bu ortama aktarilacak belgenin hangi

asamada dijital olmas1 gerektiginin belirlenmesi,
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e Arsivlenecek belgenin uzun siireli saklanmasi i¢in kolay taginabilirlik,
stireklilik, hiz, fiyat, kapasite gibi kriterlerin belirlenerek gerekli caligmalarin

yapilmast.

E-belgeler i¢cin saklama unsurlar1 ve e-arsiv sisteminde olmasi gereken hususlar,
belgenin biitlinliigiine zarar gelmeden saglkli sartlarda uzun siire saklanmasini
amaglamaktadir. Kurum ve kuruluslar e-belgenin biitlinliigiindeki kayip, yok olma,
bozulma vb. gibi tehlikelere karsi e-belgeyi koruyarak e-belgenin aktif ve yar1 aktif
donemleri stiresince okunabilirligini ve erisilebilirligini saglaylp uzun siireli
saklamay1 garanti altma alacak uygun geregleri kullanmak zorundadir (Odabas,
2009: 241). Aksi takdirde, kurum ve kuruluslar i¢in hayati 6nem tasiyan belgelere,

erisim, goriintiileme ve kullanabilme problemleri ile kars1 karsiya kalabilir.

Vigil ve digerleri (2015: 17), dijital arsivlerde dokiimanlarin arsivlendigi miiddetge
korunmasini1 garanti altina alacak tedbirleri agiklarken; arsiv belgeleri tizerindeki
onemli koruma hedeflerini “biitiinliik, orijinallik, varolus ispati, reddedilmeme ve

gizlilik” seklinde olusturdugu maddelerle siralamaktadir:

e Biitiinliikk: Arsivlenen e-belgelerin iizerinde degisiklik yapilabilmesi, yapilan
tim arsiv caligmalarini degersiz bir hale getirebilir. Bundan dolayi, arsiv
belgelerinin bitiinliigiiniin korunmasi, belge ve arsivlere olan giivenin

korunmasi acisindan 6nemlidir.

e Orijinallik: Arsiv belgelerinin idari, hukuki ve mali konularda hesap
verebilirliginin giivence altina alinmasi i¢in orijinalliginin korunmasi ve
giivence altma alinmasi gerekmektedir. Aksi takdirde, gelecekte

basvurulabilmesi muhtemel bir evrak, ise yaramaz bir hal alabilir.

e Varolus ispati: Belgelerin kim tarafindan, ne zaman ve nerede iiretildiginin
belli olmasi, belgeye olan giivenin saglanmasi bakimindan énemlidir. Bundan
dolay1, her bir arsiv belgesinin kiinyesinin eksiksiz olusturulmasi ve belgeyle

birlikte saklanmas1 gerekmektedir.

e Inkdr edilememe: Ispat niteligi tasiyan belgelere ihtiyag duyuldugunda,

belgelerin ibraz edildigi kisi ya da kurumlar tarafindan reddedilememesi
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gerekmektedir. Ister fiziki, ister elektronik ortamda belgeye olan giivenin
saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, arsiv caligmalarinin en 6nemli

konularmdandir.

e Gizlilik: Belgelere izinsiz erisim saglanabiliyor olmasi, kurum ve kuruluglarin
hayati Onem tagiyan belgelerinin art niyetli kisilerin eline gegmesine
sebebiyet verebilir. Bundan dolayi, belgelerin uzun siireli saklanmasinda
dikkat edilmesi gereken hususlardan biri de gizlilik usul ve esaslarinin

eksiksiz uygulanmasi olacaktir.

Bu bahsedilenlerin yani sira, geleneksel argivleme yapilirken dikkat edilmesi gereken
bircok husus standartlar cergevesinde uygulanmaktadir. Ornegin, bu ¢alismanin
2.1.1.2. nolu basliginda da bahsi gegen TS 13212 standardinda, iilkemizde fiziksel
arsiv mekanlarinm nasil olmasi1 gerektigine dair yonergelerin 6nceden belirlendigi
goriilmektedir. Ayn1 sekilde, e-belgenin de uzun siireli korunarak saklanabilmesi
icin, sunucularmn muhafaza edildigi ortamlara dair sartlarin da belirlenerek
uygulamaya konmasi gerekmektedir. Diger bir sekilde ifade etmek gerekirse
elektronik ortamdaki belgelerin sunucular icerisinde depolanmasindan dolayi,
sunucunun fiziki olarak karsi karsiya kaldigi bir tehdit, e-belgeleri de dogrudan
etkileyecektir. Bundan dolayi, arsiv belgelerinin uzun siireli saklanabilmesi amaciyla

hem elektronik ortamda hem de fiziksel ortamda onlemlerin alinmas1 gerekmektedir.

3.4.Elektronik Belgelere Erisim

E-belgenin uzun siire erisilebilir olmast EBYS'de usuliine uygun iiretilmesine
baglidir. Elektronik ortamda belgenin tanimlanmasini ve anlamli olmasini saglayan,
ist veri ile belge biitlinliigiinii bozmayan, uygun sartlarda muhafazasini saglayan
arsivleme paket yapisinin mutlaka olusturulmasi gerekmektedir. E-belgeye erigimin
saglanabilmesi igin e-belgenin form, format ve sunum o&zelliklerinin korunmasi
zorunludur (Yalginkaya, 2016b: 224).

Saydam'in Anderson'dan aktardigina gore (2016: 245), biiyiik bir hizla gelisen

teknoloji beraberinde format eskimesi sorunu ile birlikte gelmekte ve eski belgelerin
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erigilebilir bir durumda korunmasini zorlastirmaktadir. Format, donanim ve yazilimin
zaman i¢inde degisimi, mevcut veya daha onceki teknolojilerle tiretilmis e-belgelere
erisimde sorunlarin yaganmasina neden olabilmektedir. Bu nedenle e-belgeler en iyi
sartlarda korunsalar dahi, gerekli teknolojiye sahip degillerse ileride kullanigsiz bir

hale gelebilecektir.

E-belgenin erisimi konusunda en biiyiik tehditlerin basmnda gelen teknoloji
eskimesine karst kurum ve kuruluslarin tedbir almalar1 gerekmektedir. Kurum ve
kuruluslar, e- arsiv belgesinin erigilebilir ve okunabilir olmasi i¢in s6z konusu
belgenin uzun siireli muhafazasinda kullanilan dosya formatlar1 ile depolama
iinitelerinin giincel teknolojiye uyumlu olmasini saglamalidir. Bu nedenle e-arsiv
belgeleri glincel olan depolama iinitelerine aktarilmali veya dosya formatmin giincel

olan okunabilir formata doniisiimii gerceklestirilmelidir (TS 13298, 2015: 52).

Kurum ve kuruluslarda teknolojik alt yapmin yetersiz olmasi, e-belge islemlerinin
yapilmasini ve e-arsiv olusturulmasini zorlastirmakta ve erisimin siirekliligini
engellemektedir. Erisimin siirekliligi saglanamazsa, diizenli bilgi akisi da olmaz.
Bilgi akisinin siirekli olmadig1 yerlerde ise e-belge ve e-arsivlerden s6z etmek
miimkiin degildir (Ozdemirci, 2002: 7). Arsiv islemlerinin gerceklesmesinde, ihtiyag
duyuldugunda hizli bir sekilde istenilen belgeye erisim saglama istegi gz Oniinde
bulunduruldugunda, arsiv caligmalarinin ve belgelere erisimin birbiriyle i¢ ige
geemis iki onemli konu oldugunu sdylemek miimkiindiir. Ciinkii geleneksel ya da
elektronik ortamda gergeklestirilen arsiv ¢alismalarinin temel amacinda "erigim"
olgusu vardir. Ihtiyag duyulan belgeye erisim uzun zaman aliyor ya da

saglanamiyorsa, yapilan arsiv ¢caligsmalarinin bir kiymetinin olmayacagi sdylenebilir.

Bununla birlikte, herkesin her belgeye erisiminin olmasi da ciddi sorunlar
beraberinde getirebilir. Konuyla ilgisi olmayan yetkisiz kisilerin, istedikleri belgeyi
gorlintiilemesi veya kullanmasi, bu belgeleri kurum ve kurulusun aleyhinde
kullanabilmesine neden olabilmektedir. Bu tiir durumlar bazen gizli bir bilgi ve
belgenin aciga ¢ikmasma da neden teskil edebilmektedir. Bu tiir sorunlarin 6niine
gecilmesi amaciyla, sistem icerisinde kullanici profilleri ve rollerinin tanimlanmis

olmasi ve yetkililer diginda e-belgeye erisimin engellenmis olmas1 gerekmektedir.
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National Archives of Avustralia tarafindan yaymlanan Managing Electronic
Records’da genel olarak kurum ve kuruluslarin e-belgelere erisim hususunda
yapmast gereken ii¢ temel gorevinin bulundugu belirtilmektedir. Bunlardan ilki
yerlesim yerlerine dikkat etmeksizin kurum ve kurulus iginde veya disinda e-belgeye
uygun sartlarda erisimdir. ikinci gorev, e-belgenin yetkili kisiler disinda erisiminin
ve kullanimmin 6nlenmesidir. Ucgiinciisii ise e-belgenin baglam, icerik ve yapi
Ozelligi bozulmadan ii¢linii de tam olarak yansitarak biitlinliige zarar vermeden
erisimin gerceklesmesidir. Kurumsal bir erisim politikas1 ile li¢ gorevin yerine

getirilmesi saglanmalidir (Aktaran: Odabas, 2009: 240).

3.4.1. Erisim Sistemi

Bilgi erisim, kullanici ile depolanmis bilgi arasinda bilgi akisini saglamak icin
belirlenmis yontem ve tekniklerle kullanilan sistemden bilgiyi veya belgeyi bulma,
alma ve degerlendirme siirecidir. Bilgi erisim sistemi ise bu iglemi yerine getirmek
icin bir araya getirilmis uyumlu parcalarin tamamidir (Gilirdal Tamdogan, 2009:
162). Bilgi erisim sistemlerinin amaci, bilgiyi giivenli bir sekilde muhafaza ederek
bilgiye kolay ve hizli erigimi saglamaktir. E-belgelere erisim sistemleri de bu
yaklasim ile olusturmali ve e-belge erisim sistemlerinin gelistirilmesi sirasinda

bunlar gbz 6niinde bulundurulmalidir (Aydin, 2010: 131).

Ideal bir belge erisim sisteminin temelinde, kurum ve kuruluslarda saklanmasi
gereken belgelerin saglikli bir sekilde muhafazasinin saglanmasiyla, ilgili belgelerin
tiimiine erisim saglanirken ilgili olmayanlarin ayiklanmasi yatmaktadir (Tonta, 1995:
302). Erisim sisteminde, belgelerin ¢evrim dis1 veya yar1 pasif ortamda muhafaza
edildigi donemlerde dahi saklama siiresi boyunca ilgili belgelerin tiimiine erisim
saglanmasi ise yeterli arama ile erisim kabiliyetinin korunmasma baghdir. Bu
noktada yeterli igerik belirtecleri ve arama metotlarinin 6nemi ortaya ¢ikmaktadir.
Icerik belirtecleri, dizin terimleri ile anahtar kelimeler olarak nitelendirilmektedir.
Arama metotlar1 ise boole modeli, vektor uzay modeli ve sirali algoritma olarak ii¢

baslik altinda ele alinabilmektedir (Aydin, 2010: 132).

46



Boole modeli, bilgi erisimde, ilk klasik model olan boole islecleriyle olast dizin
terimleri birbirine baglamay1 esas almaktadir. Sistem igerisindeki e-belgeye ulasmak
icin and, or, not (ve, veya, degil) islecleri kullanilmaktadir (Capkin, 2016: 682).
‘And’ islecinde, en az iki sozcik kullanilmakta ve sozciliklerin tiimiinii i¢eren
kaynaga erigsim saglanmaktadir. Erisim sonucunda, kullanilan sodzciiklerden en az
birinin olmak zorunda oldugu ‘or’ isleci aramay1 genisletmektedir. Daha agiklayici
bir ifade ile kullanilan anahtar s6zctiklerin bir arada oldugu veya ayr1 ayr1 bulundugu
kaynaklara erisimin saglanmasi amaciyla arama sonuclarini genisletmektedir. Bu
islec farkli yazilan veya es anlami olan kelimeler i¢in siklikla kullanilmaktadir. “Not’
isleci ise, arama yaparken kapsam dis1 birakilmak istenen terim i¢in kullanilmaktadir

(Polat, 2018).

Vektér uzay modeli, 1960 yillarin basindan beri kullanilan sorgular1 ve dizin
kaydindaki terimlerin agirlikli olarak kullanildigi en kolay modeldir ve boole

modelindeki terimleri agirliklandirmak i¢in kullanilmaktadir (Tonta, 1995: 308).

Sirali algoritmalarda ise, e-belgedeki tiim terimler aranmaksizin kullanim siklik

derecesi hesaba katilarak arama yapilmaktadir (Aydin, 2010:132).

Bilgi erigsim hizmetlerinde ve dizinlemede olmazsa olmaz bir diger ara¢ ise
kavramsal dizin veya gOmii olarak adlandirilan Thesaurus'lardir. Thesaurus'da
secilen terimlerin belirli bir mantik c¢ercevesinde iliskisi gosterilir. Bilginin
depolanmasinda ve erisiminde kullanilan Thesaurus'un basaris1 dogru bilgiye ¢ok

kisa siirede ve ekonomik bir sekilde erisim saglamasiyla dlgiilmektedir (Yildizeli,

1985: 114).

Kurum ve kuruluslarda igerik belirtecleri ve arama metotlarmin kullanilmasi icin
erisim siirecinin baslamis olmas1 gerekmektedir. E-belgelere erisim siireci, yasal ve
idari olmak kaydiyla e-belge talebinin gergeklesmesiyle baslamaktadir. Aranilan
belgenin tarih ve sayis1 biliniyorsa erisim hizli ve kolay olmaktadir. Eger belgeyi
tanimlayan bilgi eksik ise bilinen yontemler ile sorgu ciimlesi olusturulup tarih
siirlamast gibi ilgili smirlamalar getirilebilmektedir. Bu nedenle sistem Oncelikle;
belgenin {ist verisinde arama yapabilmeyi desteklemeli, belge iceriklerinde tam
metin, boole mantiginda arama yapilabilmesini saglamalidir. Bununla birlikte, erigim

slirecini baglatan e-belgeye erisim hakki veya yetkisi olan kullanicidir. Bundan
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dolay1, hangi belgenin kim tarafindan goriintiilenebilecegi konusunda hataya
diistilmemelidir. Erisim yetkisi olmayan birinin e-belgeye erigmek istemesi
durumunda ise sistem uyar1 mesaji vermelidir. Erisim siirecinin en dogru ve kisa
siirede yapilabilmesi i¢in sistemde mutlaka arama yapma, dosya ve belge

goriintiileme islemleri yapilabilmelidir (Aydm, 2010:135).

3.4.2. Kullanic1 Profilleri ve Rolleri

Kurum ve kuruluslarin kullandig1 EBY S’lerinde kullanici profilleri ve rolleri mutlaka
tanimlanmis olmalidir. Kurum ve kuruluslarin hiyerarsik yapisina gore olusturulmus
tanimlamalar sayesinde hangi isin kimler tarafindan yapilacagi ve hangi belgelerin

kimler tarafindan goriintiilenebilecegi belirlenmektedir.

Kandur (2006: 41), sistem icerisinde kullanici profillerinde olmasi gerekenleri su

sekilde listelemektedir:

e Sistem igerisinde her bir kullanict i¢in kullanici, yonetici gibi fonksiyonlar

tanimlanmalidur.

e Kullanicinin profili kisminda, kullanicinin fonksiyonu, erisim haklari, kimlik

ve sifre bilgileri gibi bilgiler yer almalidir.

e Kullanic1 profilinde veya erisim haklarinda olas1 bir degisiklik sadece

sistemden sorumlu yonetici kontroliinde olmalidir.

e Kullanicilarin erisim haklar1 bireysel ya da kullanici grubu iiyesi olarak

donatilmalidur.

e Sistemde tanimlanan haklar ile kullanicilara verilen erisim haklar1 paralellik

gostermelidir.

e Kullanici, erisim hakk: c¢ercevesindeki belgelerle beraber daha diistik

giivenlik seviyesinde olan belgelere de erisebilmelidir.
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Kurum ve kuruluslarin hiyerarsik yapisina gore degisiklik gosteren kullanicinin
sistemdeki fonksiyonlarinin belirleyicisi niteligindeki roller, kullanicinin erisim
haklarmni diizenlemektedir. Bir¢ok kurum ve kurulusa uygun olabilecek rolleri Kiilcii
vd. (2015) TS 13298 ¢ercevesinde Ozetlemektedir. Buna gore, Sistem lizerinde en
yetkili kisi olan ‘sistem yOneticisi’ bilgisayar sisteminin kurum ve kuruluglarin
fonksiyonlarma uygun olarak diizenli bir sekilde ¢calismasindan sorumludur. ‘Uzman
argivci’ veya ‘e-belge yOneticisi’, sistemdeki e-belge yonetim faaliyetlerini yerine
getirmekte ve dosya tasnif plam1 ve saklama planlarini sisteme tanimlama ve
giincelligini saglama gibi 6nemli konulardan sorumludur. Genelde belge yoneticisine
bagl calisan ‘arsivci’, sistem ile elektronik olmayan belgelerin entegrasyon ve
yonetiminden sorumludur. ‘Kullanict’ sisteminde kendi birimi ile alakali belgeler yer
almakta ve bunlar1 kullanabilmekteyken, ‘misafir kullanici’ ise kendi birimi
digindaki birimlerin belgelerini gérme yetkisi verilmis kisidir. E- belgenin
olusturulmasindan ve iceriginden sorumlu kisi ‘iireticidir’. Rollerin tanimlanarak

kullanicilara atanmasi yetkisi ise sadece sistem yoneticisindedir.

Sistem yoOneticisi, personeli sadece bir rol ile sinirli kalmaksizin birden fazla role
atayabilmelidir. Personel, sistem igerisinde tanimlanmis rollerini ayr1 ayri
gorebilmeli ve sisteme tekrardan giris yapmasia gerek kalmadan rolleri
kullanabilmelidir. Fakat sadece kullanici roliinde olan personel ayni anda birden
fazla yerde oturum agamamalidir. Ik a¢tig1 oturumdan giivenli ¢ikis yapmadigi
takdirde sistem uyar1 vermeli; yeni oturum agip islemine devam edememelidir

(Ozdemirci vd., 2013: 96-97).

3.4.3. Erisim Hakki ve Yetkilendirme

Kullanilan sistemlerde, personelin sahip oldugu erisim haklar1 ¢ergevesinde yaptigi
her hareketin kayit altina alinmas1 veya denetlenmesini saglayacak modiiliin olmas1
gerekmektedir. Modiil, belge gruplarmma yalnizca yetkili kisilerin ve bu kisilerin sahip
oldugu erigim araglar1 vasitasiyla erisimi saglamalidir. Ayrica, kullanicilarin yapmis
oldugu tiim aktivitelerin takibi, verilerin diizenli yedeklenmesi, yasanilabilecek
problemlere ¢oziim bulma, iyilestirme ¢aligmalarina destek saglayabilme gibi 6nemli

ozelliklere sahip olmalidir (Odabas, 2007: 379). Bu ozelliklere sahip olan sistemde
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kullanici, seri, klasor veya belge gibi sistem elemanlarina atanacak erisim haklarmin
tanimlanmasi, atanmasi ve degisimi gibi islemler sadece sistem yOneticisi tarafindan

gerceklestirilmelidir (Kandur, 2006: 40).

Yine sistem elemanlarindan olan belgenin igerigine gore de erisim kategorileri
belirlenmelidir. ~ Belirlenecek kategori en az bes kademeli erisim hakkini

kapsamalidir. Bunlar1 Canbek (2016: 6) su sekilde listelemektedir:

e (ok gizli niteliginde olanlar, giivenlik bakimindan olaganiistii 6nemli olan,
yetkisiz kisilerin bilmesinin istenmedigi ve izinsiz ag¢iklanmasi veya
kullanilmas1 durumda kisiye, kurum ve kuruluslara veya ulusa hayati

derecede zarar verebilecek 6zellikteki belgelerdir.

e Gizli ozelligine sahip olanlar, izinsiz ve yetkisiz acgiklanmasi veya
kullanilmas1 halinde kisiye, kurum ve kuruluslara veya ulusa biiyiik zarar

verebilecek ozellikteki belgelerdir.

e Ozel grubu, izinsiz ve yetkisiz agiklanmasi veya kullanilmas1 halinde kisiye,

kurum ve kuruluslara veya ulusa zarar verebilecek ozellikteki belgelerdir.

e Hizmete 0zel olanlar, ¢ogunlukla kurum veya kuruluslarin faaliyetleri
neticesinde ortaya c¢ikan, icerigi bakimindan c¢ok gizli, gizli ve 0&zel
kategorilerine girmeyen fakat yetkisiz kisiler tarafindan bilinmesi,
aciklanmasi1 durumunda kisi veya kurum ve kuruluslarin itibarmi zedeleyecek

bilgiler iceren belgelerdir.

e Tasnif dis1 kategorisi ise igerigi bakimindan herhangi bir gizlilik derecesi

olmayan belgelerdir.

Tiirkiye’de gizli yazilar 2017 yilina kadar EBYS'de iiretilmekte ve dagitimi yine s6z
konusu sistem iizerinde yapilmaktaydi. 2017 yilinda 21 sayil1 “E-Yazigma Projesi”
konulu Bagbakanlik genelgesi yayimlanmis; ve EBYS’ye heniiz gegmemis olan
kamu kurum ve kuruluslarinin 31 Temmuz 2017’ye kadar biinyelerinde EBYS’yi
kullanmalar1 zorunlu hale getirilmistir. Ayn1 genelge ile birlikte gizlilik derecesi olan

(cok gizli, gizli, 6zel ve hizmete 6zel) yazilarin EBYS araciligiyla gonderilmesi ise
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yasaklanmis; bu tiir yazilarin yayimimda geleneksel yontemlerin kullanilmasi zorunlu

kilmmustir (E-Yazigma Projesi, 2017).

3.4.4. Kullanic1 Ara Yizii

Insan ile bilgisayar programlar1 arasinda iletisimi saglayan kullanici ara yiizleri,
insanlarin yazilimlar1 anlamasmi ve yazilimlardan rahat¢a yararlanabilmesini
saglayan onemli araglardir. Kullanicinin sistem ile iletisim kurdugu tek alan olmas1
nedeniyle sistemin anlamli hale gelmesini saglayan onemli bilesenlerden biridir. Bu
nedenle kullanilan ara yliz, kullaniciya hitap edebilecek 6l¢iide basit, sahip oldugu
biitlin iglevleri sunabilecek kadar biitiinlesik bir yapida olmalidir (Temel vd., 2014:
725).

Kurum ve kuruluslarda kullanilan bilisim sistemleri ile kullanic1 arasindaki iletigimin
gerceklesmesini saglayan kullanici ara yiizii, EBYS'de kullanicilar1 karsilayacak olan
unsurlarin tek bir noktada diizenlendigi alandir (Tonta, 1995: 305). Sistemin
kullanic1 ara yiizii, kolay kullanimli, basit ve isletim sistemi ile uyumlu olmalidir.
Kullanici, kendine 6zgii pencere, renk ve font ayari yapabilmeli ve bu ozellikler

kullanici giris yaptigi anda aktiflesmelidir (Kandur, 2006: 47-48).

Kullanict ara ylizinde mutlaka olmasi gereken yardim masasi, kullanicinin sistemle
ilgili hatalarin1 ve uygulamaya yonelik taleplerini sistem yoneticilerine iletmekte
kullanict ile sistem yoneticisi arasinda kopriiyii olusturmaktadir. Kullanicinin yardim
talebinde bulunacagi yeni talep sekmesi, onceden yapmis oldugu taleplere iliskin
durum kontrolii, iptal, hatirlatma gibi degisikliklerin yapilabilecegi taleplerim
sekmesi, kullanicilarin sisteme yonelik siklikla karsilastigi sorunlarin yardim talebi
alinmadan ¢ozlimiine iliskin bilgilerin yer aldig1 sikca sorulan sorular sekmesi

bulunmalidir (Sahin, 2015: 53).

Kullanic1 ara yiizii, bilgi ve belgelere erisimde bazi islevleri yerine getirmek
durumundadir. S6z konusu islevleri erisim sistemlerine bagli olarak Polat (2018) su

sekilde listelemektedir:
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e Kaullanicilarm, sistemin onerdigi sorgu dilini veya kendine 6zgii dogal dilini

kullanarak sorgu climlelerinin girilmesine olanak saglama,
e Girilen sorgu ciimlesini degerlendirme,

e Girilen sorgu climlesinin erigim sisteminin anlayacagi yapiya doniistiiriilerek

sisteme girilmesini saglama,
e FElde edilen erisim sonuglarmi listeleme,

e Erisim listesinin ilgililigine gore kullanicidan geribildirim alma ve sonuca

gore sorgu climlesini degerlendirme,

e Bilgi erisim sistemi ve kullanimma yOnelik yararli bilgiler sunarak yardim

saglamak.

3.5. Elektronik Belge Giivenligi

Belgelerin elektronik ortamlarda olusturulmasi, islenmesi, saklanmasi, kullanilmasi
islemlerinin belge yonetimi disiplinine gdre bir sakincasi bulunmamaktadir. Fakat
s6z konusu belgelerin giivenligi konusunda cekinceler bulunmaktadir (Ozdemirci ve
Odabag, 2005: 124). E-belgenin uygun ve giivenli ortamlarda saklanmamasi
degistirilme riskini de beraberinde getirmektedir. E-belgenin kanitsal 6zelligini
bozacak degisiklikleri fark etmek ise geleneksel belge kayit ortamlarina gore zor bir
durumdur. Bu nedenle EBYSmin Onemli unsurlarindan birini giivenlik
olusturmaktadir. Kurum ve kuruluslar, e-belgenin yasam dongiisii boyunca
gecirecegi islemleri hukuki diizenlemeler ve standartlar ile denetim ilkelerine uygun

bir sekilde stirdiirmelidir (Odabas, 2009: 242).

Is ve islemlerin elektronik ortamda giivenli bir sekilde yapilabilmesi i¢in bilgi ve
belgenin hem kurum ve kurulus i¢ci hem de kurum ve kurulus disinda giivenli bir
sekilde iletimi, paylasimi ve saklanmasi gerekmektedir. Kullanilan EBYS’nin
internete bagli olmasinin getirecegi giivenlik tehditlerine karsi koruma saglayan bir
program olmas1 gerekmektedir. Boylece vatandas, kurum/kurulus ve diger paydaslar
arasinda giivene dayali bir iletisim olusacaktir (Kalkinma Bakanligi, 2012: 27).
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3.5.1. Giivenlige liskin Tehdit ve Tedbirler

Bir yerde giivenligi saglamanm en 6nemli yontemi giivenligi anlamaktir. Sonraki
adim ise giivenlik konusunda mevcut se¢enek ve Onlemleri belirlemek olmalidir.
Fiziksel gilivenlik, ag ve veri giivenligi olmak {izere alinacak giivenlik dnlemleri
genel olarak ii¢ alanda incelenmektedir. Sistemin kesintiye ugramasina neden olacak
muhtemel alanlarda (verinin muhafaza edildigi veri ambarlari, donanim, gii¢ kaynagi
gibi) alinacak onlemler fiziksel giivenligi olusturmaktadir. Yetkili kisiler disindaki
kullanicilarin sisteme girisinin engellenmesi ve sistem girig ¢ikislarinin devamli
kontrol edilmesi ag giivenligini olusturmaktadir. Bu giivenlikte denetleme ve yetkisiz
erisimin kontrolii ile yapilan ataklarin tespit edilmesine yonelik sistemler
kullanilmaktadir. Verinin hem transfer esnasinda hem de sistem i¢inde korunmasinda
kullanilan giivenlik 6nlemi ise veri glivenligidir. Veri giivenliginin saglanmasi i¢in
kriptolama (sifreleme) sistemleri ve giivenli giris katmani olusturma uygulamasi olan

SSL (Secure Socket Layer) kullanilabilmektedir (Basbakanlik, 2002: 240).

Kurum ve kuruluslarin kimligini ve degerini belirleyen bilgi ve belgeler, kurum ve
kuruluslar i¢cin en kritik varhiktr. Kurum ve kuruluslarm sahip oldugu bilgi ve
belgelerin biiylik bir kismi bilgi teknolojileri araciligiyla islenmektedir. Bilgi
teknolojilerinin yaygin kullanimi ise bilgi giivenligine yonelik riskleri artirmakta ve
kurum ve kuruluslarm bu konuda tedbirler almasini zorunlu hale getirmektedir.
Giivenligin temel hedefini, kurum ve kuruluslarda olusturulan, dagitilan, muhafaza
edilen, imha edilen kurum ve kurulus icinde veya disinda kullanilan bilginin
gizliliginin, biitiinliigiliniin ve erisilebilirliginin korunmasi olusturmaktadir (Kalkinma

Bakanligi, 2012: 27).

Kurum ve kuruluslarin 6ncelikleri arasinda mutlaka e-ortamda yiiriitiilen is ve
islemlerin bilgi giivenligine uygun olarak yonetilmesini saglamak olmalidir. Kurum
ve kuruluslarin kullandiklar1 sistemler, 6nemli gorevlerin yerine getirilmesinde
kullanilmaktadir. Bu nedenle sistemin islemez duruma gelmesi veya bir bilgi agiginin
olmas1 ciddi sorunlar olusturabilecektir. Kullanilan bilisim sistemlerini islemez
kilacak en 6nemli sebeplerden biri ise felaketlerdir. Kurum ve kuruluglar her tiirlii
felakete karsi hazirlikli olmali, felaket durumunda dahi is ve islemleri devam

ettirebilen bilisim sistemlerinin olusturulmasina yonelik tedbirler almali, bu
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cercevede “Felaketten Kurtarma Merkezi” ve planma mutlaka sahip olmalidir

(Ozdemirci, 2015a: 28).

Kurum ve kuruluslarda elektronik ortamdaki bilgiyi icerisinde barindiran belgelerin
korunmasi islemlerinde fiziksel glivenlik Onlemleri yetersiz kalmaktadir. Belgenin
iiretilmesinden imha edilmesine veya uzun siireli saklamasina kadar olan tiim
streclerde sorumlulugu bulunan kullanicilarm giivenlige katkida bulunmasi
gerekmektedir. Bunun i¢in yapmalar1 gereken temel sartlar ise; korunmasi gereken e-
belgeleri smiflandirarak diger bilgi varliklarindan ayirmak, erisimde yetkilerini
belirlemek ve s6z konusu belgelerin korunmasma yonelik kosul ve kurallar
planlamaktir. Genel olarak elektronik ortamdaki bilgi ve belge gilivenligine yonelik

onlemleri ise Henkoglu (2016: 115) su sekilde listelemektedir:

e Bilgi ve belge giivenligine yonelik hukuksal diizenleme ve uluslararasi

standartlar dikkate alinarak politikalar gelistirilmeli ve denetimler yapilmali,

e Konuyla ilgili kullanicilarin karsilasacagi risk ve tehditler karsisinda ne
yapmalar1 gerektigini igeren eylem planmi olusturulmali ve bu plan idari
yapilanmaya benzer bir sekilde olusturulacak yapilanmanin igerisinde yer

almali,

e Belgelerin niteligi ve mevcut risk durumunun ne oldugu dikkate alinmali ve

miimkiin oldugunca merkezi veri depolama alanlar1 kullanilmals,

e Bilgi ve belgenin iiretilmesi, islenmesi ve saklanmasina yonelik sorumlu ve
sorumluluklar belirlenmeli, bunlarin yanlis kullanimi, ihmal gibi nedenlerden

dogacak kayiplar azaltilmali,
e Belgenin imhasima yonelik sorumluluklar belirlenmeli,

e EBYS kullanilirken bilgi ve belge giivenligine yonelik dnlemler konusunda
kullanict  farkindaligi olusturularak sistemin daha verimli kullanimi

saglanmali,

54



Glivenligin saglanmasina yonelik olusturulan sorumluluklar birimlerce
paylasilarak alinacak tedbirlerin planlanmasinin, teknik ve idari yonleri ile

beraber degerlendirilmesi saglanmali,

Bilgi ve belgenin siniflandirilmasi ile yedeklenmesi hususunda bilgi islem
personeli ile uzman arsivciler birlikte hareket ederek kullanici farkindaligini

arttirmali ve siirece katilmalarini saglamall,

Farkindaligin arttirilmasma yonelik birim yoneticileri ile sistemi kullanan
personele, belirli araliklarla bilgi ve belge giivenligine yonelik tehdit ve

alinacak tedbirlere iligkin egitim diizenlenmeli,

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki degisim ve gelismeler siirekli takip

edilmeli, alinan 6nlemlerin giincellemesi yapilmalidir.
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4. ARSIVLEMENIN ONEMI VE TURKIYE CUMHURIYETINDE
DURUMU

4.1. Tiirk Tarihi ve Devletleri I¢in Arsivlerin Onemi

Bir ulusun tapu senedi, milletinin kimligi, biitiin varlhigi, hak ve hususiyetleriyle
gecmisini bugiine, bugiiniinii de yarma baglayan temel dayanak arsivlerdir. Arsivler
kisinin, devletin, milletlerin haklarin1 korumakla beraber uluslararasi iliskileri de
belgeleyerek korurlar. Bir konunun aydinlatilmasinda ve tespitinde arsivlerden
faydalanilir. Ayrica arsivler, ait oldugu donemim gelenek goreneklerini, sosyal,
siyasi, ekonomik yapisimi ortaya koyan birinci el kaynaklaridir (BOA, 1994: V).

Arsivin, Tiirk devlet ve millet hayatinda ¢ok énemli bir yeri bulunmaktadir.

Koklii bir tarihe sahip olmanm yaninda zengin bir kiiltiiri de icerisinde barindiran
Tiirk milleti, tarih ve kiiltiiriiniin arsivlerine de sahiptir. Idare ve kiiltiir hayatinda,
cok eskiye dayanan arsiv tarihi Orta Asya Tiirkliigii’'ne kadar uzanmaktadir. Orta
Asya’da en medeni milletlerden olan Uygur Tiirkleri’nin sehirlerinde yapilan kazi
calismalarinda kiiltiir zenginligi konusunda bugiine kadar bilinmeyen bir¢ok husus
giin yiliziine ¢ikartilmistir. Uygur Tiirkleri’nin zengin kiitiiphaneler, noterler, resmi
daireler ve yazigsmalar gibi 6nemli belgelerin saklanildig: arsivlere sahip oldugu ve
bunlara da ¢ok 6nem verdikleri ortaya c¢ikmustir. Yine ayni sekilde Anadolu
Selguklular1 ve diger Tiirk devletlerinde de bir devlet gelenegi olarak arsiv fikrinin
ilk devirlerinden itibaren var oldugu; yazili kagida saygi gosterilip titizlikle
muhafaza edildigi bilinmektedir (Binark, 1994: 2).

Tiirk devlet donemleri arasinda arsivcilie en ¢ok 6nem verilen ve arsiv belgesi
bakimindan en gorkemli donem Osmanli Devleti zamaninda yaganmistir. Bu donem
arsivciliginde, gegmisten gelen gelenek ve gorenekler gelistirilerek daha ilerilere
tagimustir. Belgeye onemli dlclide saygi gosterilerek miisveddesinin dahi atilmasma
izin verilmemis, torba ve sandiklar igerisinde daire adi ve tarihi belirtilerek
mahzenlerde saklanmistir. Devletin mali giigliik ¢ektigi donemlerde dahi arsiv

malzemelerinin (kagit, miirekkep, deri, parsdmen, torba, atlas kese, sandik gibi) en
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iyisi ve kalitesini kullanarak arsivlerin devamliligini saglamistir. Ayrica arsiv
malzemesinin korunmasina yonelik ciddi 6nlemler alinarak belgenin ¢alinmasi veya

zarar gormesi halinde agir cezalar uygulanmistir (Cetin, 2006: 6-7).

Osmanli Devleti’nde giinlimiiz arsiv deposu mantigiyla belgeleri korumak ve
saklamak i¢in kullanilan mahzenlerdeki tiim torba ve sandiklar kurumun en yiiksek
seviyedeki yOneticisinin miihriiyle miihiirlenmekte ve mahzene giris ¢ikislar onun
bilgisi dahilinde gerceklesmektedir. Ayrica arsiv hazine gibi goriildiiglinden
“Hazine-1 Evrak” olarak nitelendirilmesi ve basinda bulunacak sorumlunun “nazir
(bakan)” olarak atanmasi arsivcilige verilen onemi gostermektedir (Rukanci, 2008:

432).

Osmanli Devleti’nin {i¢ kitada hiikiim stirdiigii en gorkemli donemlerinde alt1 milyon
kilometre karelik genisligiyle, altmis milyonluk bir niifusa sahip olmasi, farkli
uluslar1 idaresi altinda toplamasi, iyi ve diizenli isleyen biirokratik sistemin
gostergesidir. Asirlar boyunca cesitli devirlerin biirokratik yontemlerine gore
olusturulmus arsiv belgeleri Osmanli arsivlerinde saklanip korunmustur. Burada
Osmanli’nin genis cografyasi igerisinde dagilmis bir¢cok bolge ve uluslarla ilgili cok
genis bilgi ve belgeler bulunmaktadir. Bu sayede Osmanli Devleti, diinyanin 6nde
gelen arsiv zenginligine sahip iilkelerinden biri haline gelmistir. S6z konusu hazine
yalnizca Tiirkiye i¢in degil biitiin Orta ve Yakm-Dogu, Balkan ve bazi Akdeniz
iilkeleri i¢cin de Onem tasimmaktadir. Balkanlar ve Arap iilkelerinin geg¢misini
aydimlatacak kaynaklar burada yer almaktadir. Osmanli Imparatorlugu’ndan ayrilarak
bagimsiz olan iilke ve milletler de Osmanli arsivlerinde arastirma yaparak ulusal
arsivlerini kurmakta ve sosyo-ekonomik, kiiltiirel sorunlarmi c¢ozebilmektedir.
Osmanli Devleti’nin koruyarak bugiinlere ulastirdigi arsiv zenginligi bir¢cok ulusu

dogrudan ilgilendirmektedir (Cetin, 1984: 54).

Tarih boyunca farkli cografyalarda yasayan Tirkler, bu cografyalarm idaresi,
merkezi yonetim gibi bir¢ok konuda kararlar alarak yazigmalar yapmustir. Bunlari
kaydedip gerekli sartlarda koruyarak zengin arsivlerini olusturmustur. Ozellikle
Osmanl Tiirklerinin, yazili belgelere gostermis oldugu 6zen ve sevgi bu zenginligin

kaynagidir. Bu sayede Tirkiye, arsiv zenginligi bakimindan 6nde gelen {ilkeler
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arasinda sayilmaktadir (Sari, 2001: 14).

4.2. Cumhuriyet Doneminde Arsivlere liskin Yiiriitiilen Faaliyetler

Osmanli Devleti’nin yikilmasindan sonra, ¢esitli miilga nezaretleri ile bazi devlet
dairelerinin arsiv belgeleri Hazine-1 Evrak’a devredilmistir. Cumhuriyet doneminde
ise, Sadaret evrakinin korunmasi i¢in “Mahzen-1 Evrak Miimeyyizligi” kurulmustur.
Bu daire ilk olarak Basvekalet Kalem-i Mahsus Miidiirliigii’ne baglhiyken, 1 Haziran
1927 tarihinde Hazine-i Evrak Midir Muavinligi kadrosu ile Basvekalet
Miistesarligi’na baglanmistir. Bundan sonra yasanan gelismelerle beraber 27 Subat
1982 tarihli ve 8/4337 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile kadro unvanlarmin
degistirilmesiyle Genel Midirliiglin ad1 degiserek “Osmanli  Arsivi Daire

Baskanlig1” olmustur (Armagan, 2011: 25).

Cumhuriyet donemi arsiv belgesiyle beraber zamanla arsiv belgesi vasfini kazanacak
olan arsivlik belgenin milli arsiv ¢atisinda kontrol altina alinmasi, arsivcilige uygun
olarak korunmasi, diizenlenmesi, tasnif edilerek arastirmaya sunulmasi ile ilgili arsiv
hizmetlerinin bagimmsiz bir merkezden yiiriitiilmesi amaciyla, Ekim 1976°da
Basbakanligin merkez teskilati igerisinde Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanligi
kurulmustur. Boylelikle milli miicadele ile baslayarak Cumhuriyetin ilam1 ve
sonrasindan bugiine kadar devam eden arsiv belgelerinin gelecegine yon verecek
kurum ve model hayata gegirilebilmistir. 10 Ekim 1984 tarihinde ise 3056
Bagbakanlik Teskilat Kanunu ile DAGM kurularak Ankara’da bulunan Cumhuriyet
Arsivi ile Istanbul’daki Osmanli Arsivi, Genel Miidiirliigiin birer dairesi haline
getirilmigtir  (Binark, 1991: 20-21). Baskanlik sistemine gegisle birlikte,
Bagbakanliga bagli DAGM 9 Temmuz 2018 tarih ve 703 Sayili KHK ile kapatilmus;
16 Temmuz 2018 tarih ve1ll numarali Cumhurbaskanligi Kararnamesi
ile Cumhurbagkanligi’na bagli DAB (Devlet Arsivleri Bagkanligi) kurulmustur.
DAB; Cumhurbagkanligi Arsivi, Belge Tespit ve Degerlendirme, Tasnif ve
Arastirma Hizmetleri, Bilgi Islem ve Elektronik Arsiv, Muhafaza ve Bakim, Personel
ve Egitim, Destek Hizmetleri, Dis iliskiler ve Tanitim, Strateji Gelistirme Dairesi

Bagkanliklar1 ve Ozel Kalem Miidiirliigii olmak {izere on hizmet birimi seklinde
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yapilandirilmistir (DAB Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, 2018).

Cumbhuriyet Doneminde arsiv belgelerinin tespit edilerek saklanmasi ve arsiv
faaliyetlerine iliskin milli arsivin gorevleri, 1996 yilinda yayimlanan ‘“Basbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanligi Rehberi” nin
genisletilmis ikinci baskist olan kitapta su sekilde listelenmistir (DAGM, 1996):

e Milli arsiv politikasmin esaslarmi belirleyerek uygulanmasinin takibini ve

denetimini yapmak,

e Devlet ve millet hayatini ilgilendiren bilgi ve belgeleri toplayarak

degerlendirmek ve gerekli sartlarda muhafaza etmek,
e Kurum ve kuruluslarda tesekkiil etmis arsiv belgesini tespit etmek,

e Arsiv belgesini kurum ve kuruluslardan usul ve esaslara uygun olarak teslim

almak ve alman belgenin tasnifini yapmak,

e Belgenin zarar goérmesini engelleyecek her tiirlii tedbiri almak, tahribe

ugramig belgelerin uygun sartlarda restorasyonunu saglamak,

e Arsiv belgesinin hizmete agilmasi i¢in gerekli teknik ve ilmi g¢aligmalari

yapmak,
e Arastirma taleplerini degerlendirerek belgelerin erisime agilmasini saglamak,

e Kurum ve kuruluslarda tekrardan olugmakta olan arsivlik belgeyi kontrol

altma almak,

e Kurum ve kuruluslarm arsiv is ve islemlerini (birim arsivi, kurum arsivi,
ayiklama-imha, degerlendirme tasfiye islemeleri) denetleyerek usuliine uygun

yapilmasini saglamak,

e Onemli ve kiymetli olan arsiv belgelerinin tanitilmasi i¢in yaymn faaliyetinde

bulunmak,

e Arsivcilik alaninda yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel gelismelerin takibini yapmak,
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e Yurt disindaki Tiirk tarih ve milleti ile alakali belgelerin kataloglarinin ve

orneklerinin temin edilmesinde ¢aligmalarda bulunmak,
e Arsiv is ve islemlerinde gorev yapacak personelin yetismesini saglamak.

Fiziksel arsivlemeye iliskin bu gorevlerin ¢ogu devam etmekle beraber bilgi ve
iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler neticesinde yeni gorev alanlari ortaya
cikmistir. Ozellikle e-belge {iretiminin yayginlasmas:1 ile ortaya c¢ikabilecek
problemler i¢in, 11 numarali Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi’nde DAB'in gorevleri
arasinda fiziksel ortamda oldugu gibi elektronik ortamda da arsiv belgelerinin
giivenligine iligkin usul ve esaslar1 belirlemek, Devlet Arsiv Ag1 ve Veri Merkezi
olusturmak gibi maddeler yer almaktadir. Elektronik ortamda devredilecek belgeler
hususunda usul ve esaslar1 belirlemek, e-belge yonetimi ve arsivleme sistemlerine
iliskin, sistemde yer almasi gereken belge yonetim ve arsivcilik fonksiyonlarini
belirleyerek tanimlamasini yapmak gibi gorevler ise DAB'm bilgi islem birimine

verilmistir (DAB Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, 2018).

DAB, kurum ve kuruluslar1 fiziksel arsivleme ile birlikte e-arsiv ve EBYS
konusunda bilinglendirme, ¢aligmalarini takip etme, standartlar1 uygulandigi yerde
denetleme, arsiv belgesinin kaybolmasini engelleyerek uygun sartlarda muhafaza
edilmesi i¢in personeli egitme, yerinde tespit ve rehberlik calismalar1 yapma gibi
sorumluluklar1 yerine getirmektedir. Ayrica, merkezi ve yerel yonetimlere, valiliklere
ve ({iniversitelere yonelik genel bilgilendirme ve degerlendirme toplantilari

diizenlemektedir (Mentes, 2015: 163).

4.3. Kurum ve Kuruluslarda EBYS'nin Yayginlasmasi ve Yasanan Sorunlar

Tiirkiye’de 2000°li yillarmm basinda giindeme gelmeye baslayan EBYS, bu giine
kadar e-devlet uygulamalarina paralel olarak hazirlanan yasal diizenlemelerle kamu
kurum ve kuruluslarinda olusturulmus, gelistirilmis ve yaygmlastirilmistir. Yapilan
son yasal diizenlemelerle kamu kurum ve kuruluglarinda EBYS kullanimi zorunlu
hale gelmistir. Bu zorunluluga bagli olarak kurum ve kuruluglar, hizli bir sekilde

sistemi idari yapilarma uyarlamaya g¢aligmistir. Uygulamanin teknolojik altyap1
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gerektirmesi ve aliskanliklar konusunda devrimsel bir doniisiime ihtiya¢ duyulmasi
nedeniyle EBYS uygulamasi konusunda pek c¢ok sorun yasanmaktadir. Yasanan
sorunlar genellikle yasal diizenlemelerin yetersizligi, kullanici egitimi eksikligi,
yoneticilerin ilgisizligi, geleneksel belge yoOnetiminden uzaklasmama istegi,
teknolojik gelismelere adapte olamama, giivensizlik, e-arsivlemedeki belirsizlik,
erisim sikintilari, belgenin saklanmasina iligkin siire ve sonrasinda uygulanmasi
gereken prosediirler konusundaki belirsizlikler gibi faktorlerden kaynaklanmaktadir.
Bunlarin biitiintine genel olarak bakildiginda sorunlarm hem mevzuat ve standart
eksikliginden, hem teknoloji gelisimine paralel olarak kullanimma iliskin
aksakliklardan, hem de kullanic1 kaynakli problemlerden olustugu anlasilmaktadir

(Tahtalioglu, 2018: 132-133).

EBYS uygulamasma gecen veya gegecek olan kurum ve kuruluslarmn basariy
etkileyebilecek risk unsurlar1 lizerinde daha fazla durmalar1 gerekmektedir. Ciinkii
basarisiz uygulamalar neticesinde Ozellikle kaynaklar bilingsizce ziyan olmaktadir.
Ayrica kurum ve kuruluslarin dijital ortama olan inanglari zedelenerek dijital
donlisim konusunda hevesleri kirilmaktadir. Bunlarin yani sira kurum ve
kuruluslarda teknolojinin getirdigi yenilikleri kabullenememe gibi bir durum ortaya

¢ikmaktadir.

4.3.1. Kurum ve Kuruluslarda EBYS

Teknolojinin daha yogun kullanilmasiyla hayat1 kolaylastiran yeniliklere son ¢eyrek
asirdir devletin kendisi de girmis; e-devlet modelinin dogmasma katki saglamistir
(Tamtiirk, 2017: 852). “E-devlet modeli, kurumsal elektronik veri tabanlarmnin
biitiinlestirilmesi ve kamusal islemlerin elektronik araglar aracilifiyla hizmete
sunulmas1 temeline dayanan bir kamu ydnetimi platformudur” (Odabas, 2009: 1).
Kurum ve kuruluslar kendi aralarindaki iliskilerle beraber vatandas ve is diinyasi ile
olan iliskilerinde geleneksel devlet hizmetlerinin elektronik ortamda ytiriitiilmesi ile
e-devlet modeline ge¢mislerdir. Bu sayede biirokratik engeller azaltilarak is akis
stiregleri hizlanmais, daha etkin, izlenebilir ve seffaf yonetim anlayisi benimsenmistir.

EBYS ise, e- devlet uygulamalarinda yiiriitilmekte olan faaliyetlerin kayit altina
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alinmasi ve denetlenmesi gibi islevlerin gerceklesmesini saglayan bilesenlerden
birini olusturmaktadir. EBYS, e-belgenin yasam dongiisii boyunca ydnetilmesini

saglamaktadir (Giimiis, 2016: 99).

EBYS, kurum ve kuruluslar i¢gin biirokratik uygulamalar1 ortadan kaldirmakta hizl,
hesap verilebilir bir yapmin kurulmasinda firsatlar sunmaktadir. Kazanimlar1 ile
tanman bu sistemleri saglama veya gelistirme konusunda sorun yasamayan kurum ve
kuruluglar, sistemin uygulanmasinda zaman zaman yeterli basariyr elde
edememektedir. Kurum ve kurulus agisindan kotii tecriibelerin yasanmasina neden
olan bu durum, elektronik ortamlarda is ve islemlerin basariyla siirdiiriilebilecegi
inancini zedelemektedir. Bagarili olmayan uygulamalarin nedenlerini sadece yazilim
gelistirenlere veya tedarikcilere yiiklemek, tekrardan denenecek olan EBYS'nin de
olumsuz sonu¢lanmasina neden olacaktir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarin dikkat
etmesi gereken esas odak noktasi, sistemin basarisinin sadece yazilimla miimkiin
olamayacag1 gercegidir (Yalginkaya, 2015b: 20). Yazilim, EBYS'nin sadece bir
unsurudur. Bu unsur ile beraber sistem, is siirecinde silirekli olarak belgenin
olusturulmasi, kurum ve kurulus i¢inden veya disindan gelen belgelerin
kaydedilmesi, korunmasi, dagitimi, arsivlenmesi, uzun siireli saklanmasi,
degerlendirilmesi, ayiklama imha islemlerine tabi tutulmasi gibi slireglerin
gerceklesmesi i¢in gereken her tiirli kuram ve uygulamay1 kapsayan biitiinlesik bir
yapidadir (Odabas, 2008: 129). Bu nedenle kurum ve kuruluslar i¢in kurumsal
faaliyetlerin temelini olusturan EBY'S, idari diizenin vazgec¢ilmez bir araci halini
almistir. EBYS ile kagit neredeyse hi¢ kullanilmazken, belgelerin dagitimi anlik
olarak yapilmaktadir. Belgeye ihtiya¢ halinde, zaman ve mekan unsurlar1 olmaksizin
saniyeler icerisinde erisim saglanmaktadir. Hayati 6neme sahip olan sistemin tasarim
ve fonksiyonel Ozellikleriyle personel ihtiyacina cevap verebilen, gilivenlik

onlemlerinin 6n planda oldugu bir yapida olmas1 gerekmektedir (Sahin, 2015: 44).

4.3.2. Kurum ve Kuruluslarda EBYS Kullaniminda Yasanan Sorunlar

EBYS kullanimi ile birlikte kurum ve kuruluslarda siirecle ilgili bircok problem

yasanmustir ve bunlarin bazilar1 halen stirmektedir. Tespit edilen sorunlarin bir kismi1
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sistem kaynakli olmakla beraber, diger kismi personel, planlama, e-arsivleme,
saklama plani, dosya tasnif plan1 gibi ¢esitli etkenlere bagli olarak ortaya

cikmaktadir.
4.3.2.1. Personelin Yetkinligi

Bilgi ve iletisim teknolojisinde yagsanan gelismelerle birlikte insanlarin sahip oldugu
okuryazarlik Onemini yitirmig; bunun yerini, insanlarin bilisim teknolojileri
iizerindeki becerilerini yansitan; bulundugu konuma gore bilgiyi isleyip tlretebildigi
kapasiteyi tanimlayan bilisim okuryazarligi almistir (Tamtiirk, 2017: 852). EBYS'nin
kullannmiyla beraber kurum ve kuruluslarda bilisim okuryazari personel ihtiyaci

artmistir.

Teknoloji kullanimi, teknolojik donanimlar1 kullanma becerisine sahip, egitimli
calisanlarin varligin1 gerektirir. Agirlikli olarak kullanici tarafindan yonlendirilen
uygulamalar ile siirekli yenilenen teknolojiler, s6z konusu hususlarda yetkin olmayan
personelle birlikte kullanildiginda basarisiz sonuglar verir (Ayten, 2003: 503).
Benzer sekilde teknoloji becerisi diisiik olan personelle kurum ve kuruluslarda belge
yonetim uygulamalarimi ve politikalarin1 basarili bigimde yasama gecirebilmek de
miimkiin degildir. Uzmanligi olmayan ve bu konu iizerinde egitim gormeyen
personelin belge yonetimi ve EBYS uygulamalarinda basar1 elde edebilmesi zordur.
Bu o6zellikte bir personelin belge yonetimi ve EBYS siireglerini basarili bicimde
planlamasi1 ve yonetmesi ise hi¢ miimkiin degildir. Bilgi ve belge yonetimi uzmanlari
stireci hazirlama, yonetme ve olasi sorunlari ongdrme, yasanan sorunlara karsi
¢coziim gelistirme hususlarinda egitimlidirler ve gerekli donanimlara sahiptirler. Bir
hekim veya bir hukuk¢unun uzmanlhigina nasil saygi duyuluyorsa, bu anlamda bilgi
ve belge uzmanlarma da gereken sayginin gosterilmesi saglanmalidir. EBYS'min
kurum ve kuruluslara daha kolay entegre edilebilmesi ve siirdiiriilebilirliginin
saglanmasi i¢in ilgili alanda formasyona sahip kisilerin istihdam edilmesi 6nemli bir

konudur (Yalginkaya, 2015b: 35).

Universitelerin “Bilgi ve Belge Yonetimi” bdliimii mezunlarindan yeterli sayida
personel istihdamiyla, EBYS ile arsiv is ve islemlerinde kurumsallagsma saglanirken,

yiriitillen faaliyetler saglikli ve organize bir sekilde ilerleyecektir. Sistemi
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kullanmaya yeni baslayacak diger personel icin ise, mutlaka egitim planlamasi

yapilmalidir.

4.3.2.2. Planlama Sorunlan

Kurum ve kuruluglar EBYS karar verme siirecine geldiklerinde genellikle sistemi
disaridan temin etmek ilizere bir firmadan saglama veya kendi imkanlariyla sistemi
gelistirme olmak iizere iki yoldan birini tercih ederler. Ikinci yolu tercih eden kurum
ve kuruluslar yeterli teknolojik imkan ve deneyime sahip olsalar dahi, belge yonetimi
iizende yeterli deneyime sahip olmadiklarinda sonu¢ onlara daha maliyetli
olabilmektedir. Zira yeni bir sisteme ge¢menin bedeline ek olarak zaman ve is giicii
gibi isletme giderlerini de iistlenmek zorunda kalabilmektedirler. Ancak s6z konusu
stireg, ileri teknoloji ile belge yonetim uygulamalarma sahip kurum ve kuruluslar i¢in
gelistirilecek bir proje plan1 ¢ergevesinde basarili bir sekilde tamamlanabilir

(Yalgmkaya, 2015b: 92).

Kurum ve kuruluslarin digsaridan hizmet satin alimi ile temin edece§i uygun
yazilimim se¢im siirecinde dikkat edilmesi gereken en 6nemli husus se¢imde gorevli
kisilerin belirlenmesi ve uygun teknik sartnamelerin hazirlanmasidir. Teknik
sartname, EBYS'in isleyis ve kullanim 0lgiitlerinin teknik ayrintilariyla tam
tesekkiillii bir sekilde belirtildigi dokiimandir. Sartname, EBYS’ye yonelik projelerin
etkinligini ve siirdiiriilebilirligini saglayan temel unsurdur. Teknik sartname, ihaleyi
alacak firmaya yapilacak ise yoOnelik {istlenilecek biitliin esas ve ayrintili
sorumluluklar gosterilmektedir. Bu istekler, kurum ve kuruluslarin hazirladigi plan
ve projeler ile yerine getirilmelidir. Plan ve projelerin hayata gegirilmesinde bazi
problemler yasanabilmektedir. Bunlarin en aza indirilmesi i¢in teknik sartnamenin
nitelikleri diizenlenirken TS 13298 EBYS standardina uygunlugu g6z Oniinde
bulundurulmalidir. 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile EBYS yazilim
ihtiyaglar1 icin TS 13298°e uygunluk zorunlu hale gelmistir (Giiler, 2018: 4). Ayrica
yazilimin diger yonetmelik ve yonergelere uygun olma zorunlulugu da vardmr. Yasal
diizenlemelere uygunluk kriterinin disinda dikkat edilmesi gereken Olgiitleri Yaldir

ve Polat (2016: 96-97) asagida goriilecegi sekilde listelemektedir:

64



Maliyet, sistemin bakim ve giincelleme igin harcanacak mali deger ile birlikte

altyap1 ve satin alma degerini ifade etmektedir.

Giivenirlik, sisteme karsi tutumun belirlenmesinde rol oynayan 6nemli bir
kriterdir. Sistemin gerek isleyisi gerekse sisteme giris glivenliklerinin iyi
olmasi (girig ve belge erisim yetkililerinin belirlenmesi, kaydedilmesi ve olas1
dis tehditlere kars1 teknik altyapisinin kurulmasi gibi) sistem giivenilirligini

artirmaktadir.

Entegrasyon ve yonetim kriteri, kurum ve kuruluslarda kullanilmakta olan
diger uygulamalarm EBYS ile entegrasyonunun saglanarak, kurum ve
kurulus isleyisinin hizlanmasini, firma veya sistem yoneticilerine bagimliligin
azalmasini gerceklestiren oOl¢iittiir. Sistem yOnetiminin kurum ve kuruluslarda
olmasi, sistemdeki diizenlemelerin ve is akisinin kolay bir sekilde yapilacagi

ara yiizlerin bulunmasini 6ngérmektedir.

Esneklik, sistemin degisebilecek yasal diizenlemelere, teknolojiye uyum
saglayacak, kullanicinin menii tasarimlarinin kisisellestirilebilecek bir yapida

olmasini ifade etmektedir.

Destek ve hizmet, sistemin kurum ve kuruluslarda ¢alisir duruma getirilmesi
stireci ile sonrasinda olabilecek bir aksaklikta firmanin kisa siirede ¢oziimle
birlikte destek vermesini ifade etmektedir. Egitim, glivenlik, bakim ve
giincelleme gibi desteklerle sistem hatalar1 ve goriisme istekleri hizli bir

sekilde saglanmalidir.

Kullanim ve erisim kolayligi, ara yiizli ve meniileri ile kullanici dostu olan
sistemin basit ve anlasilabilir olmasini, belgelere erisimin hizli ve kolay

olmasii 6ngdren kriterdir.

Arsivleme ve raporlama kolaylig1 kriterinde, sistem mevzuata uygun olarak
belge arsiv islemleri ve imha siireclerini gergeklestirirken arsivleme ve uzun
siireli muhafaza olanak saglamalidir. Ayrica, sistemde olusturulan ve
yonetilen belgelerin siirecinin izlenmesine, yapilan islerin denetlenmesine

yonelik yOnetimin bilgilendirilmesi i¢in alman verilere iligkin raporlama
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yapmali ve istatistikler olusturabilmelidir.

Kurum ve kuruluslarin en biiyiik problemlerinden biri, teknik sartnamelerin
hazirlanmasina gerekli 6nemin verilmemesidir. Sadece bilgi islem birimi tarafindan
degerlendirilerek, belge yonetim disiplininden uzak bir sekilde hazirlanan
sartnameler, bir¢ok soruna neden olmaktadir. Bu nedenle sartname i¢in olusturulacak
komisyonda mutlaka belge yonetimi profesyonelleri yer almali ve komisyonda aktif
gorev ustlenmesi saglanmalidir. Ayrica, programin TSE 13298 standardina ve diger
yasal diizenlemelere uygun olma zorunlulugu disinda, birimlerin, programa iligkin
standarda aykir1 talepleri olabilmekte; ilgili birim de belge yonetimi agisindan uygun
olmamasina ragmen bu talepleri gerceklestirebilmektedir. Sistemde yapilmasi

muhtemel degisikliklerin mutlaka mevzuata uygun olmasi gerekmektedir.

EBYS ile birlikte kurum ve kuruluglar bir degisimin i¢ine girmistir. Bu degisim
siirecinde yasanabilecek riskleri en aza indirmek ve de§isim silirecini basarili
yonetmek, oOncelikle yoneticilerin sahiplenmelerini gerekli kilmaktadir. Iyi bir
donilistimiin temelini yonetici destegi ve bu destegin belge yonetim politikalarina
yansitilmasi olusturmaktadir (Yalginkaya, 2015b: 36-37). Bu nedenle ilk 6nce kurum
ve kuruluslardaki yoneticilerin standartlara, yasalara, belge yonetimi uygulamalarina
kars1 bilingli olmasi, yapilacak plan ve politikalarin bu biling ¢ercevesinde hayata

gecirilmesi gerekmektedir.

4.3.2.3. Elektronik Arsivleme Sorunlari

Geleneksel arsiv is ve islemleri genellikle belgenin, kurum ve kurulusun is siireci
icerisinde olusturulmasi, islem gormesi ve islemi bittikten sonra belirli siire sonunda
oncelikle kurum arsivinde muhafaza edilmesi, burada belirlenen siire sonunda ise
devlet ve millet hayatini ilgilendiren arsiv belgesi 6zelligine sahip olanlarm milli
arsive transfer edilerek siirekli saklanmasi is siireclerini ifade etmektedir. Geleneksel
arsiv islemlerinde genellikle basili materyalin yonetiminde takip edilen bu siireg, e-
belge Ozelinde degismis ve tamamen dijital ortamlarda siirdiiriilen bir arsivleme
slirecine doniismiistiir. Yine geleneksel arsivleme silireglerine benzemesine ragmen,

kendine 6zgii liretim, dagitim, denetim, saklama siireglerini barindiran 6zelliklere
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sahiptir. E-arsivlere yonelik olan kontrollii siireg, is siireci sonucu olusup kanit
niteligi tasiyan arsiv belgelerinin muhafazasinin gerekli oldugunu ortaya
koymaktadir. Bu belgeler hukuki nitelikte olmakla beraber milli tarihi olusturacak

belgeler olmasindan dolay1 degerlidir (Arisoy, 2018: 64).

Kurum ve kuruluslarda iiretilerek idari, hukuki, yasal, tarihi degeri bakimidan
saklama siiresini tamamlayan belgeler iilke tarihinin pargasi olarak gelecek kusaklara
aktarilmaktadir. Elektronik ortamlarin getirecegi riskler géz Oniine alinirsa e-arsiv
belgelerinin heniiz olusum asamasinda ve sistem tasarimdayken belirlenmesi ve
bunlarin korunmasi i¢in Onlemlerin alinmasi gerekmektedir (Kandur, 2016: 34).
Ciinkii e-belgenin yonetim siirecinin basariyla uygulanmasinin ardindan kurum ve
kuruluslar e-belgenin arsivlenmesi ve korunmasi konusu ile karsi karsiya kalacaktir.
Elektronik ortamdaki belgenin arsivlenmesinde biitiinliik, 6zgiinlik, gizlilik,
erisilebilirlik, kullanilabilirlik gibi o6zelliklerin korunmasi gerekmektedir. E-
arsivleme siirecinde belgenin tehdit altinda olmas1 kanit hiikkmiiniin ihlali veya siiphe
olusmasma neden olmaktadir. E-belge yonetimi gecis asamalarinda karsilagilan
problemlerin aksine e-belgenin arsivlenmesi ve uzun siireli korunmasi hususunda
kurum ve kuruluslarin gerekli alt yap1 ¢alismalarin1 yapmasi gerekmektedir. Ayrica
kurum ve kuruluslarin planli, organize olarak ve bilingli bir sekilde uygulamalarda
bulunmasi sarttir (Saydam, 2016: 244; Yal¢inkaya, 2016b: 222-223). Fakat kurum ve
kuruluslarda her seviyeden ¢alisanlar ve yoneticiler i¢in e-belge ve e-arsiv sistemleri
onemli bir is olarak goriilmemektedir. Kurum ve kuruluglarin is siiregleri analiz
edilmeden, giinliik dildeki ifadeyle ‘yazi ve arsiv isi ne olacak sanki’ mantigiyla
islemler ytiriitiilmektedir. Kullanim 6mriiniin uzun olmadigi, goéreceli olarak belki
ucuza alinan veya yaptirilan yazilimlar basarili sonuglar vermemekle beraber; kisa
stirede de kullanilmaz duruma gelmektedir. Bu yazilimin kurum ve kuruluslarin is ve
arsiv slireclerine adapte edilmesi i¢in ise sonradan yliksek maliyetli yama programlar
yaptirilmaktadir. Arsivlemeye yonelik bu ve buna benzer biling eksikligi ise kurum
ve kuruluslar i¢in ciddi giivenlik agik ve zafiyetlerini beraberinde getirmektedir. Bu
nedenle kurum ve kuruluslarin 6ncelikle arsive bakiginin degismesi, arsiv kiiltiirliniin
olusturularak arsiv sorunlarmin ¢odziime kavusturulmasi gerekmektedir (Torunlar,

2016: 191-192).
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Arsiv kiiltiirli, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda kendiliginden olusan
bilgi-belge birikimine verilen 6nemi, bu birikim igin gelistirilen deger, fikir, kanaat
ile bunlarin toplamini gosteren icraatlara gondermede bulunurken; arsiv belgesi
hususunda sahip olunan yargi, diislince, 6ngoriiler dogrultusunda yerine getirilmekte
olan davranis tutum ve eylemleri ifade etmektedir. Arsiv kiiltiiriyle birlikte kurum ve
kuruluslar sistemli, isler, verimli bir belge yonetim ve arsivleme siirecine sahip
olmaktadir. Boylelikle, kurum ve kuruluslarin vermis oldugu hizmetin ya da
kendisine verilen gorevlerin gerceklesme siireclerinin belgeye yansitilip dogru kodun
verilerek dosyalanmasi, dogru arsivlemenin yapilmasi, ihtiyac halinde kolay ve hizl
bir sekilde erisimin saglanmasi, kurum ve kuruluslarm itibarmin ve giivenilirligin

arttiritlmasini saglamaktadir (Torunlar, 2018: 157-158).

Arsiv kiiltliriiniin olmadig1 bir¢ok kurum ve kurulusta belgelerin bilgi kaynagi olarak
kullanilabilmesi imkansiz bir hal almaktadir. Belge ve arsiv yonetimi anlayisinin
oturmadig1 veya 6neminin bilinmedigi bir¢ok kurum ve kurulus sahip oldugu bilgi
kaynaginin farkinda degildir. Farkinda olsalar bile bunlar1 kullanamamakta, gecmise
dontik calisma yapmalar1 gerektiginde ise belge yiginlar1 arasinda kaybolmaktadirlar
(Glimiis, 2016: 97-98). Bu problemlerin yasanmamasi i¢in Oncelikle kurum ve
kuruluslarm yoneticilerinden baslamak suretiyle tiim personelin bilinglendirilmesine

yonelik caligmalar yapilarak arsiv kiiltiiriiniin olusmasi1 saglanmalidir.

4.3.2.4. EBYS'lerde Saklama Plani Sorunlari

Saklama plani, kurum ve kuruluslarda tiretilen belge ve olusan dosyalarin birim ve
kurum arsivinde ne kadar siire ile tutulacagini gostererek degerlendirme, ayiklama ve
imha islemlerini zaman siirecine yayan ve planlayan tablodur (Ozdemirci ve Odabas,
2005: 133). Belge yonetiminin temel unsurlarindan olan saklama plani, EBYS
icerisinde sisteme dahil edilmis olan belgenin sistemde kalma siiresini ve siire
sonunda belgenin akibetini belirlemektedir. Dosya tasnif plani ile sisteme girilen her
bir konu i¢in saklama planinda saklama siiresi tanimlanmali ve bu islem sistem

kurulum agamasmdayken yapilmalidir (TS 13298: 2015: 16).
Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyetine iligkin olan 100-599 say1 araligindaki
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konularin saklama planindaki siireleri, DAB'm yapmis oldugu tespit ¢aligmalari
neticesinde belirlenmistir. Bundan dolay1 bu siirelerin EBYS'ye yansitilmasi ile ilgili
kurum ve kuruluslarin higbir sikint1 yasamamasi gerekmektedir. Dosya planinda 100-
599 sayr araligi disindaki kodlar ise, tim kamu kurum ve kuruluslarinin
kullanabildigi ortak alanlar olan danigsma, denetim ve yardimci hizmet birimlerine
iliskin konular1 igermektedir. Bu konularin siirelerine iliskin DAB'm olusturdugu
tespit ve degerlendirme formu bulunmaktadir. Ayrica DAB, bu formlardan
faydalanarak tavsiye niteliginde taslak bir ¢alisma hazirlamistir. Taslak olmasinin
sebebi, tiim kamu kurum ve kuruluslar: i¢in tek bir dosya plani {izerinden, tek bir
saklama kodu belirlemenin ¢ok zor bir durum olmasidir. Dosya tasnif plan kodu ayni1
olsa dahi bir belge, farkli kurum ve kuruluslar icerisinde degisik saklama stirelerine
sahip olabilmektedir. Kurum ve kuruluslarin yapisit ve isleyisine gore degisiklik
gosterebilen saklama planindaki siirelerin her kurumda ayri ayr1 belirlenmesi ve

kullanilan EBYS'ye yansitilmasi gerekmektedir.

Giinliik 1s akis1 icerisinde olusan bir belgeye, saklama planina uygun bir siire tayin
edilmediginde belgeye ilerleyen zamanlarda nasil bir islemin yapilacagi
belirlenmemis olur. Bu durum arsiv is ve islemlerinin aksamasina neden olmaktadir.
Ciinkii saklama siiresi sonunda imha edilmesi gereken belgeler sistemde kalarak,
EBYS'yi yavaslatir; belge yigmi haline gelen sistemde erisim sorunlar1 yasanmaya
baslar. Yine saklama siiresi sonunda milli arsive devredilmesi gereken arsiv
belgesinin devri gergeklesemeyecek ve ulusal tarihimizin gelecek nesillere

aktarilmas1 sekteye ugrayacaktir.

Bu sorunlar biiyiik 6l¢iide kurum ve kuruluslarin EBYS’yi sadece yazisma yapmak
icin yararlanilan siradan bir yazilim olarak gormesinden kaynaklanmaktadir.
Yazigsmanin bitmesi durumunda olusan belgelerin tasfiye islemlerinin nasil
yapilacagi veya ilanihaye saklanmasi gerekenlerin nasil belirlenecegine iliskin yeterli
bilgi ve deneyime sahip personelin ve kurum Kkiiltlirlinlin olmamas1 da 6nemli
sorunlarin basinda gelmektedir. Bu ve buna benzer problemlerin ¢oziimii ise her

belge i¢in saklama planinda siirelerin belirlenerek sisteme tanimlanmasidir.
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4.3.2.5. EBYS'de Dosya Tasnif Plan1 Sorunlari

Kurum ve kuruluglarda genellikle belge yonetimi ve arsivleme silireglerinin
oOtelendigi, i¢inde bulunmasi gerektigi halde yOneticilerin sorumluluklarini yerine
getirmeyip, bu hizmetleri yaptirim giicii olmayan birkag personele havale ederek
caba sarf etmedikleri ya da bir kag gayretli personelin ¢alismalariyla giinii kurtaran
bir anlayis igerisinde birbirini tamamlamayan calismalarin yapildigi bilinmektedir.
Kurum ve kuruluslarda yapilan faaliyetlere iliskin hazirlanmis olan konu ve konu
numaralar: listesi olan dosya tasnif planma gerekli 6nem verilmemektedir. Dosya
tasnif plani, belgelerin kurum ve kurulusun yapi ve hiyerarsisine uygun olarak
konusuna gore siiflandirilmasi i¢in gelistirilmistir. Bu plan ile olusan belgelerin
dosyalanmasi isleminde genel bir yontem belirlenmekte ve belgelere ihtiya¢ halinde
kolay ve hizli erisim imkani saglanmaktadir. Dosya tasnif planmm elektronik
ortamda uygulanma amaci geleneksel belge yonetimine benzer bir sekildedir ve
EBYS'de kullanimi zorunludur. Belge yonetiminin en onemli aracindan biri olan
dosya tasnif planlari, personel tarafindan belge olustururken kullanilmasi gereken
zorunlu, fakat 6nemsiz bir uygulama olarak goériilmekte, ¢ogunlukla hedefi ve amaci
bilinmemektedir (Solhan, 2016: 52). Bunun sonucunda bir¢ok yanlis uygulama
yapilmaktadir. Kurum ve kuruluslarin yapmis oldugu bu uygulamalar1 Giimiis (2016:

104-105) su sekilde listelemektedir:

e Uc rakamdan meydana gelen ve alt kirilimi olan ana konu bashklarmi
olugturan 000 veya 900 gibi kodlarla belge atamasi yapilarak en spesifik alt

basliga inilmemekte,

e ‘020 Olurlar Onaylar’ kodu gibi yazisma kodu olmayip sadece dosyalama

amacli kullanilacak olanlarin belge kodu olarak kullanilmakta,

e Konu kodunun bulunamamasi durumunda her ana kodun altinda bulunan

‘Diger’ konu baslig1 siklikla kullanilmakta,

e Yaz isleri gibi birimler, kurum ve kurulusa gelen belgeleri belge yonetimi
acisindan ciddi bir hata olan gelen-giden yontemiyle ele almakta, “804 Gelen-

Giden Evrak” kodunu vererek birimlere dagitimini yapmaktadir.
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Bunlara ek olarak Solhan (2016: 53-54) ise,

e Kurum ve kurulus i¢cinde birimler arasindaki veya bir baska kurum ve
kurulustan gelen yazigmalarda, belgenin konusuna goére degil, ya gelen
belgeye verilmis koda gore ya da dosyalayanm siklikla kullandigi herhangi
bir koda gore dosyalama yapildigini,

e Belgenin birden fazla konuyla ilgisi olmas1 durumunda belge birden fazla
dosya plan kodu ile iligkilendirilebilmesi gerekirken, kurum ve kuruluslarda,
programdan veya personel mesguliyetinden dolayr sadece bir koda gore

dosyalandigini ifade etmektedir.

Uygulamalarda dosya kodu ile beraber koseli parantez igerisinde kullanilmasi
gereken 6zel kod, dosyaya girecek belgeler arasinda bag kurulmasini saglamaktadir.
Bir kurum ve kurulusta satin almaya iligkin yiiriitiilen ihale islemindeki 6zel kod,
thalenin onaylandig1 6rnegin, 2018/245 seklinde bir karar numarasi olabilir. Bu karar
numaras1 ile ihale evraklar1 bir araya getirilerek organik bagin kurulmasi
saglanmaktadir. Cogu kurum ve kurulus dosya tasnif planina iliskin bu ve buna
benzer Ozellikleri bilmemektedir. Kurum ve kuruluglarin ithtiyacina gore kullanacagi

0zel kodlarin tespit edilerek kullanilabilirligi saglanmalidir (Cigek, 2016b:170).

Sistem igerisinde olusturulacak bir belgeye dosya plan kodu verilirken tercihin
dikkatlice yapilmasi ve tutarli olunmasi son derece onemlidir. Ciinkii genel kodun
verilmesi durumunda belgenin ne kadar siire ile saklanacagi veya tasfiye islemlerinin
ne olacagi bilinmeyecektir. Yanlis kod kullanilmasi durumunda, belki uzun siireli
saklanmas1 gereken bir belge kisa siirede imha edilecek ya da 6zel kodun
kullanilmamasiyla birlikte dosya biitiinliigi saglanmayacaktir. Bununla birlikte
bazen calisanlar 6nemsemedikleri ya da bilmedikleri i¢in ‘diger’ kodlarini ¢okga
kullanmaktadir; s6z konusu kodlarm ¢ok kullanilmasiyla da belge yigin halini
alacaktir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda dosya tasnif planinin varligi ve
EBYS’de kullaniliyor olmasi yeterli degildir; bu ve benzeri pek ¢ok sorunun ortadan
kaldirilabilmesi i¢in kullanim ve uygulama mantigmnin agiklanip Ogretilmesi ve

takibin yapilmasi gerekmektedir.
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5. BULGULAR VE DEGERLENDIRME

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler kurumsal is siireglerinin
elektronik sistemler lizerinde gerceklestirilebilmesine olanak saglamis; bu durum
arsivcilik ve belge yonetiminde bilinen her seyin sorgulanmasini ve/veya bir kismi
iizerine degisikliklerin yasanmasini beraberinde getirmistir. Belgenin yagam buldugu
ortamin farklilasmasi, bunlar1 arsivleme, uzun siireli koruma ve bunlara erisim gibi
geleneksellesmis kurallarin tartisilmasina ve yeni yontemlerin aranmasina neden

olmustur.

Bu boliimde, Tiirkiye’deki kurum ve kuruluslarin EBYS'de {iretilen ya da sonradan
dijitallestirilen belgelerden zorunlu olanlarinin uzun yillar boyunca arsivlenmesi
sirasinda orijinalliklerinde kayip yasanmaksizin korunmasi ve sorunsuz bi¢imde
erisilmesi  i¢in  gereken ortamm kurum ve kuruluslarca  olusturulup
olusturulmadigmin ortaya konmas1 amaciyla saptamalar yapilmaktadir. Orneklem
olarak segilen ve bu ¢alismanin “1.4 Evren” basligi altinda ele alinan on kurum ve
kurulustaki arsivleme ve belge yonetimi siireglerinde etkin rol oynayan personelle
goriisme teknigine uygun olarak miilakat yapilmis®; elde edilen veriler analiz
edilerek kurum ve kuruluslarda EBYS iizerinde uzun siireli saklama ve erisime
iligkin degerlendirmeler yapilmistir. Bu calismaya konu olan verileri elde etmek
amaciyla yontem olarak belirlenmis olan goriisme (miilakat) teknigi, katilimcilarin
deneyimlerinden faydalanmak amaciyla arastirmaci ile katilimci arasinda soru sorup
cevap almaya dayali bir iletisim bi¢imi olarak tanimlanmaktadir (Sal, 2012: 142).
Gorlisme teknigi ile onceden hazirlanan soru kilavuzlugunda konusunda uzman
kisilerin diisiincelerinin ve duygularinin sistematik bir bi¢imde ortaya cikarmasi
saglanmaktadir (Tiirniikli, 2000: 544). Ayrica, kurum ve kuruluslarda yoneticilerin
ve EBYS kullanicilarinin belge yonetimi ve e-arsivlemeye olan bilgi, tutum ve
davranislarmi 6lgmeye yonelik bulgularin elde edilmesinde, miilakat sorularini
yanitlayan belge yoOneticileri ve personelin (memur, arsiv sorumlusu, belge

yOneticisi, idareci) goriislerine bagvurulmustur.

* Bkz. Ek 1: Yapilandirilmis Goérligme Formu

72



Arsiv iglemlerine iligkin asil sorumlulugun merkez teskilatlar olmasi nedeniyle
goriisme, kurum ve kuruluslarin merkezlerinde teskilatlandirilmig olan arsivlerdeki
personelle ve bu birimin sorumlular: ile yapilmistr. Uzerinde goriisme teknigi
uygulanan ve bu ¢aligmanin 6érneklemini olusturan kurum ve kuruluglarin se¢iminde,
caligma sonug¢larmin genelleme yapabilmeye uygun hale getirilmesi amaciyla, bir
kismmin Tirkiye’deki arsivciligin ulusal politikalarmi belirleme roliine sahip, bir
kisminin 6zerk yapida, bir kisminin ise diger kamu teskilatlarina ¢ok benzer yapida

olmasi gibi hususlar dikkate alinmistir.

Tirkiye’deki ¢esitli kurum ve kuruluslar arasindan o6rneklem olarak segilen 10
kuruma ve bu kurumlarda e-belge sorumlusu, kurum arsiv sorumlusu, yonetici (ilgili
daire baskani, miidiir), sekreter ve veri hazirlama kontrol isletmeni olarak goérev
yapan 20 katilimciya (Tablo 5.1), 15 sorudan olusan goériisme formu (Ek 1:
Yapilandirilmis Goriisme Formu) araciligiyla sorular yoneltilmistir. Bu boliimde,
miilakat formunda yer alan her bir soru i¢in ayr1 baslik olusturularak, elde edilen

veriler analiz edilmistir.

5.1. Katihmcilarin Ozellikleri

Tablo 5.1’de goriildiigii gibi, goriisme swrasmmda EBYS yoneticisi (%40), arsiv
sorumlusu/gorevlisi (%30), idareci (%?20), sekreter ve veri hazirlama kontrol
isletmeni (%10) gibi EBYS ve arsivleme siirecinin en alt kademesinden en {ist
kademesine kadar farkli gruplarin goriisleri alinmistir. Kurumlarda bu uygulamalarin
farkli kademelerde farkli sorunlarla karsilasildigi géz oniinde bulunduruldugunda,
katilimcilarin g¢esitlendirilmesinin, EBYS ve arsivleme siireglerinde karsilasilan

problemlerin tamaminin saptanmasina olanak saglayacagi diistintilmiistiir.
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Tablo 5.1: Katihmeilara iliskin bilgiler

N %

Cinsiyet
Kadin 7 35,0
Erkek 13 65,0
BBY Mezunu Olma Durumu
Evet 5 25,0
Hayir 15 75,0
Kurum I¢indeki Statii
Memur (Yazigma Yapan) 2 10,0
Arsiv Sorumlusu/Gorevlisi 6 30,0
EBYS Yo0neticisi 8 40,0
Idareci (Daire Baskany/Miidiir) 4 20,0

TOPLAM 20 100

Tablo incelendiginde, goriismeye katilan toplam 20 kisinin %65 inin (13 kisi) erkek,

%35 1nin (7 kisi) ise kadin oldugu gdzlenmektedir.

Ayrica tabloda katilimcilarin yalnizca %25’inin Bilgi ve Belge Yonetimi (BBY)

Bolimii mezunu oldugu goriilmektedir. %75 gibi biiylik bir oranla katilimcilarin

tarih¢i, yazilimci ve bilgisayar miihendisi/teknikeri gibi farkli alanlarda egitim

gérmiis kisilerden olustugu anlagilmistir. EBYS ve e-arsivlemenin kurum ve

kuruluslarda yeni sayilacak bir uygulama oldugu g6z dniine alindiginda, kurumlarin

EBYS ve arsivleme gibi onemli siireclerin yonetiminde BBY Boliimii mezunu

kisilere yeterince yer verilmemesi bu siireci olumsuz etkilemektedir. Ciinkii
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iiniversite hayati boyunca bu sorumlulugu yiiklenmis ve beceriler kazanmisg
kisilerden, kurumlarda EBYS ve arsivleme siireclerinin daha dogru ve daha kaliteli
yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli is ve islemlerin yapilmasi beklenir. Buna karsin farkli
alanlarda egitim gormiis kisiler, kurumun EBYS'ye gegisinden itibaren farkli ve
yanlis uygulamalara sebebiyet verebilirler. Basindan itibaren yiiriitiilen yanlis
uygulamalar ve alman hatali kararlar ise kurumlarda ciddi sorunlarin dogmasina
neden olabilir. Tiim bu bahsedilenler 1s18inda kurumlarin, EBYS ve arsivleme
stireclerinde BBY boliimii mezunu kisilere gérev vermesi, bu siirecin en az hatayla

yonetilmesi anlamina gelmektedir.

5.2. Bilgi ve Belge Yoneticileri ve Sorumluluklar

Universitelerin BBY boliimiinde verilmekte olan derslerde belge yonetimi ve
arsivcilik gibi igerikler lizerinde 6nemle durulmaktadir. Bu formasyona sahip olanlar
hem belge yonetimi siireglerine hakim hem de arsivlemenin kurumlar i¢in ne derece
onemli oldugu bilinciyle mezun olmaktadirlar. Bu nedenle bilgi ve belge yonetimi
stirecleri icin kurumlar personel istthdami sirasinda BBY formasyonuna sahip

olanlar1 6ncelemelidir.

Kurumlarda belge yonetimi ve arsivcilik uygulamalarinin basariyla yiiritiilmesi
boliim mezunu personelin EBYS siireglerinde yer almasiyla dogrudan ilgilidir. Bu
nedenle katilimcilara “EBYS siireglerine dogrudan katkisi olan boliim mezunu
personelin varligi ve aldigi rollerin ne oldugu” sorusu yoneltilmistir. Alinan
cevaplarin tamamina bakildiginda, belge yOnetimi ve arsivleme islemleri i¢in
kurumlarin yarisinda BBY boliimii mezunu personelin istihdam edildigi; diger
yarisinda ise farkli bolim mezunlarmm calistigi goriilmektedir. Bolim mezunu
personel bulundurmayan kurumlardan biri olan [SKUR’da katilimec1 “EBYS,
kurumumuzda BBY béliimii mezunu personel bulundurulacak kadar ciddiye
alinmady” diyerek diislincelerini dile getirmistir. Baz1 kurumlarda ise BBY Bolimii
mezunu personelin EBYS siirecine dahil edilmeyip; dogrudan kurum kiitiiphanesinde

gorevlendirildigi dile getirilmektedir.
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Katilimcilardan biri, EBYS icin BBY bdlimii mezunu sorumlu bir personelin
atanmamasit ve EBYS icin kullanilacak yazilimm yoneticilerce BBY bolimii
mezunlarina danigmaksizin tercih edilmesine iliskin goriislerini “Kamuda yazilim
mantigimin yukaridan karar vermesi sitkinti yaratmaktadir. Eger bir yazilima karar
verilecekse isin mutfagindan baslanmast gerekir. Buradaki evragin siireci ile ilgili
isleyisi bir kurumun en tepe noktasi bilmez; belki bilmek zorunda da degildir. Ama
yvazilima karar vermede; bunu uygulamaya sunmada isi bilenlerin, ozellikle BBY
boliimii mezunu personelin ve bilgi islem birimi personelinin entegre c¢alismasi

gerekir. "diyerek ifade etmektedir.

Bazi kurumlarda ise BBY boliimii mezunu personel bulunmasina karsin EBY S'nin
yalnizca yazilimsal bir siire¢ olarak goriilmektedir. EBYS sorumlusu olarak gorev
yapan bir katilimec1 sorunu su sozlerle ifade etmistir: “Su anda kurumumuza EBYS
stireglerine dahil olan boliim mezunu personel bulunmaktadir. Ancak genel olarak bu
islerde bilgisayar miihendisi/teknikeri gibi personeller gérev almaktadir. Giintimiizde
hemen hemen biitiin kurumlarin EBYS've gecmesi ve fiziksel arsivlerinin, minimuma
inmesi, bu personellerin kurumumuzda oldugu gibi bilgi islem birimine kaymasina

neden olmustur.”

Gorlisme yapilan kurum ve kuruluslarmin  neredeyse tamaminda EBYS
sorumlularina ve belge yoneticilerine yaygin olarak sistem yoneticiligi, kullanici
ihtiyaglarinin belirlenmesi, personel egitimi, sistem ara yiiziiniin diizenlenmesi,
yetkilendirme, olusan kayitlarin kontrolii, sayisallastirilan belgelerin  sisteme
aktarilmasi gibi gorevlerinin verildigi vurgulanmaktadir. Buna karsin s6z konusu

sorumluluklarm sayis1 ve dagilimi kurumdan kuruma degiskenlik gdstermektedir.

Sonu¢ olarak bakildiginda kurumlarin EBYS'ye ge¢is siirecinde BBY bolimii
mezunu personel bulundurulmas: konusunda fikir birligi vardir. Bu personelin
olmadig1 kurumlarda katilimci yorumlarindan yola ¢ikarak siirecin ciddiye
alinmadig1 yorumu yapilabilmektedir. Ayrica BBY boliimii mezunu personelin

bulundugu kurumlarda ise bu personele verilen gorevler degiskenlik gostermektedir.
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5.3. EBYS'nin Arsivlemeye Etkisi

Bilgisayar teknolojisiyle birlikte geleneksel ortamlarda siirdiiriilen belge yonetimi ve
arsivleme siirecleri giin gectikge dijital ortamlara taginmaya devam etmektedir.
EBYS’de belgenin olusumundan uzun siireli arsivlenmesine kadar gegen siiregler
icerisinde siirdiiriilen biitiin islemler, daha kolay yonetilebilmektedir. Ayni1 zamanda
EBYS, zaman alict biirokratik uygulamalari ortadan kaldirmakta, arsivlemeyi

kolaylastirmakta, erisimi hizlandirmakta ve tasarruf saglamaktadir.

Bu baglamda EBY S'nin s6z konusu yararhliklar: ile ilgili goriislerini saptayabilmek
icin gorlismecilere “sistemin kullamimindan sonra arsivleme konusunda ne tiir
degisikliklerin meydana geldigi; hem fiziki arsivleme hem de e-arsivleme hakkinda
son durumun ne oldugu” sorusu yoneltilmistir. Bu soruya verilen yanitlar
incelendiginde, kurumlarin %90’mda hem elektronik hem de geleneksel
arsivlemenin beraber ylriitiildiigli goriilmektedir. Bununla birlikte kurumlarin
EBYS'yi kullanmasiyla zaman, mekan ve maliyet gibi pek ¢ok unsurdan tasarruf
edilmesi beklenirken; bircok kurumda 1slak imzali iiretilen evrakin yani sira e- imzali
iretilen belgelerin de c¢iktilarinin  alinarak dosyalandigi tespit edilmistir.
Katilimcilardan biri bu durumu “kurumumuzda ozellikle eski personel sistemde
tiretmis oldugu e-belgenin ¢iktisint alip kendi odasindaki dolaplarda dosyaliyor.
Bunun fotokopi hiikmiinde oldugunu dile getirmemize ragmen bu aliskanliklarindan

vazgegiremiyoruz” seklinde ifade etmektedir.

EBYS'ye ge¢isle kurumda arsivleme konusunda degisiklik olmadigini dile getiren ve
EBYS ile entegre calisan e-arsiv modiiliiniin olmamas1 konusuna da deginen
katilimcilardan biri mevcut durumu su sekilde ifade etmektedir “EBYS kullanimiyla
birlikte arsivieme konusunda aslinda hi¢bir degisiklik olmadi. Ciinkii sistem, SDP’ye
gore dosyalama yapiyor fakat bir arsiv modiilii olmadig icin arsivleme yapmiyor.
EBYS"ve 2007 yilinda bagsladik ve 2016 da farkl bir programa gectik; ama ikisinde

de arsivleme konusunda bir degisiklik meydana gelmedi.”

EBYS'nin arsivlemeyi ¢ok fazla etkilemedigi diisiincesinde olan kurumlarm aksine
EBYS'min kurumlardaki belge yonetimi ve arsivcilik uygulamalarina biiyiik etkisi
oldugu goriisiinde olan kurumlar da mevcuttur. Bahsi gegen bu kurumlardan bir

katilimc1 EBYS'nin arsivleme siireclerine olumlu katkilarint su sekilde ifade
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etmektedir: “Biz EBYS'den once ii¢ ayri dosyalama standardi uyguluyorduk. Ayrica
her yazidan en az dort suret tutup, her imza makaminda bir suret olmak kosuluyla
arsivlemesi yapiliyordu. EBYS ile birlikte dosyalamada biitiinliik sagland; sistemde
belge tiretip sistemden arama yaptigimiz i¢in kdgittan, zamandan, mekdndan tasarruf
etmekle birlikte, posta derdinden de kurtulduk. Belgeler sistemde oldugu i¢in icimiz
rahatladi.”

Orneklem alnan kurumlardan bir digeri olan BEYAS’tan bir katilime1 ise “kurum
arsivlerinin durumu herkes tarafindan bilinen bir gercek. Saklama kosullart uygun
degil havasiz, tozlu bir ortam istenmeyen bakteri ve bdocekler mevcut ve bunlar
belgeler icin biiyiik sikinti. Ayrica veriye ulasmada da problem yasaniyor. Bir arsiv
odasinda bir evrak yanlis bir yere konuldugunda, o belgenin bulunmas: ¢ok zor bir
durum. Ama elektronik ortamda arsiv yapildigi zaman ve giizel tasarlandiginda
belgeye en kisa siirede erisim saglanmakla birlikte ¢calisma kosullari da daha saghkl

olacaktir” diyerek e-arsivlemenin 6nemini vurgulamaktadir.

Sonug olarak, katilimcilarin bir kismmin EBYS'nin belge yonetimi ve arsivleme
stire¢lerine olumlu katki sagladig1 ve saglayacagi, diger kisminin ise konuyla ilgili
olumsuz diisiincelerini dile getirdigi goriilmektedir. EBY S'nin olumlu yonlerini dile
getiren katilimcilar, genel olarak elektronik sistemlerin belge yoOnetimi ve
arsivlemeye biiyiik yenilikler ve kolayliklar getirdigini ifade etmektedir. Ayrica
kendi deneyimlerinden bahsederken, elektronik ortamdaki belgelerin kaybolmasimin
Oniine gecildiginden ve belgelere daha kolay siirede daha az zahmetle
erisebildiklerini sdylemislerdir. Karsit goriisteki katilimcilar ise EBYS'nin
arsivlemeyi derinden etkilemedigi ve sistemde yalnizca belge tiretilip dosyalandigini,

e- arsivlemenin yapilmadigini, fiziksel arsivlemenin de devam ettigini belirtmistir.

EBYS'ye gecisle; belge yonetimi siirecinde kullanilan kdgidin ve buna bagl olarak
klasik arsivlemenin azalacagi, daha az fiziksel alanin isgal edilecegi on
goriilmektedir. Fakat mevcut uygulamalara bakildiginda; kurumlar genellikle sahip
olduklar1 bilgi sistemlerine giivenmediginden, EBYS iizerinde iiretilen belgelerin
ciktisin1 alarak dosyalama yapmakta ve boylelikle kendilerini gilivence altina
aldiklarmi diistinmektedir. Bu durum isgiicii, para ve mekan israfi ile gereksiz

harcamalar1 beraberinde getirmektedir. Ornegin, katilimcilara yoneltilen “EBYS ile
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birlikte hem fiziki hem de e-arsivlemede son durumunuzu nasil degerlendirirsiniz?”
sorusunu katilimecilardan biri “Aslinda ¢ok bir sey degismedi. Ciinkii e-belgenin
fiziksel ¢iktis1 alinarak dosyalanmast hala devam ediyor. Bunun yani sira islak imzall
belge iiretiliyor. Ayrica disaridan islak imzali belgeler, dilek¢eler de gelmeye devam
ediyor. Ust makamlara dogru gonderilen her bir belgeden her imza makam: birer
niisha aliyor ve alti-yedi niisha belge tutulmus oluyor. Son birkag yildir diizeltilmeye
calisiliyor ama ¢ok verimli degil” seklinde yanitlamistir. Bu 6rnekten yola ¢ikarak,
kurum ve kuruluslarda belge yonetimi ve arsivcilik uygulamalarma yonelik bakis
acismin, EBYS yazilimi ile smirh kaldigi, bu yazilimla birlikte belge yonetimi ve
arsivcilige iliskin sorunlarin biitlinliyle ¢oziimlenecegi diisiincesine sahip olduklari;
buna karsin yonetimlerin EBYS ile birlikte kokli bir yapilanmaya duyulan ihtiyaca

hakim olmadiklar1 anlasilmaktadir.

5.4. Elektronik Arsiv Yazihmin Durumu

Kurumlarin yapmis oldugu her tiirlii faaliyetin dogal bir sonucu olarak kendiliginden
olusan belgelerin, tarihi, mali, idari ve hukuki degerlerinden dolay1 saklanmas1 bir
zorunluluktur. EBYS, e-belge tiretimi i¢in tasarlanmis olan yazilimlardir. EBY S'nin
oncelikli amaci, belge depolamak degil; belge yonetmektir. Yiiksek hacimli
depolandiklarinda EBYS’lerde sistem yavaglar; oOnlem almmadigr takdirde
duraklamalar yaganabilir. Bu sorunlar1 ¢6zebilmek i¢cin son yillarda kurumlar, daha
cok e-arsiv seklinde adlandirilan ve EBYS'ye entegre edilmek suretiyle kullanilan
dijital depolama yazilimlarini tercih etmeye baslamistir. Bu yazilimlarin asil amaci,
belgelerin Ozgiinliiklerini muhafaza ederken EBYS'ye yiiklenen islem yiikiiniin

hafiflemesini saglamaktir.

Arsiv iglemlerinin dijital ortamlarda siirdiiriilmesini saglayan e-arsiv yazilimlarina
kurumlarda neden ihtiya¢ duyuldugu ya da duyulmadigini 6lgmek bu caligmada
iizerinde onemle durulan konulardan biridir. Bu baglamda kurumlardaki e-arsiv
yazilm ile ilgili katilimcilardan bilgi almak i¢cin “EBYS'ye ek olarak sistemle
entegre bicimde ¢calisan e-arsiv yazilimina sahip misiniz” ve “ihtiya¢ duyma (ya da
duymama) nedenleriniz nelerdir” sorular1 yoneltilmistir. Ayrica katilimeilara

yoneltilen “Sizce ozellikle biiyiik ozel sektor kuruluslarinda EBYS've ek olarak e-
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arsiv yazilimi alinmasinin nedeni nedir?” sorusu ile kurum ve kuruluslarin e-arsiv
yazilimi1 konusundaki farkindaliklar1 6lglilmeye calisilmistir. Cevaplarin tamamina
bakildiginda, 6rneklem almman kurumlarin %90’inda e-arsiv yaziliminin olmadigi
anlasilmaktadir. Buna ek olarak EBYS'nin sadece yazigma yapmak icin kullanildig1
ve EBY S'nin kurumlarda personel ve sistemsel sorunlar nedeniyle saglikli bir sekilde
yonetilemediginden e-arsiv yazilimina gecilemedigi goriilmektedir. Baz1 kurumlarda
ise e-arsiv yazilimma heniiz ihtiya¢ duyulmadigi anlasilmaktadir. Katilimcilarin bir
kismi kurumlarinda evrak yogunlugunun fazla olmamasimi, bir kismi ise EBYS
kullanimina ge¢ baglanmasi nedeniyle iiretilen belgelerin saklama siirelerinin heniiz
dolmamasini ve dolayisiyla arsivleme is siiregleri i¢in vakitlerinin olmasmi gerekge

gostermektedir.

E-arsiv mantiginin lilkemiz kurumlarinda anlasilmadigini ileri siiren katilimcilardan
biri “kurumumuzda EBYS islemelerini yiiriiten genellikle bilgi islem personeli oldu.
Onlar da EBYS'yi sadece belge iiretim sistemi olarak algiladi ve belgeyi dogru
Kriterlerde iiretebilmenin onemli oldugunu diisiindiiler. Bu nedenle e-arsivieme
yapumiyor ve bunun neden yapilmasi gerektigi de bilinmiyor” seklinde agiklama

yapmaktadir.

Katilimcilar arasinda e-arsiv yazilimi olmamasimni talep ve personelle iligkilendiren
bir katilime1 sorunu “bize e-arsivlemeye yonelik boyle bir talep gelmedi. Gelmis olsa
dahi bunu anlayacak ve kullanacak yetkinlikte personelimiz mevcut degil. Ciinkii
buradaki bazi personelin bilgisayar kullanma becerisi bile yoktur” seklinde

aciklamaktadir.

Evrak yogunlugu yasanmayan kurumlardan birinde bir katilime1 “arsiv modiilii
sonradan ¢ikan bir durum ve bizim kurumumuzda da tam olarak gelismedi. Ciinkii
biz evrak yogunlugu fazla olan bir kurum degiliz ve dosyalanan belgeler icinde de
erisgimde pek sikinti yagsamiyoruz. Bu nedenle arsivlemeye su an igin ihtiyag
duyulmuyor” diyerek disiincelerini dile getirmektedir. Bununla birlikte heniiz 4
yillik EBYS ge¢misine sahip olan bir kurumdaki katilimci, e-arsiv yazilimina neden
ihtiya¢ duyulmadigim ““ kurum olarak EBYS ye ge¢isimiz biraz geg¢ oldu ve sistemde
tiretilen belgeler de saklama siirelerini doldurmadi. Yazismalar yapiliyor olsa da

arsivlemesi heniiz yapilmiyor” seklinde agiklamaktadir.
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Ayrica katilimceilar, biiyiik 6zel sektor kuruluglarinda EBY S'ye ek e-arsiv yaziliminin
da almmasmin nedenlerini genel olarak, ‘onlarin belgelere daha ¢ok 6nem verdigi ve
kisa siirede faaliyetin gergeklestirilmek istenmesine bagli olarak belgelere erisimde
sikkint1 yasamak istemediklerine’ yormuslardir. Ornegin katilimcilardan ikisi

disiincelerini su sekilde agiklamaktadir:

- “EBYS'de belge erisimde ¢ok sikinti yasanacagim diisiinmiiyorum. Ciinkii
belge dijital ortamda iiretiliyor ve arama yapilabilecek birden ¢ok iist veri
alam, arama alanlari ve teknikleri mevcut. Ama belge gruplarina erigimde
zorlandiklart zaman anliyorlar ki bu belgeye ne zaman cevap yazilmig, baska
belgelerle de iligkisi var mi gibi hususlar 6nemli hale geliyor. Bu nedenle de

belge biitiinliigiinii saglayacak bir e-arsiv yazilimi alma ihtiyact duyuyorlar.”

- “Arsiv programi oldugu zaman saklanmasi gereken belge, daha dogru
kosullarda, aranmasimin daha kolay oldugu bir sekilde ve daha ¢ok kitleye
ulasabilecek yapida saklanabilir. Bu nedenle kesinlikle e-arsivin olmast
lazim. Biiyiik ozel sektor kuruluslart da bunun bilincinde oldugu icin e-arsiv

’

yazilimi alryordur.’

Gorlismelerin tamami iizerinde bir degerlendirme yapildiginda, bazi kurumlarda
EBYS ile entegre bir sekilde calisacak e-arsiv yazilimima ve bunun yararliliklarma
kars1 farkindalik diizeyinin diisiik oldugu anlasilmaktadir. Katilimcilar kamu
kurumlarinin bazilarinda islem yogunlugunun diisiik olmasi ve/veya saklama
stiresinin aktif arsivleme islemlerini gerektirmemesi nedenleriyle e-arsiv yazilimina
henliz gereksinim duymadiklarin1 belirtmektedirler. Bununla birlikte kamu
kuruluslarinda arsivleme siire¢lerinden sorumlu personelin e-arsivlemenin anlamu,
Oonemi ve yararliliklar1 konusunda yeterli donanima sahip olmadiklari; 6zel sektor
kuruluslarmin bu konuda daha bilingli davranislar sergiledigini diisiindiikleri

anlagilmaktadir.
5.5. Personel Egitimi

EBYS'nin verimli bir sekilde kullanilabilmesi ve arsivlemenin saglikli yapilabilmesi,
verilmesi gereken uygulamali egitimlerle dogru orantilidir. Personelin sistem

lizerinde hangi islemi, hangi bolimde ve hangi komutla yapacagini bilmedigi bir
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sistemi dogru kullanmasi beklenemez. Sistem yanlis kullanildigi takdirde ise
belgenin dogru tanimlanmasi, olmas1 gerektigi yerde arsivlenmesi ve uygun siirede

erigilebilmesi imkansiz hale gelebilmektedir.

Kurumlarda verilen egitimler; personelin sisteme karsi bakis agisinda belirli bir
olgunluk kazanmasinda, sistemi tanima, kullanma, dosya planint dogru uygulama, is
akismi pratik bir sekilde gerceklestirme, arsivleme ve erisimde anahtar goérevini
gormektedir. Ayrica egitimin belirli periyotlarla devam etmesi, giincellemeleri takip
etmede, EBYS ve arsivleme uygulamalarinin hatasiz bir sekilde gergeklesmesinde
etkili sonuglarin alinmasinit saglamaktadir. Bu baglamda katilimcilara “EBYS ve
stireglerine iliskin verilen egitimlerin neler oldugu ve belirli periyotlarla devam edip
etmedigi” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplara bakildiginda EBYS egitimlerinin
genellikle sistemin temin edildigi firma tarafindan verildigi ve belirli periyotlarla
egitime devam edilmedigi goriilmiistiir. Fakat kurumlardaki bilgi islem personeli ve
EBYS sorumlularmin ihtiya¢ halinde personele egitim diizenledigi; arsivcilik ve
dosya plan egitimlerinin ise genellikle DAB veya kurum arsiv sorumlular1 tarafindan
verildigi belirtilmistir. Bazi kurumlarda da egitimler organize edilse dahi personelin
katilm  gostermedigi  veya  egitimlerin  uygulamaya yoOnelik olmadigi
degerlendirilmistir. Sadece bir kurumda egitimlerin planli ve periyodik olarak

verildigi, personelin de istekli oldugu ifade edilmistir.

EBYS yazilim firmasinca verilen egitim siirecini katilimcilardan biri su sekilde ifade
etmektedir: “Firmadan temsilciler gelerek kurumumuzdaki bilgi islem biriminden bir
takim olusturdular ve onlar: egittiler. Yine firma onciiliigiinde her birimden EBYS ve
proje sorumlusu adiyla iki personel secildi; on giin de onlara egitim verildi. Bunlar
da birimlerindeki subelere ayri ayri egitim verdi. Yaklasik bir yil firmann
gorevlendirdigi bir kisi ile egitimler devam etti. Su an egitimler periyodik olarak

devam etmiyor olsa da ihtiyag¢ halinde yine firmadan destek alabiliyoruz.”

Katilimcilardan ikisi verilen egitimlere iligkin yasanan sorunlar1 su sekilde

aciklamaktadir:

- “Verilen egitimlerde genellikle EBYS anlatiliyor, ama bu sistemin

kullanimina yénelik olmuyor. EBYS sorumlusu olarak gegen yil sistemde yazi
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yazmayr uygulamali olarak anlattim ve egitim sonunda personelimiz bu

zamana kadar kimse resmi yazi olusturmayt bize anlatmamusti dedi”

- “Hem firma hem de DAB araciligiyla EBYS've gectigimiz giinden itibaren
vedi defa personele egitim verildi. Sadece EBYS degil SDP, temel arsivcilik
egitimleri de verildi. Verilen egitimler tiim personeli kapsiyordu, ancak
istenilen oranda katilim olmadi. Aslhinda katilsalar yapmis oldugu ¢ok bariz

hatalar yapimayacak”.

Yapilan goriismeler neticesinde, egitimin genellikle firma destekli olmasi ve belirli
periyotlarla devam etmemesi, arsivleme siiregleri ile ilgili verilmesi gereken pek gok
hususun g6z ardi edilmesine neden oldugu anlasilmaktadir. EBYS, yalnizca
arsivleme siireclerinin yiriitiildiigii bir yazilimdwr. Firma temsilcilerinin EBYS
yaziliminin kullanimina yonelik teknik Ozelliklerini anlatmakta sinirli kaldiklar:
goriilmektedir. Bu egitimlerin kurumun ve kamuda yiiriitiilen arsivleme siireglerine
hakim belge yoOneticileri ve/veya arsivcileri tarafindan, arsivlemenin 6nemi ve
gerekligini somut Orneklerle agiklanmasi kaydiyla siirdiiriilmesi 6nemlidir. Oysa
egitimlerde cogunlukla EBYS {izerinde duruldugu, yazismanin ve arsivlemenin
mantigl ve amacinin yansitilamadigi fark edilmektedir. EBYS siireclerinin ve
arsivciligin Oneminin tam olarak algilanmamis oldugu ve egitim faaliyetlerinin
yeterli diizeyde gerceklesmedigini diisiindiirmektedir. Ayrica kurumlarda verilen
egitimlere, EBYS kullanicilar1 (personel) tarafindan yeterli diizeyde katilimin
saglanmamasi da verilen egitimlerin ne derece etkili oldugu konusuna kuskular

uyandirmaktadir.
5.6. Dosya Plan Kodu ve Kullanimi

Dosya plan kodu, belgelerin konuya ve belirli bir hiyerarsiye gore smiflandirilarak,
klasik ortamda dosyalanacagi, elektronik ortamda ise ilgili kodlar cergevesinde
belgelerin gonderilecegi dizinlere iliskin lokasyon bilgilerinin tutuldugu bir sistemi
ifade etmektedir. Dosya planinda verilen kodlarla belgenin konusuna gore
smiflandirilmast saglandigi gibi; yine bu kod ile birlikte belgenin 6mrii ve saklama

sliresinin sonunda gorecegi islem de belirlenmektedir.
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Belgeye erisim, belgenin gidecegi yer, saklanmasi gereken siire ve bu siire sonunda
belgenin imha edilip edilmeyecegi ya da siiresiz saklanip saklanmayacagima iligkin
hiikiimler bu kodlar {izerinden belirlenmektedir. Belge yoOnetiminin Onemli
araglarindan biri olan dosya planinin kurumlar i¢in ne ifade ettigini ve personelin
kodlar1 uygulamaya yonelik tutumlarini 6lgmek amaciyla katilimcilara “dosya plan
kodunun yazismalarda kullanim amaci ve personelin kodlara iliskin yanlis
uygulamalarmmin -~ ne  oldugu”  sorusu  yoOneltilmistir.  Almman  cevaplar
degerlendirildiginde goriisme yapilan kurumlarda dosya planmin dosyalamada ve
arsivlemede ulusal ol¢ekli bir standardin olustugu, belgeye hizli erisim ig¢in
kullanilacag1 ve belgelerin konularma gore verilen saklama siireleri neticesinde
ayitklama-imha siireclerinin bu kodlar iizerinden isletilebilecegi ifade edilmektedir.

Bununla ilgili katilimcilar diistincelerini asagidaki gibi agiklamaktadir:

- “Dosya plan kodlar: tim kurumlarda standard:, diizeni saglamak igin
kullanilyyor. Aynt konuda iiretilmis belgelerin bir arada olmasi saglaniyor ve

belirli diizende olusturulmus belgelerin bulunmasi da daha kolay oluyor.”

- “Dosya plan kodlar: belgenin konu kodu oldugu i¢in aslinda bir belgenin
neyle ilgili oldugunun kisa bir tanimidir. Kodlar, dosyalama ve erigim
acisindan  kullanicrya  kolayhik  saglamaktadir.  Ayrica, arsiviemeyi
kolaylastirtyor ve dosya plan koduna siire tamimlanmissa o stire ¢er¢evesinde

de imha islemleri ger¢eklesmektedir.”

Dosya plan koduna iliskin personelin yanlis uygulamalarmin neler oldugu sorusuna
alinan cevaplar degerlendirildiginde ise genellikle “diger” konu kodunun siklikla
kullanildiginin; gelen yazilara cevap yazilirken yanlis kodlar degistirilmeden karsit
yazilarin olusturuldugunun ifade edildigi goriilmektedir. Bunun yani sira ana
kodlarin genellikle sistemde kapali oldugu, kapali olmayan kurumlarda ise bu
kodlarla yazigmanin yapilabildigi gdézlemlenmektedir. “020 olurlar onaylar” gibi
yazisma kodu olmayip sadece dosyalama kodu olarak kullanilan kodlarin bazi
kurumlarda sistem tarafindan yazismaya kapali oldugu; kapali olmayan kurumlarda

ise bu kodlarla yazisma yapildig1 goriilmektedir.

Ana kodlarmm sistemde yazigmaya ag¢ik oldugu ve personel tarafindan kullanildigini

ifade eden bir katilimc1 bunun nedenini su sekilde agiklamaktadir.
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- “DAB tarafindan kurumumuza yapilan denetimlerde ana kodlarin
kapatilmast hususunda wyarimistik. Ama kullanici burada yeterli bilince
sahip olmadigindan siirekli bize sikayete geliyordu. En biiyiik sikdyetleri ise
ana kodlarla yazismanin sistemde kapali olmasi ve agilmast gerektigi
hususundaydi. Bunun yapilamayacagini, ana kodlart pasif duruma getirmek
zorunda oldugumuzu ve alt kirilimi olan kodlarin kullanilmamasi gerektigini
ifade etmemize ragmen dinlemiyorlardi. Amirlerden talimat geldiginde veya
coziimstiz kaldigimiz noktalarda ‘ana kodlart yazismaya a¢alim o zaman’

dedik ve actik.”

Sonug olarak, dosya plan kodunun yazigmalarda ve EBYS'de kullanim amacinin ne
oldugu goriisme yapilan kurumlarca bilindigi; fakat kurumlarda belge tiretimi yapan
biitlin personelin dosya plani1 uygulamalarma geregince hakim olamamas1 nedeniyle
uygulamalarda hatalar oldugu dile getirilmektedir. Kullanilan kodlara iliskin yanlis
uygulamalarm personel kaynakli olabildigi gibi sistem kaynakli da olabildigi
goriilmiistiir. Kodlarin kullanilmasinda istenen diizeyde basarmmin saglanmasi ve
personelin yapabilecegi olas1 hatalarin asgari diizeye indirilebilmesi i¢in, oncelikle
belge tiretimi sorumlulugu olan her personelin dosyalamanin arsivleme siire¢lerinin
en Onemli bileseni oldugunu 6grenebilecegi egitim siireclerinden yararlanmasini

saglamaktir. Ayica

EBYS'de belge iiretimi sirasinda dosya kodlarinin hiyerarsik yapismin goriilebilecegi
bir yapmin olusturulmasi gerekmektedir. Bununla birlikte her bir alan ya da faaliyete
iliskin ana konu basliklarinin (“000”, “700” vb.) pasif duruma getirilmesi ve alt

basliklara ayrilan kodlarin konuyla birebir ortiisiir bicimde verilmesi saglanmalidir.
5.7. EBYS'de Belge Erisim Durumu

Bilgi teknolojilerinde yasanan gelismelere paralel olarak kurumlar, belgelerini yogun
bir sekilde elektronik ortamda yonetme c¢abasina girmistir. Belgenin kaydedildigi
ortamin degismesi, onun varligini ortaya koyan erisim olgusunu ve sistemlerini

yeniden degerlendirmeyi de mecburi kilmistir.

Belge yonetimi siirecinin elektronik ortamda tasinmasi ile belge erisimin kolay ve

hizl1 olmas1 amaglanmaktadir. Bu nedenle sistemin, aranilan bilgi ve belgelere kolay

85



ve hizli erisim saglamasi gerekmektedir. Boylece erisim siirekliligi saglanarak bilgi

ve belge akis1 da devam edecektir.

Kullanicilarin sistemde aradigi konuya ya da olaya iligkin tiim belgelere veya biitiin
icerisinde bazilarina ulasabilme basarisi, belge yonetimi siirecleri agisindan son
derece 6nemli bir konudur. Bu baglamda katilimcilara; “sistemde aranilan belgeye
kolay ve hizli erisim saglanmakta midir?” sorusu yoneltilmistir. Goriisme verilerinin
biitiinii lizerinde degerlendirme yapildiginda katilimcilarm %80’inin, s6z konusu
soruya olumlu yanitlar verdigi goriilmektedir. Katilimcilardan biri soruya: ‘“evet
saglanmaktadir, eger belgeye ulasilamiyorsa personel kaynaklidir” seklinde yanit
vermistir. Bu genel durumun aksine iki kurumda ise, kullanilan sistemin
degismesinden kaynakli ge¢mis tarihli belgelerin erisiminde sikintilar yasandigi

belirtilmistir.

Sonu¢ olarak, 6zellikle kullanilan EBYS yazilimimnin degismesiyle birlikte erisim
problemlerinin de ortaya ¢iktig1 goriilmektedir. Bu durumun sistemde yasanan veri
kaybindan mi, yoksa beceri kaybindan m1 kaynaklandig1 belirsizligini korumaktadir.
S6z konusu erisim problemlerinin ileride veri kayiplarina ve dnemli sayida belgelerin

yok olmasina sebebiyet verebilecegi de géz ardi edilmemelidir.

5.7.1. EBYS'de Belge Arama Fonksiyonlar:

EBYS'de belge erisiminin kolay ve hizli olmasi, sistemin kullanicinin tarama
ihtiyaclarini ifade edebilecegi cesitli belge arama fonksiyonlarinin varhigini gerekli
kilmaktadir. Arama alanlari, belgenin saklama siiresi boyunca erisilebilirligini
saglamaktadir. Bu nedenle sistemin; iist verilerde arama yapabilme, dizin terimleri
ile tam metin ile arama yapabilme, ve, veya, esit, esit degil gibi mantiksal operatorler
ile arama yapabilme, kismi eslesmeleri bulma gibi fonksiyonlar1 igermesi

gerekmektedir.

EBYS'deki arama fonksiyonlarin Ol¢limiinii  yapmak i¢in katilimcilara;
“sistemde yer alan belge arama fonksiyonlar:t nelerdir” sorusu yoneltilmistir.

Cevaplarin tamami degerlendirildiginde goriismeciler, her bilgi sisteminde genel
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olarak bulunan arama modiillerinin kendi yazilimlarinda da bulundugunu ifade
etmislerdir. Sistemlerin ¢ogunlugunda; basit-gelismis arama, filtreleme, boole
islegleri ile daraltma, anahtar kelime ve tam metin arama gibi bir¢ok segenegin
mevcut oldugunu belirtmektedirler. Ayn1 zamanda yapilan gézlemlerden séz edilen

bu seceneklerin yazilimlarinda bulundugu da goriilmiistiir.

Goriismelerin tamamu tizerinde bir degerlendirme yapildiginda, kullanilan sistemlerin
belge arama ihtiyacin karsilayacak fonksiyonlara sahip oldugu goriilmiistiir. Bu
baglamda kurumlarda belgeye kisa silirede erisebilmeyi basaracak bir yapinin

olusturulmasina 6nem verildigi diistiniilmektedir.

5.7.2. Kullanicinin Belge Arama Yonelimleri

Bilgi erisim sistemlerinde aramanimn bilingli yapilmasi, aranilan dogru bilgi ve
belgeye erisim isabetini artiracaktir. Sistemdeki belgeler igerisinden kullanicinin
aradigi bulabilmesi arama yontemlerini bilerek kullanmasiyla dogrudan ilgilidir.
Kullaniciin arama yontemlerini bilmeden belge arama davranisini sergilemesi, bu

belgelere erisimde sikintilara neden olabilmektedir.

Cesitli arama fonksiyonlarinin sistemde var olmasina karsin kullanilmamasi, erisimi
zorlastirmaktadir. Ornegin kullanicinin gelismis arama modiiliinii kullanmadan ve
filtreleme yapmadan aradigi belgeye ulagsmasi zaman almaktadir. Ciinkii karsisina
cikacak belki binlerce belgeden dogru belgeyi bulmaya ayrica vakit ayirmasi
gerekecektir. Kullanicilarin arama yontemlerini kullanip kullanmadigmin 6l¢timiinii
yapabilmek ve arama yonelimlerini tespit etmek igin katilimcilara “personel sistem
tizerinde gelismis tarama modiiliinii kullanabilmekte ve filtreleme araglarindan
yararlanabilmekte midir?” sorulari yOneltilmistir. Bu soruya verilen yanitlar
incelendiginde, personelin genellikle anahtar kelime ile arama yaptigi; buna karsin
bazi personelin de ihtiya¢ halinde arama fonksiyonlarindan bazilarini kullanabildigi
belirtilmistir. Bununla birlikte goriisme yapilan {i¢ kurumda personelin arama
fonksiyonlarmi biiylik oranda bilmedigi, bu ylizden de kullanmadigi ve erisim

sorunlar1 yagandiginda bilgi islem personelinden yardim aldigi dile getirilmistir.
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Sonug olarak, personelin belge arama sirasinda en kolay yolu tercih ettigi ve diger
arama fonksiyonlarint ¢ok fazla kullanmadig1r anlasilmaktadir. Katilimcilarin
degerlendirmelerinden, personelin belge arama fonksiyonlarni tanimaya ve

kullanmaya yonelik egitime ihtiya¢ duydugu anlagilmaktadir.

5.7.3. EBYS'de Ozel Klasor Olusturma

Kurumlar, dosya sistemlerinde kendileri i¢in 6nem arz eden belirli bir olay, proje,
sahis gibi belgeleri/klasorleri, kurumlarina 06zgli tanimlama etiketleri ile
nitelendirebilmekte ve/veya klasor olusturabilmektedir. Dosya sisteminde dosya
numarast seklinde olusturulan, kendi i¢inde konu biitiinligiinii olusturan ve
belgelerin/klasorlerin vaka dosyasi olarak nitelendirilmesini saglayan bu bdlim,
genellikle dosya sisteminde ve ayn1 zamanda EBYS {ist veri alanlarinda koseli
parantez [ ]” ile belirtilmektedir. Ozel klasér olusturmanmn amaci, yazismada gecen
bir olay1 hem biitiin olarak gorebilmeyi; hem de 6nem arz eden konuyu digerlerinden
ayirmayl saglamaktadir. Ayrica belge erisimin en kisa siirede gerceklesmesine
olanak tanimaktadir. Ornegin 903.05.01[C-240] C-240 Sicil Numarali Nagihan
GoOniil Eroglu’nun yillik iznini ifade etmektedir ve bu 6zel tanimlamayla kisinin
yillik izinleri takip edilebilmektedir. Ya da 641.04 [2018/7] ile 2018/7 no’lu idari
dava dosyasi tamimlanmis olmaktadir. Burada 641.04 dosya plan kodu ile arama
yapildiginda sistemdeki tiim idari davalara iligkin belgeler listelenirken; koseli
parantez ile birlikte aranmasi durumunda sadece 2018/7 ile tamimlanan dava

dosyasma erigim saglanabilmektedir.

Dogru bir sekilde tanimlanmis 6zel klasor ile personelin belgelere daha kisa siirede
erigimi saglanmaktadir. Bu nedenle katilimcilara; “personelin sistem iizerinde
tiretmis oldugu belgeleri saklamak i¢in ozel klasor olusturma/tanimlama islemlerini
yapabilmekte midir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplar degerlendirildiginde
cogunlukla 6zel klasor olusturmanin personel tarafindan bilinmedigi ve bu nedenle
kullanilmadig1 cevabi alinmistir. Fakat kullanilan sistemin bu yapiya uygun oldugu
dile getirilmistir. Kurumlarin birinde ise: “sadece iki birimin ge¢misten gelen bilgi ve
belgelerin irtibati kopmamasi ve erisimin kolay olmasi noktasinda ozel klasér

tammlama yaptigi; fakat ¢ogu personelin bunu bilmedigi” ifade edilmistir.
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Yapilan goriismeler neticesinde, 06zel klasér tanimlama iglemlerinin personel
tarafindan bilinmedigi ve bunun da bir sonucu olarak kullanilmadig1 anlagilmaktadir.
Personelin bu ve buna benzer Ozelliklerden haberdar olabilmesi i¢in kurumlarin

egitim faaliyetlerini daha iyi planlamasina ihtiya¢ oldugu anlasilmaktadir.

5.7.4. EBYS'de Erisim Giivenligi

Karar alma siireglerinde 6nemli rol oynayan belge erisim giivenligini saglamak,
kurumlarin 6zenle planlamasi ve denetlemesi gereken hususlardan biridir. Cilinki
yetkisiz erigsim, belgelerin dzgiinliigiinii ve biitlinliiglinii tehlikeye sokmakla birlikte;
kritik ve stratejik Oneme sahip bilgi ve belgelerin yetkili olmayan kisilerce
kullanilmasina, ¢ikar elde edilmesine ve kurumsal zararlarin olugsmasina neden

olabilmektedir.

Bilisim sistemlerinde ideal bir erisim giivenliginin pek ¢ok sorun onleyici tedbiri
bulunmaktadir. EBYS ve buna entegre hizmet veren yazilimlar gibi kamuya agik
sistemlerde, sisteme girislerde kimlik dogrulama, sifreleme gibi teknik tedbirlere ek
olarak, fiziki ortamlarin giivenligi, kullanici profil ve rollerine baglh yetkilendirme,
giivenlik duvarlari, antiviriis yazilimlar1 gibi dnlemlerin biitiinii {izerinde planlama
yapilmas1 zorunludur. Belge saklama siirecini dogrudan igermesi nedeniyle erisim
giivenligi, calismada iizerinde Onemle durulan bir konudur. Bu baglamda
katilimcilara;  “sistemde erisim  giivenligi nasil  saglanilmaktadir”  sorusu
yoneltilmistir. Alinan cevaplar degerlendirildiginde sisteme girislerin kullanict ad1 ve
sifre ile yapildigi, kullanici rollerinin tanimlandig1 ve yetki dahilinde belgeye erisim
gerceklestigi goriilmiistiir. Genellikle personelin sadece kendi biriminin veya
olusturdugu belgenin erisimine izin verilmesiyle, yetki alanlarmnin kisitlandig: ifade

edilmistir.

Katilimcilardan biri ¢ogu kurumda yiiriitiilen is siirecini Ozetleyecek sekilde

yetkilendirme iglemini:

“kullanic1 klasorii mii gorsiin, dosya kodunu mu gérsiin, yoksa icindeki belgeye

kadar gorsiin mii gibi stmrlandirmalar yapryoruz. Kendi tirettigi belgeleri gérsiin ya
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da kendi birimine gelen tiim belgeleri gorsiin diyebiliyoruz, gizlilik dereceli
belgelerden sadece gizliyi gorsiin ya da hizmete ozeli gorsiin diyebiliyoruz. Bunlarin
hepsi tanmimla alakali, birim amirleri ve bizim inisiyatifimizle ilgili ve ihtiyaca gore
giincelleniyor. Ama rastgele bir kullanict kendi birimi disindaki bir belgeyi

goremiyor.” seklinde agiklamaktadir.

Sonug olarak, goriisme yapilan kurumlarda sistemi kullanan kullanicilara hak verme
Ol¢iisiinii en alt diizeyde tutarak erisim gilivenliginin saglandig1 anlasilmaktadir. Bu
nedenle kurum i¢i erisim giivenli§ine 6nemli 6l¢iide hassasiyet gosterildigi yorumu
yapilabilmektedir. Fakat kullanici yorumlar1 degerlendirildiginde kurum i¢i erisim
giivenligi dikkate alinirken kurum disindan gelebilecek tehditlere karsit 6nlemlerden

s0z edilmemesi, s6z konusu tehditlerin goz ard1 edildigini diisiindiirmektedir.

5.7.5. EBYS'de Ust Veri

Sistemde belgenin biitiinliiglinii koruma amaciyla {iretilen iist veri, belgenin kimligini
yansitan, erisimi i¢in kullanilan 6nemli bir unsurdur ve saklandiklar siireler boyunca
belge ile birlikte muhafaza edilmelidir. Ust veriler, belgeye ne 6lciide
detaylandirilarak hazirlanirsa, o 6lgiide belgeye erisim kolaylasir; tarama sonucunun

isabet orani yiiksek cikar.

Belge yonetimi agisindan son derece 6nemli olan {ist verilerin kurum yapisina ve
uluslararasi standartlara uygun, belgenin giivenilirligini ve biitiinligiinii saglayacak
bir sekilde olusturulmasi gerekmektedir. Bu nedenle katilimcilara; “sistem iizerindeki
belgeleri tamimlarken iist verilerin dogru ve standartlara uygun bir bicimde
olusturuldugunu diigiiniiyor musunuz?” sorusu yoneltilmistir. Almnan cevaplara
bakildiginda kurumlarin %80°ninde iist verilerin yeterli ve standartlara uygun olarak
belirlendigi goriilmiistiir. %20’lik kisminda ise yeterli olmadigi ve st verilerin

kullaniminda dahi sorunlar yasandig1 belirtilmistir.

Sistemdeki st verilerin yeterli ve standartlara uygun oldugunu dile getiren

katilimcilardan biri: “fiziki ortamda bir resmi yazida olmasi gereken neler varsa,
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EBYS'de de tamimlanmis durumda ve bu bizim ihtiyacimizi karsiuiyor” seklinde

aciklama yapmaktadir.

Yeterli olmadigmi dile getiren kurumlardan bir katilimcr ise personele yonelik
elestirilerde bulunmustur. Katilimcr diislincelerini: “list verilerin kurumumuzda
dogru ve standartlara uygun olarak hazirlandigin diistinmiiyorum. Ciinkii burada
personel iist verilerin tamamint doldurmadan belge olusturabiliyor. Ornegin
belgenin eki var mi, belge tiirii nedir gibi alanlari doldurmuyor ve ugrasmak
istemiyor. Sistemde bunlar zorunlu alan haline geldiginde ise islemlerimiz yavaslhyor

diyerek geri actiriltyor.” sekline aciklamaktadir.

Yapilan goriismelerden mevcut sistemlerde {ist verilerin genellikle standartlara
uygun hazirlandig1 anlasilmaktadir. Fakat bazi kurumlarda sistemde yer almasina
ragmen personelin iist veri alanlarinin bir kisminin tanimlanmasi konusunda istekli
olmamasi; uzun donemli arsivleme i¢in olduk¢a Onemli olan hususta bilingli

olmadiklarmi diistindiirmektedir.

5.8. Belge Saklama Siireleri ve Tasfiye islem Tanimlar

Idari, hukuki, mali ve tarihsel kriterlere gore belirlenen saklama siireleri, kurumlarda
kurumsal saklama planlar1 ¢ergevesinde yonetilmektedir. Saklama planlarinda yer
verilen her bir eleman belirli bir saklama siiresi ile smirlandirilmaktadr. Saklama
planlar1 belgenin Omriinii belirler ve bu Omiir icerisinde gegirecekleri islem
safhalarin1 agiklar. Saklama siireleri sonunda ise siirekli saklama, degerlendirme,

imha, transfer gibi tasfiye islemi tanimlar1 yapilmaktadir.

EBYS'de iretilen her bir belge henliz olusum asamasindayken akibeti
belirlenmektedir. Hangi belgenin kag yil saklanacagi ve saklama siiresi sonunda ne
tir islemlere tabi olacaginin sisteme tanimlanmasi son derece Onemlidir. Aksi
takdirde, imha edilecek belgelerin sistemde uzun siire saklanmasi, belgeler arasinda
erisimi  zorlastirmakla beraber, sistemi yavaslatacaktir. Bununla birlikte
ayiklanmadan DAB'a transfer edilen belgeleri, milli arsiv ¢aligmalarini ve aragtirma

slireclerini yavaslatacak ve sekteye ugrayacaktir. Bu ve buna benzer 6rnekler goz
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Oniine alindiginda katilimcilara; “sistem iizerindeki her bir belge grubu icin saklama
planminda saklama siireleri ve siirelere bagh olarak tasfiye islem tamimlart yapilmis
midwr?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplarin tamamina bakildiginda kurumlarin
biiyiik bir kisminin saklama siireleri ve tasfiye islem tanimlarini sisteme yansitmadigi
goriilmiistiir. Kurumlardan birinde tiim belgelerin saklama siireleri yirmi yil olarak
belirlemis ve sisteme girilmistir. Fakat yirmi yilin sonunda belgenin hangi isleme
tabi olacagmna iliskin herhangi bir tasfiye tanimi yapilmamistir. Goriisme yapilan
kurumlarin sadece bir tanesinde her belge icin ayr1 saklama stireleri belirlenmis ve
tasfiye islem tanimlar1 yapilmistir. Baz1 kurumlarda ise 100-599 say1 araligindaki ana
hizmet kodlarna iliskin saklama siirelerinin sisteme yansitildigi, fakat tasfiye islem

tanimlarmin yapilmadigi belirtilmistir.

Iki ayr1 katilimei, kurumlarda genellikle saklama siireleri ve tasfiye islem tanimlari
iizerinde yeterince caba sarf edilmemesini ve bunun sonuglarimi su sekilde

aciklamaktadir:

- “Sirelerle ilgili yardimci hizmet, danmisma, denetim birimleri gibi tiim
kamunun ortak kullandig1 alanlar i¢in olusturulmug tespit formlart belki
kurumlar i¢in rehber olabilir. Ama bunu sisteme yansitip isletebilen kurum
¢cok azdwr. Ana hizmet birimlerinde bunu isletebilmek daha kolaydir. Ciinkii
tiim kurumlarin dosya planlart ve saklama siireleri belirlenmis durumdadir.
Fakat bu stireler genellikle sisteme yansitilmiyor ve tasfiye islemleriyle ilgili

bir siireg yiiriitiilmiiyor. Bizim kurumumuzda da tanimlama yapiimadi. ”

- “Saklama siireleri ve tasfiye islem tamimlar: sisteme yansitiimali seklinde
kurumumuza herhangi bir talep gelmedi. Eger béyle bir sey olacaksa DAB"In
bu konuda izlenecek yolu belirlemesi ve keskin ifadelerle tiim kurumlara

talimatlandirmasi gerekir.”

Bagka bir katilimcr ise, belgelere yirmi yil saklama siiresi belirleyen kurumlarin
gerekgelerini: “yirmi yila kadar e-belge yonetimi ve arsivlemeye iligkin her sey
netlesir diye diisiiniiyoruz. Netlesene kadar belgeler iizerinde herhangi bir tasfiye

islemi yapmayacagiz” seklinde belirtmistir.
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Gorlismelerin tamamu {izerinde bir degerlendirme yapildiginda, goriisme yapilan
kurumlarda SDP ¢er¢evesinde saklama planlarinin EBY S'ye yansitilmadigi ve tasfiye
islem tamimlarinin yapilmadigir goriilmistiir. Saklama siirelerinin yansitilmama
nedenleri arasinda, ana hizmet faaliyetlerine iligkin saklama siireleri netlik
kazanirken ortak alanlara ait saklama siirelerinin tam olarak bilinmemesi gerekce
gosterilmektedir. Katilimcilarin degerlendirmelerine uygun olarak sorun daha fazla
bliyimeden DAB'in sistem iizerinde saklama siireleri ve tasfiye islemlerinin
tanimlanmasi ¢aligmalarini hizlandiracak ve yol gdsterecek ¢alismalar1 yiiriitmesinde

yarar vardir.

5.9. Uzun Siireli Saklamaya Yonelik Kurumsal Politika

Kurum ve kuruluglarin sistem igerisinde belgelerini yonetebilmeleri, belgenin uzun
stireli arsivlenmesi, korunmasi ve ihtiya¢ halinde erisiminin hizli ve kolay olmasi
gibi pek cok arsivleme siirecleri, onayl politikalar, stratejiler veya planlarin varligina

gereksinim duyar.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler 6zellikle belgenin uzun siireli
saklanmas1 hususunda birgok problemi beraberinde getirmektedir. E-belgenin
Ozgiinliiglinii ve biitiinliigiint tehlikeye atacak unsurlar1 bertaraf ederek kaliciligini
garanti edecek kurumsal politikalar gelistirmek kurumlarin gorevidir. Bu baglamda
katilimceilara; “uzun siireli saklanacak olan belgelerin sistem iizerinde veya e-arsiv
yaziliminda kalicilhigim garanti altina alabilecek kuruma ézel gelistirilmis politika,
plan veya standart var midir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplara bakildiginda,
kurumlarin higbirinde yazili bir politika ve standardin olmadigi; buna karsin
cogunlukla risk planlarmin gelistirildigi ve bu planlarin da sadece djjital ortamlarda

iretilen materyallerin yedeklenmesine yonelik oldugu goriilmiistiir.

Katilimcilardan biri: “DAB bu konuda bir politika belirlemeli ve kurumlar
yvonlendirmelidir. Kurumlar ise bu dogrultuda kendilerine ézel planlar, standartlar
gelistirmelidir. Su an kadar hi¢hir kurumda konuya iliskin politika oldugunu
diistinmiiyorum. Bizim kurumda da sadece belgelerin yedeklemesi yapilyyor ve risk

planlart olusturduk.” seklinde agiklama yapmaktadir.
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Sonug olarak, uzun siireli saklanmasi gereken belgelere yonelik kurumlarin politika
gelistirmedigi goriilmiistiir. Bu durum, kurumlarin s6z konusu konuya yeterince
onem vermedigini gostermektedir. Ayrica katilimci yorumlarma bagli olarak
kurumsal stratejik hedefleri de kapsayacak sekilde kurumsal saklama politikasinin
olusturulmasma yonelik DAB'm en kisa siirede somut ornekler yayimlamasi; e-
arsivleme, belgelerin uzun siireli saklanmasi gibi konularda kurumsal hedeflerin bu
politikalar ile saptanmasi ve onanmasina iliskin yiriitiilmesi gereken caligmalari

detaylandirmasina gereksinim duyulmaktadir.

5.10. Yoneticilerin Elektronik Arsiv Bilinci

E-belgenin arsivlenmesinde belge Ozelliklerinin korunmasi esastir. Elektronik
ortamin getirecegi riskler géz oniline alindiginda e-arsiv platformlarinda belgelerin
Ozgiin Ozelliklerinin korunmasma yonelik onlemlerin alinmig olmasi Gnemlidir.
Kurumlarda e-arsivleme siireglerinin belgelerin 6zgiinliiklerine zarar vermemesini
temin etmek i¢in, arsiv personeli kadar kurumlarin idarecilerinin de konuya

farkindaliginin olmasi ve ayni zamanda ilgi duymasini gerektirmektedir.

E-arsivlemeye karst yoOneticilerin  biling eksikligi, e-arsivlemenin saglikli
isletilememesine neden olmakla birlikte kurum icin ciddi giivenlik agig1 ve
zafiyetlerini beraberinde getirmektedir. Yoneticilerin e-arsivleme bilincini ve

[13

konuyla ilgili destegini Olgebilmek i¢in katilimcilara;  e-arsivieme konusunda
yoneticileriniz yeterli bilince sahip midir” ve “gerekli destegi saglamakta midir?”
sorular1 yOneltilmistir. Alinan cevaplar degerlendirildiginde, goriisme yapilan
kurumlarin  %80’inde, yoOneticilerin  yeterli bilince sahip olmadig1 dile
getirilmekteyken; %20’sinde ise e-arsivlemeye yonelik gerekli destegin saglandigi

ifade edilmektedir.

Yoneticilerin e-arsivleme bilincinde olmadigi ve gerekli destegi saglamadigi

goriistinde olan katilimcilar, diistincelerini asagidaki gibi agiklamaktadir:
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- “Buradaki yéneticiler elektronik ortamda belgelerin nasil olsa saklandigini
ve bir tusa basarak da erisildigini diisiiniiyorlar. E-arsivleme mantigini

anlamadiklari icin gerekli destek de saglanmiyor.”

- “Kamu kurumlarinda personel de, yoneticiler de ¢cok ¢cabuk degisebiliyor. Bu
nedenle ilgili yonetici dahi olsa kurumda uzun siire kalip da EBYS'ye ve e-
arsive bakmiyor. Su an amag, sistemde sadece evrak olusturulsun, siiregleri
tamamlansin, is goriilsiin. Ama arsiv boyutuyla ilgili kimsenin bilgisi de yok

ilgisi de yok.”

- “Fiziksel arsiv dahi yavas yavas oturtuldu; ama e-arsiv kismi kurumda hi¢
yok. Yoneticiler, ne oldugunu, ne yapilacagimi dahi bilmiyorlar. BBY

boliimiinii bile yeni duydular ve yeni yeni alimlar oldu.”

- “Tirkiye’de gerek fiziksel gerekse e-arsivieme konusunda yoneticilerin
bilinci de yok, destegi de. Arsivin 6nemi bilinmiyor ve arsivler sadece belge
lazimken onemli hale geliyor. Eskiden personeli cezalandirmak igin arsive
gonderirlerdi. O zihniyet hala devam ediyor. Maalesef kurumlarda arsiv
hafizadwr bakisi yok. Bizim kurumumuzda da yoneticiler yeterli bilince sahip

degil. Sahip olmadigi icin de gerekli destek saglanmiyor.”

Gerekli destegin saglandigini ifade eden iki katilimcidan biri, maddi olarak destek
saglandigmi; makine ve techizata yonelik destek olundugunu ifade etmektedir. Diger
katilime1 ise disilincelerini: “neyin neden yapilmasi gerektigi giizelce anlatildig
takdirde taleplerimiz ~ geri  ¢evrilmiyor. EBYS ve e-arsivlemeye yonelik

calismalarimizda bize destek oluyorlar ve yolumuz aciliyor” seklinde agiklamaktadir.

Gorligmelerin  tamami lizerinde bir degerlendirme yapildiginda, yoneticilerin
cogunda e-arsivleme bilincinin olmadigi ve buna bagli olarak gerekli destegin
saglanmadig1 anlasilmaktadir. Katilimcilar, yoneticilerin arsivleme konusunda yeterli
bilgiye sahip olmadigmi belirtmektedir. Bu durum ise kurumlarda arsivlemenin

onemsenmemesine yol acabilmektedir.
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5.11. EBYS'nin Belge Arsivlemede Altyap1 Durumu

Teknolojinin gelisimiyle birlikte siirekli degisen bilgi kayit ortamlari, belgelerin
yapisin1 ve depolandig1 ortami da etkilemektedir. E-belgeler yapisi geregi, kagidin
saklama ortamindan farkli bir ortamda muhafaza edilmektedir. insanin biyolojik
duyu organlari, kagit belgelerden yararlanmaya yeterli iken; e-belgelerde yetersiz
kalmaktadir. E-belgelerden yararlanabilmek icin ayrica bilisim teknolojilerine
gereksinim vardir. Dolayisiyla, e-belge yonetimi ve e-arsivleme islemlerinin diizgiin
ve hizli yapilabilmesi, bu hizmeti saglayan bilisim unsurlarmin iyi yonetilmesine

baghdir.

Bununla birlikte e-belgenin arsivlenmesi ve uzun siireli korunmasi i¢in de
kurumlarin gerekli donanimsal ve yazilimsal altyapiya sahip olmasi gerekmektedir.
Aksi takdirde gelecekte, kurumlar i¢in hayati Oneme sahip kanit niteligindeki
belgelerin belge 6zellikleri kaybolarak kullanilmaz, erisilmez bir hal alabilecektir. Bu
baglamda katilimcilara; “e-belgenin uzun siireli arsivlenerek korunacag: altyapiya
sahip bir sisteminiz var midir?” sorusu yoneltilmistir. Bu soruya verilen yanitlar
incelendiginde kurumlarin %80’inde alt yapmin uygun oldugu ancak heniiz
arsivleme yapilmadigi goriilmiistiir. %20’lik kisimda ise hem alt yapinin yetersiz

oldugu hem de sistemin yavas calistig1 agiklamalar1 yapilmaistir.

Alt yapmin yeterli oldugunu dile getiren kurumlardan bir katilimec1 bu durumu: “su
an kurumumuzda arsivleme yapilmiyor ama talimat geldigi takdirde bu uygulamanin
bir an once hayata gegirilebilmesi amaciyla gerekli alt yap: onlemlerini aldik”

seklinde ifade etmektedir.

Alt yapmin yeterli olmadigini ifade eden katilimcilardan biri ise: “kurumumuzda
EBYS ile entegre ¢alisan mali, hukuki, insan kaynaklari gibi pek ¢ok modiil var.
Ornegin maas zamanlart mali iglerin kullamldigi modiilden kaynakl sistem
vavaslyor. Sistemde belge olusturmak dahi uzun zaman alyyor. Bu nedenle e-
belgenin uzun siireli saklanacagi alt yapi, kurumumuzda heniiz yok” seklinde

aciklamaktadir.

Elektronik ortamda {iretilen ya da bu ortamlara sonradan aktarilan, yine bu ortamda

diizenlenen, saklanan, paylasilan ve erigilen belgeler iizerindeki islemlerin sorunsuz
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ve hizli bigimde gerceklesmesi, bu uygulamay1 c¢alistiran sunucularin donanim ve
yazilim Ozellikleriyle dogrudan ilgilidir. Bundan dolayi, sunucular {izerinde
gerceklestirilen EBY'S uygulamalar1 ve e-arsivleme siirecinin saglikli yiiriitiilebilmesi
ve diizgiin performans saglanmasi, yalnizca bu amacla olusturulan alt yap ile elde
edilebilir.

Katilimcilarin bu sorular i¢in verdigi cevaplar incelendiginde, goriisme yapilan
kurumlarin genelinde e-arsivleme yapilmamasina ragmen, mevcut sistemin belgenin
uzun siireli saklanmasma imkan taniyacak alt yapiya sahip oldugu anlasilmaktadir.
Gerekli alt yapmin olmadigini dile getiren katilimcilarin ise uzun siireli saklamadan

ziyade sistemin yavag ¢alismasindan sikayetc¢i olduklar fark edilmektedir.

5.11.1. EBYS Sunucusuna Yoénelik Onlemler

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismelerin bir tiriinii olarak ortaya ¢ikan
EBYS'nin amaglarindan biri, fiziksel belge iiretimi azaltmak ve belgeleri elektronik
ortamlar lizerinde iireterek yonetmektir. EBYS ve e-arsivleme gibi uygulamalar ortak
calisma temeline dayali yazilimlardir ve sunucular iizerinde hizmet verirler.
Sunucular ise basit tanimiyla tipki bilgisayarlarda oldugu gibi donanim ve
yazilimlardan olusan gelismis sistemlerdir. Ancak bu sistemler, iizerine yiiklenen
gorevlerin artmasi neticesinde performans kayiplar1 gosterebilmektedir. Diger bir
ifade ile sistem iizerinde yapilan islemlere sunucu tarafindan verilen tepkinin
yavaslamasi, ¢esitli sistem hatalarinin ortaya ¢ikmasina, veri kayiplarma ve

uygulamalar iizerindeki islemlerin yavas gerceklesmesine yol agabilmektedir.

EBYS iizerindeki belge sayilari, kurumun is yogunluguna gore degiskenlik
gosterebilir. Az sayida belge iiretilse dahi uzun yillar kullanilacak olan sistemde
milyonlarca, hatta milyarlarca belge olusacagi Ongoriisii yapilabilir. Sistemi
yavaglatan pek ¢ok neden olabilir; bunlardan biri belgenin nasil olusturuldugu ile
ilgilidir. Ornegin fiziki olarak iiretilen ve daha sonra dijitallestirilerek sisteme entegre
edilen belgeler, 6nemli oranda sistemin yavaslamasina neden olabilmektedir. Ayrica

kurumlarm kullandiklar1 insan kaynaklari, mali isler gibi farkli modiillerin, EBYS ile
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entegre olmasi ve tek bir platformdan uygulamaya agilmasi sistemin yavaglamasina

neden olacak diger bir unsurdur.

Kurumlarin EBYS'yi kullanmalarinin nedenlerinden biri de islemlerini hizli yapma
istegidir. Bu nedenle, belge yogunlugunun olmasi veya is trafiginin ¢ogalmasi
durumlarinda dahi sistemin yavas calismamasi gerekmektedir. Bu baglamda
katilimcilara; “sunucu iizerindeki belgelerin ve is trafiginin ¢ogalmasiyla birlikte
sistemin hantallasmamasi/yavaslamamast amaciyla aldiginiz énlemler nelerdir?”
sorusu yonetilmistir. Almman cevaplar degerlendirildiginde, kurumlarin farkl
onlemler aldig1 goriilmiistiir. Sadece iki kurumda katilimcinin alinan 6nlemleri tam

olarak bilmedigi, fakat sistemin yavas oldugu degerlendirilmektedir.

Sistemin yavaslamamasi i¢in kurumlarin almis oldugu ¢esitli 6nlemleri katilimcilar

asagidaki sekilde agiklamaktadir:

“Yazilm firmas: siirekli giincelleme yapryor. Bu giincellemelerin ana
sebeplerinden biri de sistemi hizlandirmak. Bunun disinda bilgi islemde

kaynak sikintisi yok; hatta iist diizeyde ve yapmasi gereken her seyi yapiyor.

- “Kurumumuzda  yazilim  elamanlari,  bilgisayar — miihendisleri  gibi
personellerden olusan yazilimcr ekibimiz var. Yazilimcilar bunun igin

’

calisiyor ve sistem hizli ¢alistyor. Personel bir sikinti yasamiyor.’

- “Belge yogunlugumuz fazla olmadigi i¢in yavaslama vb. sorun yagsamiyoruz.

’

Yasanirsa tabi ki onlemler alinacaktir.’

- “Yavaslamamasi icin son iki yui online veri ondan oncekileri offline veri
olarak tutuyoruz. Offlinelar i¢in raporlama yapiliyor. Sisteme performans
agisindan bir sey katmak, kaynak i¢i yonetimi saglamak i¢in bu yol

kullaniliyor.”

- “Kurumumuzda verinin biiyiikliigiine gére islemci ayarlaniyor. Bu nedenle

Sistemde yavaslama olmuyor.”

Sonug olarak, her kurumun kendine 6zel gelistirdigi onlemlerin oldugu goriilmiistiir.

Bu farkliligin nedeninin yOnetimden, idarecilerden ve maddi nedenlerden
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kaynaklanildig1 diistiniilmektedir. Bunu disiindiiren sebep ise, maddi destegin
saglandig1 kurumlarda yonetimin karari ile ek sunucularmn alinmasi, yazilimei
ekibinin bulunmasi; maddi destegin saglanmadig1 kurumlarda ise giincel belgelerin
on planda tutulurken diger belgelerin geri planda tutulmasi gibi yOntemlerin

uygulanmasidir.

5.11.2. Sistem Uzerinde Gerekli Elektronik Donanimin Varhg

Donanim, belgenin olusturulmasindan depolanmasina kadar gerekli olan elektronik
ekipmanlarn tamammi kapsamaktadir. Donanimlar, elektronik sistemlerin alt
yapisimin olusturulmasinda énemli rol oynamaktadir. Endiistri standartlarina uygun
donanimin varhigi, kullanilan yazilimlarm da islevini artirmaktadir. Elektronik bir
sistemin, kapasitesi kadar islem yapabilecegi gz Oniinde bulunduruldugunda,
sunucu iizerinde entegre ya da harici galistirilan diger uygulamalar ile birlikte EBYS
iizerindeki islemlerin de verimlerinin diismesi donanimla dogrudan ilgilidir. Hal
boyle iken sunucular iizerinde calistirilan EBYS i¢in gerekli elektronik donanimin
temin edilmesi sistem alt yapi problemlerinin azaltilmasma da yardimci olacaktir.
Ayrica, teknolojik iriinlerin hizla gelismesi géz Oniine alindiginda gliniimiiz iyi
donanimlarini, gelecegin eskileri olarak adlandirmak da yanhs bir ifade
olmayacaktir. O halde sistem donanimlarinin esnek/ gelistirilebilir bir yapiya sahip
olmas1 da gelecekte yasanabilecek sorunlarin Oniine gecilmesinde 6nemli bir rol
oynayacaktir. Ornegin, sunucu iizerindeki bellek ya da depolama alaninmn
genisletilebilir olmasi, yakin ya da uzak gelecekte islem performansmin diismemesi

adina almabilecek onlemlerdir.

Bununla birlikte, olas1 bir problemle birlikte belge kayb1 yasanmamasi adina EBY'S
sunucularmin periyodik olarak yedeklenebilmesi de yeterli donanima sahip
olunmasiyla miimkiindiir. Bu durum ise; ana sunucudaki verilerin yedeklenmesi
esnasinda sistemin problemsiz ve hizli olarak verileri secip aktarabilmesi ve
yedekleme yapilacak sunucunun islem ve transfer kapasitesinin yeterli olmasi

seklinde iki farkli agidan degerlendirilebilir.
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Gerekli elektronik donanim ile sistemin verimli g¢alismasi saglanirken {iretilen
belgelerin varligini tehdit eden unsurlar ortadan kaldirilmaktadir. Bu baglamda
katilimcilara; “sistemin verimli ¢alismast amaciyla gerekli elektronik donanima

(depolama alani, islemci, bellek vb.) sahip misiniz? ” sorusu yoneltilmistir.
Soruya verilen yanitlardan bazilar1 su sekilde siralanabilir:

- “Intiva¢ duyulandan da fazla bu nedenle donanim acisindan herhangi bir

stkintimiz yok.”
- “Kesinlikle sahibiz.”
- “Su an igin evet diyebiliriz.”

Alman cevaplar degerlendirildiginde genel anlamda gerekli elektronik donanima
sahip oldugu goriilmektedir. Yalnizca bir katilimcinm ise sorulan soruya: “bilgi
islemdeki diger personellere sorulsa tabi derler ama bence degiliz. Ciinkii bilgi
isleme maddi a¢idan her tiirlii destek saglaniyor ama sadece maddi destekle belge
yonetimi igletilmiyor” yanitim verdigi goriilmektedir. Bu yanitla birlikte bazi
kurumlarda maddi destek ve gerekli donanima sahip olma anlaminda herhangi bir
problemin/eksikligin olmamasina karsin bu zenginligin EBYS'ye yansitilmadigi

degerlendirmesi yapilabilmektedir.

Sonug olarak, iilkemiz kurum ve kuruluslarinin EBYS i¢in gerekli donanima sahip
oldugu ya da eksik elektronik donanimlarin temininde giicliik yasamadigi
genellemesi yapilabilmektedir. Bundan dolayr EBYS uygulamalarinda yasanan
problemlerin sistem donanimiyla ilgili olmadigi yorumu yanlis olmayacaktir. Ancak,
EBYS igeriginin gelecekte de sorunsuz olarak goriintiilenebilmesi i¢in yazilim kadar

sistem donanimi da biiyiik 6nem arz etmektedir.

5.11.3. EBYS I¢eriginin Gelecekte Kullanilabilme Durumu

Stirekli ve hizla degisen teknoloji, elektronik ortamdaki belgelerin belirli bir siire
sonunda kullanilamaz duruma gelmesine neden olabilmektedir. E-belgelere gelecekte

de yliksek performansla erisimin saglanabilmesi i¢in giincel teknolojinin yakindan
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takip edilmesi ve buna bagli olarak giincellemelerin yapilmasi gerekmektedir. Ayrica
kullanilan dosya formatlarmin uluslararasi standartlara uygunlugun siirekli olarak

takip edilmesi gerekmektedir.

EBYS igeriginin ileride de problemsiz bir sekilde goriintiilenmesi ¢calismada iizerinde
durulan 6nemli konulardan birini olusturmaktadir. Bu nedenle katilimcilara; “EBYS
iceriginin ileride de problemsiz bir sekilde goriintiilenmesinin saglanabilmesi i¢in
gerekli onlemler alinmis mudir?” sorusu yoneltilmistir. Alman bazi 6nlemleri

katilimcilar su sekilde agiklamaktadir:

- “Gerekli onlemleri aldik. Ama bu énlemler birden ¢ok konuyu ilgilendiriyor.
Ornegin; yazilhm versiyonunun giincellenmesi, yazilim isletim sistemlerinin
gilincellenmesi ve yazilivmin yiiklii oldugu cihazlarin donamim olarak
giincellenmesi ile alakali bir durum. Ve biz bunlari diizenli yapryoruz.

Yapiimazsa erisimde sikinti yagsayacagimiz gibi giivenlik zafiyeti de dogar.”

- “Imha etmedigimiz siirece belgeler sistemde kalacaktir. Bu belgeler sonucta
veri tabaminda tutuluyor. Ornegin biz baska bir programa gectigimiz zaman
bu veri tabamindaki verileri doniistiirerek baska bir veritabanina

yiikleyebiliriz.”
- "Biz belgeleri PDF olarak tutuyoruz. Eger PDF éliirse biz de oliiriiz”

EBYS yazilimmi degistiren bir kurumda katilimcilardan biri alinmasi gereken
onlemlere iliskin yasadiklar1 sorunu: “eski sistemimiz elektronik yazisma paketi ve
kayitly elektronik postayr desteklemiyordu ve bu nedenle yeni sisteme gectik. Aktarimi
saglayamadik ama iki sistem arasinda entegrasyonu kurduk. Boyle bir ¢oziim bulduk.
Su an goriintiilemede bir sikinti yasamiyoruz ama tam anlamiyla da bu saglikly bir
yontem diyemeyecegim. Ileride yasanabilecek sorunlara karsi da genel bir énlem

alinmadr agikgast” seklinde dile getirmektedir.

Alman cevaplara bakildiginda, ¢ogunlukla gerekli dnlemlerin alindig1 goriilmistiir.
Katilimcilarin ifadelerinden ayrica, cogunlukla uzun siireli koruma ve yeniden
erisimle 1ilgili Onlemleri, oOzelliklerini incelemek suretiyle kendilerine uygun

gordiikleri yazilimi tercih ederek aldiklar1 anlagilmaktadir. Bu durum kurumsal bir
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cabanin sonucunu yansitmamakta; ulusal belge yonetimi standardi smirlarina bagh
sekilde iiretilen EBYS yaziliminin ireticilerinin belirledigi kosullar etrafinda
sekillenmektedir. Gelecek nesillerin de sorunsuz bir sekilde giiniimiiz belgelerinden
yararlanabilmesinin saglanmast son derece Onemli bir konudur. Kurum ve
kuruluslarin tamaminin, giiniimiizde iiretilen ve saklanan belgelere uzun yillar sonra
da erisimin saglanabilmesi ve iceriginin goriintiilenebilmesi i¢cin gerekli zemini

olusturmasi ve onlemleri almas1 hayati 6nem tagimaktadir.

5.12. Yasal Diizenlemelerin Yeterliligi

Kurumda vyiirtitiilen faaliyetler belgelerle ortaya konulmaktadir. Yasanilan teknolojik
gelismeler 1s18inda belgeler elektronik ortamlarda iiretilmeye, fiziksel olarak
iiretilenler ise bu ortamlara aktarilmaya baslamistir. Dijital ortamda bulunan kanit
niteligindeki belgenin yonetimi, ortama uyumlu olmay1 gerektirmektedir. S6z konusu
belgelerin, belge 6zelliklerini kaybetmeden yonetilmesi ve arsivlenmesi kullanilan

sistemin yasal diizenlemelere uygun olmasiyla miimkiindiir.

Iletisim ve dogrulama araci olan belgelerin iiretimi, dagitimi, transferi, imhasi,
arsivlenmesi, uzun siireli saklanmasi, erisimi, giivenligi gibi bir¢ok hususun sistemde
yasal diizenlemelerle belirlenmesi ve sistemin buna uygun olmasi gerekmektedir. Bu
nedenle katilimcilara; “EBYS ve e-arsive yonelik yasal diizenlemeleri yeterli buluyor
musunuz?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplar degerlendirildiginde, katilimcilarin
%90’min yasal diizenlemeleri yeterli bulmadigr goriilmiistiir. Bununla ilgili

katilimcilar diisiincelerini asagidaki gibi agiklamaktadir:

- “En azindan bir e-arsiv yonetmeligi ile tiim kurumlar bilgilendirilmeli ve ne

’

yapmalart gerektigi konusunda yonlendirilmelidir.’

- “Yasal diizenlemeler yeterli olsaydi kurumlarda kafa karisikligi olmazdi. Su
an hi¢bir kurumda EBYS ve e-arsivieme islemleri netlik kazanmamis ve

’

herkes kendisine gore iglem yapiyor.’

- “Neyin ne kadar saklanacagi ve sonrasinda hangi islemlere tabi olacagt

nokta atist olarak belirtilmemis. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
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Yonetmelik'te dahi net ifadeler yokken elektronikten hi¢c bahsedilmemis.
Mevzuat yetersiz ve kendisiyle celisen diizenlemeler var. Ornegin, eskiden
gizli yazilart sistemden yaziyorduk, tam oturttuk derken degisiklige gidildi ve
su anda gizli yazilar sistemde yazilmiyor. Bir onceki genelgede gerekli
giivenlik tedbirleri alimirsa yapilabilir diyordu kurum i¢i yazismalarda dahi

’

su an kullanamiyoruz. Boyle ufak denilen seyler bizi geriye geriye atiyor.’

- “Devletin almis oldugu onlemler standartlar neyse kurumumuzda onlara
uyuluyor. Ama bu énlemler bence yetmez. Ornegin EBYS internete bagl ve
internette bilgi paylasilyyor. Bilgi nereye gitti kimler kullandi bilinmiyor.
Rahatlikla baskalart ulasabilir, bilginin giivenligi sitkintili oldugundan ben

yeterli oldugunu diigiinmiiyorum.”

Sonu¢ olarak katilimcilarin, bircok nedenden dolay: yasal diizenlemelerin yetersiz
buldugu goriilmiistiir. Katilime1 yorumlarindan yola ¢ikilarak, yasal diizenlemelerin
eksikliginden dolay1 EBYS ve e-arsivlemeye yoOnelik yapilan islemlerde standart
uygulamalarin olmadigindan s6z edilebilmektedir. Yapilan uygulamalarda standardin
saglanabilmesi amaciyla yasal diizenlemelerin netlie kavusmasi ve bunun ig¢in
calismalar yapilmasi gerektigi yorumu yapilabilmektedir. Ayrica giivenlik
konusunda alinacak onlemlerle kullanicilarin sisteme olan giiveninin saglanmasi ve
birbiriyle c¢elisen mevzuatlarin  diizeltilerek  kurumlardaki belge yOnetimi

uygulamalarmin diizeltilmesi gerektigi diistiniilmektedir.

5.13. Arsivlenmis Belgelere Erisim Sorunu

Belgeler erisilebilir durumda oldugu zaman belge ydnetimi anlam kazanir. Ihtiyag
halinde erisim saglanmadigi zaman belge yOnetimi uygulamalarinin hi¢bir 6nemi
yoktur. Bu nedenle arsivlenmis her bir belgenin kullanilan sistemde erigimin
saglanmas1 Onemlidir. Bazen kullanilan sistemden kaynakli bazen de kullanici
hatalarindan dolay1 aranilan belgelere erisimde gii¢liik yasanmaktadir. Bu baglamda
katilimcilara; “personelin elektronik olarak arsivlenmis belgelerden bir kismina
sistem tizerinden erisememesinin nedeni ve bu sorunlara iliskin ¢oziim onerileriniz

nedir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplara bakildiginda, katilimcilarin biiyiik bir
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kisminin kurumlarinda e-arsivleme yapilmadigi ve sistem iizerindeki belgelere de
genellikle erigim saglandigi, eger saglanamiyorsa kullanici kaynakli oldugu
belirtilmistir. Iki kurumda ise kullanilan sistemin degismesinden kaynakli eski tarihli
belgelere erisimde zaman zaman problem yasandigi dile getirilmistir. Sorunlarin
personel kaynakli oldugunu ileri siiren katilimcilar diisiincelerini asagidaki sekilde

aciklamaktadir:

- “Eger bir belgeye erisilemiyorsa tamamen personelden kaynaklidir. Nerde
nasil arayacagim bilmiyordur veya ugrasmak istemiyordur. Ornegin
kurumumuzda miihendisler daha teknik ¢alistiklari icin belge arama

davramiglart dahi farkli ama diger kullanicilarda o kabiliyet yok.”

- “Personel evragr kaydederken ve arsivlerken gerekli veri alanlarim
girememigtir ve ararken sorun yasiyordur. Eger evragi hatirlamiyor ve
evrakla alakali olmayan bilgiler giriyorsa bulamaz. Bu nedenle evrag: giren
arkadaglarin veri alanlarini tam ve net girmesi gerekir. Dijital arsivleme
vaparken ilgili dosya plan kodlarimi mutlaka tayin etmesi gerekiyor.
Klasérlemeyi mutlaka o mantikla yapmasi gerekiyor. Diizenli bir mantikla
diizenli bir arsivleme yaparsa 100 yil sonra dahi o evraga rahatlikla

ulasabilir. Bunlar icin personelin egitilmesi gerekmektedir.”

- “Elektronik ortamda da fiziki ortamda da eger belgeye ulasilamiyorsa bu bir
¢coptiir. Personel aramayr bilmiyorsa ya da belge yanlis olusturulmugsa
ulagim zorlasir. Bu nedenle personelin belgeyi olusturma asamasindan

’

baslayarak tiim islemleri dogru yapmasi gerekir.’

- “Yanhs arama veya yanlis kayit kisacasi kullanici hatasidir. Sistemle ilgili
bir hata olsa diizelttirilir. Yazilimsal hata olmaz diye bir sey yok olabilir ama

’

uzun stireli olamaz.’

Katilimcilardan biri kullanicinin belgeyi bulamama nedeninin yetkilendirme ile ilgili
oldugunu ifade ederken diisiincelerini: “ihtiyaca gore personelin yetkisi artirilabilir
ve belgelere ulasimi saglanabilir. Evragin yazildigi dénemde o birimde ¢alismiyor
olmasi, parafcisi/imzacisi olmamasi veya kisitl bir kullanict hesabina sahip olmasi

aradigi belgeyi bulamamasina sebep olabilir. Bazi 6zel durumlarda da evraga
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tarafimizdan  ulasilip  fiziksel veya sistem iizerinden havalesi/devredilmesi

saglaniyor.” seklinde agiklamaktadir.

Kullanilan EBYS'nin degismesinden dolay1 belgelere erisimde problem yasayan
kurumlardan bir katilimer ise: “su an kullandigimiz bizim tictincii EBYS 'miz. Eski
sistemdeki belgelerin yenisine aktarimi soz konusu oldu her ne kadar aktarim yapilsa

da eski belgelere ulasilmakta sikinti ¢ekiliyor.” diyerek diislincelerini belirtmektedir.

Yapilan goriismeler neticesinde, genellikle sistemden belgelerin bulunamamasinin
nedeninin personel kaynakli oldugu sonucu c¢ikarilabilmektedir. Usuliine uygun
olusturulmus ve arsivlenmis belgelerin ise dogru arama kriterleri girilerek rahatlikla
bulunabilecegi anlasilmaktadir. Ayrica, erisimin kisitlanmasindan dolay1 aranilan
belgeye ulagilamiyor ise uygun goriilmesi halinde yetki alaninin genisleterek erigimin
saglanabilecegi de gorilmiistiir. Bunlarin yanmi sira, sistem degisikliginin belge
erisimde sorunlara yol agmasindan dolay1 bu siirecin planh bir sekilde isletilmesi

gerektigi diisiiniilmektedir.

5.14. Fiziksel Olarak Uretilen Belgelere Erisim Sorunu

Kurumlar, EBYS'ye gecerek belgelerini elektronik ortamda iiretmeye baslamistir.
Belgelerin elektronik ortamda iiretilip yonetilmesinin yani sira geleneksel belge
yonetimi de hala devam etmektedir. Kurumlara disaridan i1slak imzali belge

gelebildigi gibi kurum icerisinde de 1slak imzali belge liretilebilmektedir.

Kurumlarin hem fiziksel ortamda hem de elektronik ortamda belge tiretmesi erisimde
ve konu biitiinliigiinde sorunlara neden olabilmektedir. Ciinkii belgenin bir kismi
fiziki olarak dosyalanip arsivlenirken, bir kismi sistemde elektronik olarak islem
gorecektir. Ortamlarin farkli olmasindan ve erisim uglarmin belirlenmemesinden
kaynakli erisimde ve konu biitinligiinde sorunlar yasanilacagi disiiniilmektedir. Bu
baglamda katilimcilara; “EBYS disinda kagit iizerinde iiretilen belgeler, erisimde ve
konu biitiinliigiinde sorunlara neden olmakta midir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan

cevaplar degerlendirildiginde kurumlarin %70’inde sorun yasandigi goriiliirken
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%30’unda sikint1 yasanmadigi belirtilmistir. Sorun yasandigin1 ifade eden

katilimeilar diisiincelerini su sekilde agiklamaktadir:

“Kurumumuzda belgenin birazi dijitalde, birazi fizikselde. Mesela fiziksel
olarak kuruma gelmis bir belge taranarak sisteme atiltyor ve dijital olarak
saklaniyor ama fizikseli ile dijitali arasinda baglanti yok. Biz su an belgeye
eristigimizde belgenin goriintiistinii goriiyoruz. Belge dijitallestirilmis ama
aslimin nerde oldugunu bilmiyoruz. Yer numarasi yok, o zaman hangi kutuda
hangi rafta hangi depoda bu belge bilinmiyor. Béylece belgenin biitiinltigiinti
kaybediyoruz. Ayni sekilde tam tersini diisiinelim dijital ortamda iirettigimiz
ama sonra onun fiziksel olarak da imzaladigimiz ve baska yere génderdigimiz
belgeler var. Mahkeme diyor ki bu belgeyi bana fiziksel olarak 1slak imzali
gonder. Eklerden dolayt fiziksel tiretilen belgeler de var bunlarda kargasaya
yvol agryor. Belgenin eki fiziksel belge dijital derken hep biitiinliik kayboldu.
Gegis siirecinde olan biitiin programlarda, biitiin kurumlarda bu sikintilar
vardwr. Ama gegis siirecini kisa tutmak lazim. Biz ge¢ kaldik 13 yil stirdii.

Belki de 13 yillik tarihimiz yok su an.”

- “Biitiin kamuda EBYS yazilimi gelistirilirken her sey elektronik ortamda
yapilacagr varsayilarak hazirlanmis. Fakat durum oyle degil ve tabi ki bu
konuda sikinti yasaniyor. Ornegin plan dénemlerinde kurumlarin klasorlerle
yatirum konulu belgeleri geliyor. Bunlarin hi¢hbirisi EBYS'den gelmez. Sadece
bunlarin iist yazist taranwr ve ilgili birime zimmetli olarak teslim edilir.
Ornegrin Ulastirma ve Altvapr Bakanlhgi’'min kara, hava, demir ve deniz
yvollarina iliskin yatirnmlar: geliyor. Kurumumuzda bunlarin her birine ayri
birim bakiyor. Elektronik ortamda bunun iist yazisimi tarayip ilgili birime
gonderildigi zaman birimler farkl islem yaparak biitiinliigii bozuyor. Burada
yvapilmasi gereken iglemi biten evragin ana dosya ile iligkilendirildiginde bu
evraklarin hepsini ana dosyada toplanmast islemidir. Bu sekilde evrakla
irtibatimi bozmamis olacagiz ve iizerinden ne kadar zaman gegerse gegsin
aranildiginda rahatlikla bulunacaktir. Fakat tiim kamuda oldugu gibi burada

da biitiinliik tam anlamiyla saglanmig degildir.”
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- “Kurumumuzda maliyenin islak imzali istemesinden dolayt o belgeler kdgit
ortaminda iiretilir ve islak imzali gonderilir. Diger kurumlar da EBYS'ye
gecse dahi bazilart 1slak imzali belge gondermeye devam ediyor. Ister biz
tiretelim ister farkli kurumlardan gelsin fiziksel belgeler oluyor ve geleneksel
yontemlerle dosyalanip arsivleniyor. Bu belgelerin sistem ile entegrasyonu

)

saglanmadi ve konuyla ilgili sikintilar yasadigimiz dénemler oluyor.’

Sorun yasanmadigmi ifade eden katilimcilardan biri ise: “bizde pek sorun olmuyor.
Fiziki olarak dosyalamasi yapiliyor ama sisteme de girisi yapiliyor” seklinde
aciklama yaparken diger iki katilimei ise “islak imzali pek fazla belge tiretilmedigini,
tiretilenler i¢in de fiziki arsivlemenin yapildigini, erisimde ve biitiinliigiinde sikinti

yasanmadiginy” belirtmektedir.

Kurumlar zorunlu olarak kagit iizerinde belge iiretmekte veya baska kurumlardan
islak imzali belgeler gelmektedir. Katilimci yorumlar1 neticesinde, bu durumun
erisimde ve bitiinliikte genellikle sorun yarattigi goriilmektedir. Sorun teskil
etmedigini ifade eden kurumlardan birinin fiziki belgenin sisteme de girisi yapilarak
¢Ozlim buldugu, diger ikisinin ise fiziki belgenin ¢ok olmamasindan dolay1 sorun

yasamadig1 goriilmektedir.

5.15. Sonradan Dijitallestirilen/Taranan Belgelere Erisim Durumu

Kagit ortaminda iiretilmis belgelerin taranarak sisteme yiiklenmesi ve tanimlanmasi,
kurumsal belgelerin biitiinliigiinii bozmadan erisimin saglanmasi i¢in uygulanan bir
yontemdir. Dijitallestirme olarak adlandirilan bu calismanin yapilmasi gelisen
teknoloji ve is yasaminda yasanilan doniistimlere paralel olarak son yillarda biiyiik

bir hiz kazanmuistir.

Dijitallestirme, Oncelikle hangi belgelerin sayisallastirilmasi gerektiginin tespiti,
ayristirilmast ve tasnifi ile baglamali ve bu belgelerin elektronik ortama aktarilarak
iist verilerinin tanimlanmasi, dosyalanmasi, erisim uglarmnin belirlenmesi, muhafaza

edilmesi ile siirdiiriilebilirliginin saglanmasi ile bir biitiinii olusturmalidir (Akdogan
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ve Ozdemirci, 2016:195). Bu biitiiniin her bir parcasi dijitallestirme calismasmin

saglikli igletilebilmesi i¢in 6nem arz etmektedir.

Calismada tizerinde durulan onemli konulardan birini, taranan belgelerin sisteme
sagliklh bir sekilde kaydedilmesi ve s6z konusu islem yapilirken iist verilerin dogru
bir sekilde tanimlanmasi islemi olusturmaktadir. Kurumlarin dijitallestirme ¢aligsmasi
yaparken bu hususa dikkat etmesiyle belge biitiinliigii bozulmayacak ve erisim daha
kolay olacaktir. Bu baglamda katilimcilara; “sonradan dijitallestirilen belgelerin
sisteme kaydedilmesi ve tist verisinin olusturulmasi siireglerinde yasanan sorunlarin
ne oldugu, dijitallestirilen belgelerin erisiminin sorunlu ve zor olup olmadigi ve
oluyorsa ¢oziim yontemleri hakkindaki  goriislerinin  ne oldugu” sorular1
yoneltilmistir. Alinan cevaplar dogrultusunda dijitallestirme konusunda pek ¢ok
sorun oldugu goriilmiistiir. Katilimcilar yasanan sorunlara iligkin goriislerini su

sekilde agiklamaktadir:

- “Dijitallestirmede en biiyiik sorun belgenin aidiyeti yani diger belgeyle olan
iliskisinin saglanamamasidir. Sonra sadece dijitallestirmek yetmiyor, belgeyi
dogru tist verilerle tanimlamak gerekiyor. Hangi kurumdan geldigi, tarihi, eki
vb. bunlar ¢ok 6nemli bilgiler. Gelen yazinin tist yazisini taramis olabilirsiniz
ama gelen ek dijital ortamda cd ile gelmis olabilir. Onu sisteme atmadiysaniz
bu bir eksikliktir. Dogru tamimlanmamis olmasi belgenin erigimine, eklerin
erisimine, belgenin diger belgelerle iliskisinde, dosya biitiinliigii iliskisinde
sorun ¢ikaracaktir. Bunlarin ¢oziimii ¢ok basit aslinda belge KEP ile degil de
fiziksel ortamda geldiyse ve elektronik ortamda imzalandiysa belge
dogrulama kodu ile o alana gidip (o kurumun belge dogrulama ekranina)
imzali belgeyi indirmemiz gerekir. Sadece fiziksel i1slak imzali gelmis olabilir
bu tarandigr an konulacag klasériinde yer bilgisi olarak girilmesi gerekir.
Sonradan dijitallestirilen belgelerde bundan sonra devam eden cari
dosyalarin birbiriyle iliskisinin kopmast sorunu da var. Dijitallestirilmis
belge arsiv modiiliinde duruyor buna arsiv kayit sistemi, dijitallestirme
modiilii vb. isimler veriyorlar. Canli data ile baglantisi neredeyse yok. Yani
onu aramak icin ayri bir yere giriliyor, dijitallestirilmis belge aramak igin
farkli bir yere giriliyor, farkli bir ekran farkli bir modiil. Su an elektronik

ortamda iirettigi belgeleri aramak igin erisim icin farkli bir ekrana giriyor.
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Biz iki alanm bolmiis olduk mantiken dogru ama bunlarin her iki taraftan da
erigilebilir olmast lazim En azindan kisa yollarmmin tamimlanmis olmast
gerekir. Biz bu bilgileri saglayamiyoruz. Sonradan dijitallestirilen belgelerin
aslinda fotokopiden farki yok ve bilgi amagl tutuluyor. O belge gerek
oldugunda sistemden bulabilir ¢iktisini alabiliriz. Ama belgenin asli
istendiginde 1slak imzalisi gerek oldugunda o ¢iktisimi aldigimizin hi¢bir
hiikmii yoktur. Eger taranan belgelerde ashinin yer bilgisi girilmemisse
belgenin aslina erisim ¢ok zor bir hal alacaktir. Dijitallestirme projelerinin

neredeyse higbirinde asil belgeye gonderilme yapiimiyor.”

“Ust verilerde sorun yasamadik fakat OCR yapilsa dahi sonradan
sayisallastirilan belge de yiizde yiiz hemen erigim saglanamayabiliyor.

]

Elektronik iiretilen belgelerin erisimi bu noktada daha kolay olabiliyor.’

“Dijitallestirme konusunda da biiyiik stkintilar var. Ornegin arsivde bulunan
hasta dosyalari taranarak sisteme atildi. Fakat hasta dosyalari kisinin
oliimiine kadar devam eden bir siireci kapsamaktadir. Hastaya ait belgeler
olusmaya devam edecektir. Tarama isleminden sonra olusacak belgeler ne
olacak? Her bir belge olusmasina taranip sisteme ilave mi edilecek yoksa
ayri bir yerde mi tutulacak? Ayri olacaksa birbirine nasil entegre edeceksin

muamma’”

Gorlisme yapilan kurumlar arasinda, /pilot ¢alismasi yapan kurumlar da
bulunmaktadir. Bu kurumlarda ise goriismecilerin asagidaki sekilde

konuyu ele aldiklar1 goriilmektedir:

- “Dijitallestirme ¢alismasi yapilmadr ama gecen hafta bir demo yapildi ve
o da performansa dayali bir denemeydi. Yani ii¢ giinde ne kadar evrak
taranir bazlyydi. Kurumda dijitallestirme ¢alismast yapilacak ama eminim
biiyiik sikintilar olacaktir. Ciinkii en kisa stirede tiim evraklarin taranmasi

yoluna gidiliyor.”

- “Dijitallestirme yapmadik ama nasil sorunlar yasayabilecegimizi
denemis olduk. Arsiv modiiliiniin testlerini yaptik burada. Testler

yvapilirken fiziki belgelerin taranarak arsiv modiiliine entegresinin nasil
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olacagi denendi. Dijitallestirmede yasanan sorunlardan bir tanesi bazi
belgelerin iki defa taranmasi isleminde ne olacagi. Ben istiyorum ki
belgenin pdf goriintiisii birebir ayniysa bana uyart versin bu belgeyi bana
iki defa kaydettirmesin. Ikincisi kaydederken neler devreye girecek
ihtivaglar ne. Ozliik dosyasimin iist verileri farkli, fotograf koleksiyonu
kaydedilecek iist verisi farkli, EBYS icerisindeki belgeleri arsivnete
aktaracagiz iist verileri farkli bunun icin ilk bagstaki analizin ¢ok iyi
vapumasi lazim. Analiz iyi yapilirsa dijitallestirme konusunda problem

1

yasanmaz ama analizdeki en ufak eksiklik problemlere sebep olacaktir.’

Goriisme yapilan kurumlarin bir tanesinde ise heniiz dijitallestirme yapilmadigi ve
katilimcinm: “dijitallestirme islemine ben kesinlikle karsiyim. Bu anlamda su anda
Tiirkiye'de ¢ok ciddi bir kaynak israfi var. Bunu yapan kurumlar ¢ok oldu ama
saghkl isletildigi idda edilen kurumlarin bile alti ay sonra igletemedigini gordiim.
Firma para kazanmak icin belge yonetimi mantigindan uzak ve olaya tamamen ticari
bakwyor. Bizim kurumda da dijitallestirme ¢alismasina gidilmedi. Bu nedenle konuyla

ilgili sorunlar da yok.” sekline konuyu ele aldig1 goriilmektedir.

Yapilan goriismeler neticesinde, kurumlarm dijitallestirme konusunda cok biiyiik
sorunlar yasadig1 ve yasayacaklarmi Ongdrdiigli soylenebilir. Belge yoOnetimi
mantigina aykiri ve plansiz bir sekilde yapilan dijitallestirme c¢alismalarinin belge
biitiinliigiini bozdugu, erisimde sorunlara yol actig1 anlasilmaktadir. Ayrica,
dijitallestirme ¢aligmalarmin amacinin disinda firmalara gelir getirici ve suistimallere

acik hale doniisen bir siire¢ olarak degerlendirildigi goriilmiistiir.

5.16. Fiziki Arsivleme

Kurum i¢in arsivleme, faaliyetler sonucunda olusan ve islemi tamamlanan her tiirli
belgenin, saklanmasi gereken siireye kadar uygun kosullarda, asli diizeni bozulmadan
muhafaza edilmesi siirecini ifade etmektedir. Arsivlemenin saglikli yapilmasiyla
birlikte kanit niteliginde olan belgenin gelecek nesillere aktarmmi saglanmakta ve

ihtiyac halinde en kisa siirede erisim kolaylagmaktadir.
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Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler kurumlar1 EBYS'de belge
iretme ve arsivlemeye yonlendirmektedir. Fakat kurumlar tamamen elektronik
ortamda belge yonetmemekte ve bu nedenle fiziki arsivleme devam etmektedir. Bu
baglamda katilimcilara; “fiziki arsivleme kurallari ve kosullart saglikly yiiriitiilmekte
midir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplara bakildiginda kurumlarin yarisinin
arsiv is ve islemlerini saglikl bir sekilde ytriittiigl goriilirken diger yarisinda kurum
arsivlerinde ve tasra teskilatlarinda sorunlar oldugu goriilmiistiir. Sorun yasandigini

ifade eden katilimei cevaplar1 asagidaki sekildedir:

- “Kurumumuzda e- arsiv uygulamalarina, dijitallestirme ¢alismalarina
baslanmak istenmesinin nedeni fiziki arsivin kotii durumda olmasiydi.
Arsivler dolmus durumda ve daha fazla bina kirasiyla ugrasilmak istenmiyor.
Ozellikle il miidiirliiklerindeki arsiv binalarini ben gidip gérmedim ama
yoneticilerimiz gittiklerinde gordiikleri manzaradan hognut kalmiyorlar. Hem

’

evraga ulasmak ¢ok zor hem de saglikli kosullarda saklanmiyor.’

- “Birim arsivi ¢ok diizgiin olan birkag¢ birim var. Gorevlileri de genellikle
sekretaryalar. Kurum arsiv mekani koruma ve muhafaza sartlarina uygun mu
derseniz uygun degil; eksi birde ve yaninda su tesisati var. Ayrica tistiinden
kalorifer borulari geciyor. Biraz yagmur alsin asagiya su akitabiliyor. Kapall
kompakt sistem diye giiveniyoruz ama kurum arsivi standartlara uygun degil.
Ayrica harita vb. belgelerin oldugu kurumumuzun teknik arsivi var fakat ben
orayt gidip gormedim. Duydugum kadariyla orasi daha vahim durumdaymas.
Oradaki raflar agik ve su almasin diye alt raflar kullanilmiyormus. Bunun
disinda DAB'a arsiv belgesi saklama siireleri sonunda devrediliyor ve

ayiklama-imha ¢alismalari mevzuata uygun yapilyor.”

- “Kurumumuzda birim arsivieri olusturuldu ve sorumlulart belirlendi. Dosya
Muhteviyat formu olmadan kurum arsivine belge alinmryor. Kurum arsivi var
ama koruma ve muhafaza sartlar: tam olarak uygun degil. Ama kurum arsiv
sorumlu ve gorevlileri var. DAB'a belge devrediliyor. Ayiklama-imha
calismalari  mevzuata uygun yapiliyor. Fakat bizim sikintimiz il
miidiirliiklerinde. Ornegin belgelerinin imha edilmesi gereken miidiirliikler

var. Komisyon olusturmalari lazim ama ya hi¢ bilmeyen personel
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gorevlendiriliyor ya da imha yapilacak ama bunu yapacak yer bulamiyorlar.
Hakkari’deki personel bile bunlar: size génderelim orada imha edilsin diyor.
Belediyeler almiyor ne yapacaklarini sasiryyorlar. Ashinda valilik bazinda
yerler belirlense ve imhalar buralarda gergeklesse tasralar ig¢in bu sorun
coziilmiis olur. Il miidiirliiklerinin arsivleri de fena durumda sikinti yasiyoruz
onlarla ilgili. Kiminin arsiv deposu bir yagmur yagmayla sular altinda

kaliyor kimi arsiv bile olusturmamus.”

Fiziki arsivleme kurallar1 ve kosullar1 saglikli yiirtitiilmektedir diyen bir katilime:
“birim ve kurum arsivieri olusturulmus ve sorumlular:t belirlenmis durumda.
Birimler belgeleri kurum arsivine tutanakla devrediyor ve ihtiya¢ halinde alirken
teslim alma-verme tutanag ile islem yapilyyor. Ayiklama- imha ¢alismalart diizenli

olarak yapilryor ve DAB'a belge devrediliyor.” seklinde agiklama yapmaktadir.

Sonug olarak, arsiv is ve islemlerini saglikli bir sekilde yiiriiten kurumlar olmakla
birlikte, 6zellikle kurum arsiv mekanlarinin standarda uygun olmadigmi ve tasra
teskilatlarinda sorunlarin oldugunu belirten kurumlarm oldugu gortlmiistiir. Kurum
arsiv mekanlarinin standarda uygun olmamasi, belge varligmi tehdit eden
unsurlardan biri olmasi nedeniyle kurumlarin belgeye yeterince 6nem vermedigini ve
tasra tegkilatlarinda yasanan sorunlarin merkezden ve denetimden uzak olmasi

sebebiyle yasandig1 diisiiniilmektedir.
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6. SONUC VE ONERILER

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin gelisimi, hayatin her evresinde oldugu gibi belge
yonetimi ve arsiv alaninda da Onemli yapisal doniisiimlere neden olmaktadir. Bu
gelismelerle birlikte bilgi ve belgeler artik elektronik olarak tiretilip iletilmekte ve bu
ortamlarda saklanip arsivlenmektedir. S6z konusu islevlerin yerine getirilmesi
amaciyla tasarlanan EBYS’ler giliniimiiz kurumlarinda resmi iletisimi saglamak ve
kurumsal belgeleri yonetmek amaciyla yaygin olarak kullanilan yazilimlardir.
Kurumlar seffaf ve hesap verilebilir bir yonetim anlayisin1 benimseyerek zamandan
ve mekandan tasarruf etmekle birlikte teknolojiye adapte olarak standartlagsmayi
saglamak amaciyla bu sistemleri kullanmaktadir. Ancak bu adaptasyon siirecinde
kurum ve kuruluslarin g¢esitli sorunlarla karsilastigi bilinmektedir. EBYS
kullaniminin getirdigi bir¢ok avantajin yani sira kurumlarda belge yonetimi siirecine
bagli uygulamalarda bazi problemlerle de karsi karsiya kalinabilmektedir.
Kurumlarin tespit edilen baslica sorunlar1 ise belgenin bulundugu ortamin
degismesine bagli olarak ortaya cikan e-belgenin muhafaza edilmesi ve erigim
durumudur. Bundan dolayi, uzun siireli koruma/arsivleme ve erisimin daha
sistematik ve kontrollii olmas1 zorunluluk haline gelmektedir. Belgeler elektronik
ortamda iretilip saklansa dahi erisimin hizli ve kolay olmasi bu belgelerin 1yi ve
diizenli olarak muhafaza edilmesiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle e-belgenin
uzun siireli korunmamasi/arsivlenmesine konu olan her hususun birlikte incelenmesi

gerekmektedir.

E-belgenin uzun siireli korunmasi/arsivlenmesi, belge yasam dongiisiiniin nemli bir
parcasini olusturmakta olup; kurum ve kuruluslarin hafizasini olusturan, yiiriitiilen is
ve islemelere yonelik gercek ve tiizel kisilerin, kurum ve kuruluslarin haklarini
koruyan uzun bir siireci ifade etmektedir. Bu siiregte dikkat edilmesi gereken husus
ise, e-belgenin orijinalliginin ve biitiinliigliniin bozulmadan uzun siireli saklanmasi ve
gerek duyuldugunda hizli erisimdir. Ciinkii yapilan belge yonetimi ve arsiv
caligmalarinin en Snemli ¢iktis1 gerekli goriildiiglinde belgelere sorunsuz erisimin

saglanabilmesidir.
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Bu baglamda ¢alismanm konusunu, kurumlarda e-belgelerin uzun siireli korunmasi,
saklanmasi, erigimi ve giivenligine yonelik uygulamalar, yaklagimlar ile mevcut
sorunlar olusturmaktadir. Ulkemizde bu konularda yasanan sorunlar saptanarak
¢oziim yollart gelistirilmeye calisilmistir. Kurumlarin yararlanabilecegi ve rehber
olarak kullanabilecegi bu calisma ile elektronik ortamda gercgeklestirilen belge
yonetimi ve arsiv alaninda gozlemlenen sorunlar azaltilabilecek, 6n goriilen
sorunlarla ilgili dnlemleri alabilmesi saglanacak ve konuyla ilgili aragtirma yapanlar
calismadan faydalanabilecektir. Ayrica, kurum ve kuruluslarda belge yonetimi ve
arsiv uygulamalarinin sistemli ve dogru bicimde gerceklesmesiyle birlikte ne tiir
kazanimlarin elde edilecegi, aksi takdirde ise ne tiir sorunlarla karsilasilabilecegi
hakkindaki bahislerle yoneticilerin ve personelin arsiv bilincini kazanabilmesi
saglanacaktir. Bundan dolay1 iilkemiz kurum ve kuruluslarinda gerek elektronik
gerekse geleneksel ortamda gerceklestirilen belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin

daha kaliteli bir hal almas1 beklenmektedir.

Bu calismada, kurumlarin EBYS'deki belgelerini uzun yillar boyunca orijinalligine
ve biitlinliigiine zarar gelmeden arsivleyebilmesi ve ihtiya¢ halinde hizli bir bigimde
erisebilmesi i¢in gereken ortamin saglanip saglanmadiginin 6l¢iimii i¢in saptamalar
yapilmaktadir. Orneklem olarak iilkemizde arsiv ve belge ydnetimi konularmda
cesitli deneyimlere sahip oldugu diistiniilen kurum ve kuruluslar arasindan segilen on
tanesi lizerinde, arsiv ve belge yonetim siirecinde etkin rol oynayan yirmi personel ile
goriisme yapilmustir. Elde edilen veriler 1s1g8inda sistem tizerinde uzun siireli saklama

ve erisime iligkin degerlendirmeler yapilmistir.

Calismanin amagclar1 dogrultusunda belirlenen hipotezler ve elde edilen bulgular

sonucunda hipotezlerin degerlendirmeleri su sekilde siralanabilir:

Caligmanin  ilk  hipotezi  “kurumlarda  fiziki arsivleme Kkurallara uygun
islememektedir’ seklinde olusturulmustur. Hipotezin dogrulugunu olgmek {izere
sorulan “fiziki arsivleme kurallar: ve kosullart saghkl yiiriitiilmekte midir?” soru
baslig1 altinda birim ve kurum arsiv islemlerine yonelik sorulardan derlenen veriler,
Bulgular ve Degerlendirme Boliimii'nde 5.16. Fiziki Arsivleme baslig1 altinda analiz
edilmis ve bu ¢aligmaya Orneklem olan kurumlarin hemen hemen yarisinda fiziki

arsivlemenin saglikli bir sekilde yiiriitiildiigii sonucuna ulagilmistir. Diger yarisinda
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ise islemlerin saglikl yiiriitiilmedigi ve 6zellikle kurum arsiv mekanlarinin koti bir
durumda oldugu ve tasra teskilatlarinda sorunlar yasandigi goriilmiistiir. Bu sonug
ise, c¢alismanin ilk hipotezinin biitiiniiyle dogrulanamadigi sonucunu ortaya

cikarmistir.

Calismada belirlenen ikinci hipotez “fiziki arsiv siirecini basarili bir sekilde
yiirtitemeyen kurum ve kuruluslar, e-arsivlemede de basarisiz olmaktadir”
seklindedir. Bu hipotezin sinanabilmesi amaciyla Bulgular ve Degerlendirme
Boliimii'nde yer alan 5.16 Fiziki Arsivleme basligi ile 5.3 EBYS'nin Arsivlemeye
Etkisi ve 5.4 E-Arsiv Yazillmm Durumu baghklar1 altinda derlenen veriler
incelenerek karsilagtirilmistir. Elde edilen veriler 1s18inda, fiziki arsivleme
islemlerinin saglikli yiiriitilemedigi ve fiziki arsivi diizenli olmayan kurum ve
kuruluslarda, ¢ogunlukla elektronik ortamdaki belgelerin arsivlenmesi i¢in herhangi
bir ¢calismanin yapilmadigi ve EBYS ile entegre calisan bir e-arsiv yazilimina sahip
olunmadig1r goriilmiistiir. Bu durum, kurum ve kuruluslarmm elektronik ortamda
yuriitiilen arsiv i3 ve islemlerine yeterli 6zeni gdstermedigi seklinde
degerlendirilebilir. Sonug olarak geleneksel arsivlemeye yeterince 6nem verilmeyen
kurum ve kuruluslarda, elektronik ortamdaki belgelerin arsivlenmesi i¢in de gerekli
is ve islemlerin yeterince yapilmadigi sdylenebilir. Bu durum ¢aligmanin s6z konusu

hipotezini yiiksek oranda dogrulamaktadir.

Calismanin Ugiincli hipotezi “kurumlarda personeli bilinglendirmeye ve yapilan
hatalart azaltmaya yonelik belirli periyotlarda temel arsivcilik, SDP, EBYS ve e-
arsivleme egitimi verilmemektedir” olarak belirlenmistir. Bulgular ve Degerlendirme
Boliimii'nde 5.5 Personel Egitimi basligi altinda katilimcilardan sadece birinin
kurumunda, egitimlerin periyodik olarak devam ettigini ifade etmesi bu hipotezi

yiiksek oranda dogrulamaktadir.

Calisma kapsaminda belirlenen dordiinci hipotez “kurumlarda personel resmi
vazilarda dosya plan kodunun ne anlam ifade ettigini bilmemekte ve uygulamada
hata yapmaktadir” seklinde olusturulmustur. Katilimeilara yoneltilen sorular,
Bulgular ve Degerlendirme Bdoliimii'nde 5.6 Dosya Plan Kodu ve Kullanimi baglig1

altinda degerlendirilmis ve genellikle personelin dosya plant uygulamalarina
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yeterince hakim olmadigi, bu nedenle de hatalar yapildig1 sonucuna varilmistir. Bu

durum s6z konusu hipotezi dogrulamaktadir.

Belirlenen besinci hipotez “elektronik olarak arsivlenen belgelerin erigiminde
sorunlar yasanmaktadir” seklinde olusturulmustur. Bu hipotezin smanabilmesi
amaciyla olusturulan sorular, Bulgular ve Degerlendirme Boliimii'nde 5.7 EBYS'de
Belge Erisim Durumu baghg: ile alt basliklarinda ve 5.13 Arsivlenmis Belgelere
Erisim Sorunu bashginda degerlendirilmistir. Degerlendirme sonucuna gore,
katilimeilarin - %90°mmm  kurumlarinda e-arsivleme yapilmadigi; ancak EBYS
iizerindeki belgelere erisimde sistemden kaynakli sorunlarin yasanmadigi tespit
edilmistir. Ancak, katilimcilarinin %80’inin, belgelere erisim sorununun personel
kaynakli oldugunu dile getirmesi, yasanan erisim problemlerinin personelin belgeyi
nasil aramasit gerektigini  bilmediginden kaynaklandigini  gostermektedir.

Bahsedilenler 151g1nda, bu hipotezin tam olarak dogrulandigi séylenemez.

Calismanm altiner hipotezi “kullanilan EBYS'de her bir belge grubu i¢in saklama
siireleri belirtilmemis ve siirelere gore tasfive islem tamimlari yapilmamistir”
seklinde belirlenmistir. Calisma kapsaminda katilimcilara yoneltilen sorulara verilen
yanitlardan elde edilen bulgular neticesinde saklama siireleri ve tasfiye islem
tanimlarmin  genellikle yapilmadigr belirlenmistir. Bu sonuca Bulgular ve
Degerlendirme Boliimii'nde 5.8 Belge Saklama Siireleri ve Tasfiye Islem Tanimlari
baslhig1 altinda yapilan degerlendirmeden ulasilmis ve bu durum s6z konusu hipotezi

dogrulamaktadir.

“E-arsivleme konusunda idareciler yeterli bilince sahip degildir” iddiasi, ¢alismanin
yedinci hipotezini olusturmaktadir. Hipotezi sinamak {izere sorulan sorular Bulgular
ve Degerlendirme Boliimii'nde 5.10 Yoneticilerin E-Arsiv Bilinci basligi altinda
derlenmistir. Derlenen veriler katilimcilarin %80’°inin ortak goriisiiyle, yoneticilerin
e-arsivlemeye dair yeterli bilgi ve bilincinin olmadigini ortaya ¢ikarmustir. Elde

edilen veriler, hipotezin dogrulandigini gdstermektedir.

Calismada belirlenen sekizinci hipotez “kurumlarda e-belgelerin uzun siireli
korunarak arsivlenecegi bir ortam mevcut degildir”’ seklindedir. Bu hipotezin
smanabilmesi amaciyla olusturulan sorulardan elde edilen veriler 1518inda,

katilimcilarin kurumlarmin %80’inde uzun siireli koruma ve arsivlemeye yonelik alt
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yapmin bulundugu, gerekli elektronik donanima sahip olundugu, e-belgenin
iceriginin ileride de gorlintiilenmesi i¢cin gerekli Onlemlerin alindig1 sonucuna
varilmistir. SO0z konusu sonug, Bulgular ve Degerlendirme Bdlimii'nde 5.11
EBYS'nin Belge Arsivlemede Altyapt Durumu ana basligi ve ana baslik altinda
olusturulan ti¢ alt basliktaki verilerden elde edilmistir. Bu durum c¢aligmanin

sekizinci hipotezini yiliksek oranda dogrulamamaktadir.

Calismanin dokuzuncu ve son hipotezi “e- belgelerin uzun siireli saklanmasi,
korunmast ve erisimi ile ilgili yasal diizenlemeler yeterli degildir” seklinde
belirlenmistir. Katilimcilara yoneltilen sorudan derlenen veriler Bulgular ve
Degerlendirme Boliimii'nde 5.12 Yasal Diizenlemelerin Yeterliligi baslig1 altinda ele
almmistir. Katilimcilarm %90°min  yasal diizenlemeleri yeterli bulmamasi bu

hipotezi dogrulamaktadir.

Calisma kapsaminda konu hakkinda elde edilen diger bulgular ve degerlendirmeler

asagidaki sekilde siralanmaktadir:

e Katilimcilarin yarisi, EBYS'min belge yonetimi ve arsivleme siireglerine
olumlu katki sagladig1 ve saglayacagimi diisiinlirken; diger yarisi sistemin
kullannmiyla kurumda arsivleme konusunda degisiklik olmadigini
digiinmektedir. Dijital olarak iiretilse dahi belgenin ¢iktisinin alinip
dosyalandigi, belgeye fiziksel olarak dokunma isteginin devam ettigi

goriilmektedir.

e Katilimcilarin bir kismi tarafindan, personelin EBYS’de iiretilen belgelerin
ciktisinin alinip dosyalandiginin ifade edilmesi sisteme gilivenilmediginin

gostergesidir.

e Goriisme yapilan kurumlarda EBYS’de belge iiretilmesine ragmen fiziksel

belge iiretimi de devam etmektedir.

e Kurumlarda fiziksel arsivleme devam etmektedir. Fiziksel arsiv is ve

islemleri goriisme yapilan kurumlarin yarisinda saglikli igletilememektedir.

e Goriisme yapilan kurumlarda EBYS disinda kagit lizerinde liretilen belgeler,

erisimde ve konu biitiinliigiinde sorunlara neden olmaktadir.
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Katilimcilar, dijitallestirme c¢alismasinin belge yonetimi mantigindan uzak
yapilmasindan dolayr pek ¢ok sorun yasandigini ve yasanacagini

disiinmektedir.
Goriisme yapilan kurumlarin %90’ 1inda e-arsivleme yapilmamaktadir.

Goriisme yapilan kurumlarda, uzun siireli saklanacak olan belgelerin sistem
iizerinde veya e-arsiv yazilimmda kaliciligini garanti altmma alabilecek,

kuruma 6zel gelistirilmis politikalarin olmadigi goriilmiistiir.

Katilimcilar, genellikle yedekleme yapilarak belgelerin varliginin giivence

altina alinmaya calisildigini ifade etmektedir.

Katilimcilar erigim giivenliginin, kullanicilara hak verme (rol/ yetki atama)

Olciisiiniin en alt diizeyde tutularak saglandigmi ifade etmektedir.

Katilimcilarin %80°1, sistem tlizerindeki belgeleri tanimlarken iist verilerin
dogru ve standartlara uygun bir bigimde olusturuldugunu diistiniirken; geri
kalan1 yeterli olmadigini ve iist verilerin kullaniminda dahi personelden
kaynakli sorunlar yasandigini belirtmektedir. Personelin st veri alanlarinin
bir kismimi bos birakmasi, tanimlamalarin yeterince yapilmamasi erisimde

sorunlara neden olmaktadir.

Gorlisme yapilan kurumlarin %20°lik kisminda yazilim degisikligi nedeniyle
veri kayiplarinin yasandigir dile getirilmektedir. Bu durum eski tarihli

belgelere erisimde sorunlara neden olmaktadir.

Katilimcilar, EBYS sisteminde yer alan arama fonksiyonlarmmmn personelin

ihtiyacini karsilayacak yapida oldugunu diisiinmekte ve yeterli bulmaktadir.

Katilimcilar, EBYS’de aranilan belgenin bulunamama nedeninin genellikle

kullanict hatas1 oldugunu belirtmektedir.

Katilimcilar, yazigmalarda dosya plan kodunun uygulanmasmnin amacmi
bilmektedir. Fakat pratikte personelin yanlis uygulamalarinin oldugunu beyan

etmektedirler.
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Katilimcilar, 6zel klasor tanimlama islemlerinin personel tarafindan

bilinmedigi ve bu nedenle kullanilmadigini belirtmektedir.

Goriisiilen kurumlarda genel olarak, EBYS'nin etkin kullanilmasi, e-
arsivleme ve erisim konusunda personelin bilgi ihtiyacinin kargilanmasi

amaciyla egitime ihtiyacinin oldugu anlagilmistir.

Gorlisme yapilan kurumlarin yarisinda belge yonetimi ve EBYS siireglerine
dogrudan katkis1 olan bilgi ve belge yonetimi bolimii mezunu personel
bulunmamaktadir. Katilimcilarin s6z konusu personelin istihdam edilmesi
konusunda hem fikir olmasina ragmen, yoneticilerin EBY'S siire¢lerini boliim

mezunu personel bulunduracak kadar ciddiye almadigi diisiiniilmektedir.

EBYS ve e-arsivlemenin saglkli bir sekilde yiiriitiilmesinde ©nemli

faktorlerden birinin, yoneticinin bu konudaki tutumu oldugu anlasilmaktadir.

EBYS ve e-arsivlemenin diizgiin bir sekilde isletilmesini dogrudan etkileyen
bir diger faktoriin personelin konuya bakisi ve tutumu oldugu

gozlemlenmistir.

EBYS, e-arsivleme ve erisim gibi konularda yeterli yasal diizenlemelerin
olmamasindan dolayr kurumlarin uygulamalarda sorunlar yasadigi

goriilmektedir.

Katilimcilar, DAB"'1n gerekli yasal diizenlemeleri yaparak kurumlara

rehberlik etmesi gerektigini belirtmektedir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin degismesi ve gelismesi ile belgenin yonetilmesi,

arsivlenmesi, uzun siireli korunmasi ve ihtiya¢ halinde erisilmesi islemlerinde 6nemli

degisiklikler yasanmis ve yasanmaya devam etmektedir. Artik elektronik olarak

iretilen belgeler dijital ortamlarda arsivlenip korunmakta ve bu ortamlardan erisim

saglanmaktadir. Fiziki olarak iiretilen belgeler ise taranak bu ortamlara entegre

edilmektedir. Degisim siireci igerisinde e-belgelerin arsivlenmesi, uzun siireli

korunmasi ve erigsimi islemlerine yonelik kurum ve kuruluslarin meveut durumlarini

tespit etmek, degisimin getirmis oldugu zorunluluklarm kurum ve kuruluslarda

yeterince karsilanip karsilanmadigini belirlemek 6nemlidir.
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Calisma kapsaminda katilimcilardan derlenen veriler ile elde edilen sonuglar 15181nda
kurumlardaki e-belgelerin uzun siireli korunmasi, arsivlenmesi ve erisimi konusunda

mevcut durumun gelistirilmesine yonelik 6neriler su sekilde siralanabilir:

e Kurumlarda sistemin saglikli isletilebilmesi ve e-arsivlemenin yapilabilmesi
idarecilerin destegi ile gerceklesmektedir. Idareciler konuyla ilgili yeterli
bilince sahip degilse sorunlar yasanmaktadir. Bu nedenle EBYS ve e-
arsivleme konusunda kurumun yoneticilerine egitim verilerek bilingclenmeleri

saglanmalidir.

e Kurumlarda sistemden veya kullanicidan kaynakli uygulamaya yonelik
hatalar olabilmektedir. Kullanicidan kaynakli hatalar1 6nlemek i¢in 6ncelikle
belirli periyotlarda SDP, EBYS ve e-arsivleme konularinda egitimler
verilmelidir. Sistemin ise kullanicty1 dogruyu yapmaya sevk edecek,

kullanimi kolay bir yapida olmas1 saglanmalidir.

e Egitim programlar1i DAB koordinesinde, BBY boliimii akademisyenleri

gbzetiminde organize edilmelidir.

e EBYS’de iretilen belgelerin ¢iktisinin alinip dosyalanmasi, sisteme
giivenilmediginin bir gostergesidir. Kullanicilarin, sistemin giivenli oldugu ve
istenilen belgeye erisimin geleneksel ortama gdére daha hizli ve daha kolay

gergeklestigi konusunda biling kazanmalar1 saglanmalidir.

e EBYS yalnizca bilgi islem birimlerinin gérev ve sorumlulugunda olan bir
sistem degildir. Bundan dolay1 kisa vadede belge yoneticileri ile bilgi islemin
birlikte iistlenmesi gereken Onemli bir husustur. Bu nedenle kurumlarda
EBYS siireglerine dogrudan katki saglayacak bilgi ve belge yonetimi bdliimii
mezunu personel istihdam edilmelidir. Uzun vadede ise, kurum ve
kuruluglarda Bilgi ve Belge YoOnetimi Dairesi Bagkanligi kurulmali ve
buradaki is siiregleri BBY bolim mezunu personeller tarafindan

yiriitiilmelidir.

e Kurumlar EBYS’yi genellikle yazigma yapmak i¢in kullanmakta; dosyalama

ve arsivleme islemleri yapmamaktadir. Elektronik ortamda iiretilen ya da
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sonradan dijitallestirilen belgelerin bir miiddet sonra sistemi yavaslatmasi ve
erisimi zorlagtirmasi Ongoriilmektedir. Ayrica, bu durum arsiv belgesi ile
imhalik belgenin ayrimini yapmay1 da gii¢lestirecektir. Bu ve buna benzer
sorunlarin yaganmamasi i¢in kurumlar en kisa siirede EBYS ile entegre

calisan e-arsiv yazilimi kullanmaya baslamalidir.

E-belgelerin uzun siireli saklanmasi, korunmasi ve erigsimi ile ilgili yasal
diizenlemeler yeterli degildir. Bu durum kurumlarda yanlis uygulamalarin
yapilmasina neden olmaktadir. Bu nedenle yasal diizenlemeler
gelistirilmelidir. Tirkiye’de belge yonetimi ve arsivleme konusunda en
onemli sorumluluk sahibi olan kurum DAB’dir. DAB c¢aligmalarini
hizlandirmali, EBYS ve e-arsivleme siirecleri ile uygulamalar1 konusunda

daha etkin bir rol iistlenerek kurumlara yon vermelidir.

EBYS’deki her bir belge ilelebet saklanmasi gereken arsiv belgesi
niteligindeki belgeler degildir. Bir miiddet sonra imha edilmesi gereken belge
oldugu gibi saklama siiresi sonunda DAB'a gonderilmesi gereken veya
kurumunda saklanmasi gereken belgeler olabilmektedir. Bu nedenle
kullanilan sistemlerde her bir belge grubu icin saklama stireleri belirtilmeli ve

stirelere gore tasfiye islem tanimlar1 yapilmalidir.

Son yillarda kurumlarda dijitallestirme ¢alismasi biiylik bir hiz kazanmistir.
Fakat belge yOnetimi mantigma aykir1 yapilan calismalar basarisizlikla
sonuclanmaktadir. Bu baglamda dijitallestirme ¢aligmalarmin belge yonetimi

cercevesinde daha planl yapilmasi saglanmalidir.

Kurumlarda bir yandan sistemden belge {iretilirken bir yandan fiziki belge
tiretimi devam etmektedir. Bu durum konu biitiinliigiinde ve erisimde
sorunlara neden olabilmektedir. EBYS disinda kagit {izerinde {iretilen

belgelerin sistemle entegrasyonu saglanmalidir.

Uzun siireli saklanacak olan belgelerin sistem {izerinde veya e-arsiv
yazilimmda kaliciligini garanti altma alabilecek, kuruma o6zel politikalar

gelistirilmelidir.
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Kurumlarda yazilim  degisikligi nedeniyle veri kaybi meydana
gelebilmektedir. Bu durumun yasanmamasi igin siirecin bagindan itibaren

dogru bir planlama yapilmali ve gerekli politikalar olusturulmalidir.

Kurumlarda e-arsivleme yapilirken standartlar goz 6niinde bulundurulmali ve

arsivleme sistemi, e-belgenin biitiinliiglinii ve orijinalligini korumalidur.

Kurumlar, e-arsivleme sisteminde diizenli olarak yedekleme islemi yapmali

ayrica veri kayb1 olup olmadigini belirli periyotlarda test etmelidir.

Kurumlarda yedekleme, felaket kurtarma gibi unsurlar igerisinde barindiran

acil durum planlar1 gelistirilmelidir.

E-belgenin uzun siireli muhafazasi i¢in giivenlik kriterleri gercevesinde en

uygun depolama ortamlari sec¢ilmelidir.

E-belgenin arsivlenmesi i¢in kullanilan donanim unsurlar1 ile diger teknolojik
ekipmanlara yonelik depolama mekanlarinin uygun nem ve sicaklikta olmasi

saglanmalidir.

Sistemde aranilan belgenin bulunamama nedeni genellikle kullanici hatasi
olarak belirtilmektedir. Belgeye erisimin saglanabilmesi i¢in kullanicinin
belge arama davraniglar1 analiz edilmeli ve elde edilen bulgulara yonelik
kullanic1 odakli ¢oziimler iiretilmelidir. Arama fonksiyonlar1 yeterli oldugu

halde kullanic1 belgeyi bulamiyorsa konuya yonelik egitim verilmelidir.

E-belgelerin igeriginin anlasilir ve erisimin kolay olmasi {ist veri elemanlarina
baglidir. Bu nedenle e-belgenin liretilmesi ve arsivlenmesi islemlerinde en
genis sekilde iist veri elemanlar1 olusturulmali, Gist verilere yonelik sinirlama

getirilmemelidir.

E-belgeler en iyi sekilde korunsa dahi giincel teknolojiye uyum saglamazsa
ulagilamaz ve kullanilamaz duruma gelebilir. Bu nedenle teknolojik
gelismeler dikkatle izlenmeli, sistemin gelecekte de sorunsuz bir sekilde

calisabilmesi igin gerekli alt yap1 dnlemleri alinmalidir.
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e Erigim sisteminin giivenligi saglanmali, giivenlik agiklar1 varsa giderilmelidir.

e Erisim hakki ve yetkilendirmeler yapilmali, yetkisiz erisime karsi dnlemler
alinmali ve kullanicinin belge erisim hareketleri izlenebilir olmalidir. Biitiin

bunlar i¢inse kullanici profil ve rolleri belirlenmelidir.

e Kaullanicilar, erisim ara yiiziinde 6zel ayar yapabilmeli, sik kullanilan

fonksiyonlar i¢in kisa yol tanimlayabilmelidir.

Katilimcilara uygulanan goriisme teknigi neticesinde elde edilen veriler 151ginda
arastirilmasi gerektigi diisiiniilen 6nemli konulardan biri, 6zellikle kamu kurum ve
kuruluslarinda gorev yapan yoneticilerin belge yonetimi ve arsivcilik uygulamalarina
bakis acisidir. Bununla birlikte personelin de bu konuya yeteri kadar 6nem
gostermedigi katilimcilar tarafindan dile getirilmistir. Bundan dolayr bu konuda
arastirma yapilmasi, yoneticilerin belge yonetimi ve arsivcilik konularina
yaklasiminin  dlgiilmesi, personelin  uygulamadaki basarisinin saptanmasi ve
yoneticiler ile personel arasinda bu konuya verilen 6nemin paralellik gosterip
gosterilmediginin anlasilmasi bakimmdan 6nem arz etmektedir. Ayrica yapilacak
calismayla birlikte ortaya ¢ikacak sonuglar arasinda, kamu kurum ve kuruluglarinda
belge yonetimi ve arsivcilik uygulamalarmin diizeyi ile yoneticilerin ve personelin
bu konuya verdigi 6nem arasinda 6nemli bir bag oldugu 6n goriilmektedir. Yapilacak
olan bu calisma yoneticilerin ve personelin bilinglenmesi i¢in hazirlanan bir rehber
niteliginde olacaktir. Boylelikle kurumlarda belge yoOnetimi ve arsivcilik
uygulamalarmin iyilesmesi amaglanmaktadir. Sonug olarak, tilkemiz kamu kurum ve
kuruluslariyla smnirlandirilmig, kapsami buralarda goérev yapan yoneticilerin ve
personelin belge yonetimi ve arsivcilik konularina bakis agist ile uygulamadaki
basarinin Olcililmesi olan bir ¢alismanin yapilmasi, bu alana énemli diizeyde katki

saglayacaktir.
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EKLER

EK-1. Tiirkiye’de Kurum ve Kuruluslarda Elektronik Belgelerin Uzun Siire
Korunmasi/Arsivlenmesi ve Erisimi Yapilandirilmis Miilakat Formu

Kurum Ada:
Tarih:

Katihmcinin Adi ve Soyadi:
Katihmcinin Unvani ve Pozisyonu:

1. Kurumunuzda belge yonetimi ve EBYS siire¢lerine dogrudan katkis1 olan
bilgi ve belge yonetimi boliimii mezunu personel bulunmakta midir? Bilgi ve
belge yoneticisinin/yoneticilerinin hangi siireclerde rol aldiklarini ve almakta
olduklarim agiklaymiz.

2. EBYS ile birlikte arsivleme konusunda ne tiir degisiklikler meydana
gelmistir?

e EBYS ile birlikte hem fiziki hem de e-arsivlemedeki son durumunuzu
nasil degerlendirirsiniz?

3. Kurumunuzda EBYS’ye ek olarak, EBYS ile entegre bigcimde calisan e-arsiv
yazilimi var midir?

e Yoksa, buna neden ihtiya¢ duyulmamistir?
e Sizce Ozellikle biiyiik 6zel sektor kuruluslarinda EBYS’ye ek olarak
g-arsiv yazilimi alinmasinin nedeni nedir?

4. EBYS’de belge iiretimi, dosyalama, erisim, imzalama vb. siirecler hakkinda
kurum personelini bilgilendirmek amaciyla verilen egitim var midir? Varsa
nelerdir?

e Temel arsivcilik egitimi
e Standart dosya plani egitimi
e EBYS ve e-arsivleme egitimi
v Bu egitimler personele ka¢ kez verilmistir; egitimler belirli

periyotlarla tekrar edilmekte midir?
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5. Sizce dosya plan kodunun yazismalarda ve EBYS’de kullanilmasinin amact
ve nedenleri nedir? Personelin dosya plan koduna iligkin tespit edilen yanlis
uygulamalar1 nelerdir?

e Ana kod ile yazigma yapma

e Diger kodunu siklikla kullanma

e 020 olurlar onaylar kodu gibi yazisma kodu olmayan kod kullanma

e Gelen yaziya cevapla diyerek kod yanlis olsa dahi gelen dosya
kodunu kullanma

6. Sistemde aranilan belgeye kolay ve hizli erisim saglanmakta midir?

e Personel EBYS {izerinde gelismis tarama modiiliinii kullanabilmekte
midir?

v' Filtreleme araglarmdan yararlanabilmekte midir?

e Birim personeli EBYS tizerinde iirettigi belgeleri saklamak tizere 6zel
klasor olusturma/tanimlama islemlerini yapabilmekte midir?

e Belge arama fonksiyonlariniz nelerdir?

e Erisim giivenligi nasil saglanilmaktadir?

e Sistem iizerindeki belgeleri tanimlarken {iist verilerin dogru ve
standartlara uygun bir bigimde olusturuldugunu diisiiniiyor musunuz?

7. Sistem lizerindeki her bir belge grubu i¢in saklama planinda saklama siireleri
belirtilmis midir?

e Saklama siirelerine gore tasfiye islem tanimlar1 yapilmis midir?

8. Uzun yillar saklanmasi gereken kalic1 belgelerin EBYS lizerinde ve/veya e-
arsiv yaziliminda kaliciligini garanti altma alacak kurumunuza 6zel politika,
plan veya standardiniz var mi?

9. E-arsivleme konusunda yoneticilerin yeterli bilince sahip oldugu
distiniilmekte midir?

e Yoneticiler tarafindan gerekli destek saglanmakta midir?

10. E-belgenin uzun siireli argivlenerek korunacag altyapiya sahip bir sisteminiz
var m1?

e Sunucu lizerindeki belgelerin ve is trafiginin ¢ogalmasiyla birlikte
sistemin hantallagsmamasi/yavaslamamas1 amaciyla aldiginiz 6nlemler

nelerdir?
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11.
12.

13.

14.

15.

e Sistemin verimli ¢aligmasi amaciyla gerekli elektronik donanima
(depolama alani, islemci, bellek vb.) sahip misiniz?
e EBYS iceriginin ileride de problemsiz bir sekilde goriintiilenmesinin
saglanabilmesi i¢in gerekli onlemler alinmig midir?
EBYS ve e-arsive yonelik yasal diizenlemeleri yeterli buluyor musunuz?
Personelin elektronik olarak arsivlenmis belgelerden bir kismini EBYS
iizerinden bulamamasinin sizce nedenleri nelerdir? Bu sorunlarin ¢oziimii i¢in
neler 6nerebilirsiniz?
EBYS disinda kagit {izerinde iiretilen belgeler, erisimde ve konu
biitlinliigiinde sorunlara neden olmakta midir?
Sonradan dijitallestirilen/taranan belgelerin EBYS’ye kaydedilmesi ve
katalogunun/iist verisinin olusturulmasi1 siireclerinde yasanan sorunlar
nelerdir? Sonradan dijitallestirilen belgelerin erisimleri daha zor ve sorunlu
mudur? Sorunlu oluyorsa nedenleri ve ¢6ziim yontemleri hakkinda
goriisleriniz nelerdir?
Fiziki arsivleme kurallar1 ve kosullar1 saglikli yiiriitiilmekte midir?
e Birim arsivleri olusturulmus mudur? Koruma ve muhafaza sartlar1
uygun mudur?
e Birim arsivleri gorevli ve sorumlular1 belirlenmis midir?
e Birim arsivlerinde saklama siireleri sona eren belgeler kurum arsivine
devredilmekte midir?

v" Devrederken envanter formu olusturulmakta midir?

v Ihtiya¢ duydugunda kurum personeli kurum arsivinden kisa
sirede belge alabilmekte midir? Alirken ve teslim ederken
form olusturulmakta midir?

e Kurum arsiv mekani koruma ve muhafaza sartlarina uygun mu?

e Kurum arsivi sorumlu ve gorevlileri belirlenmis midir?

e Kurum arsivinde saklama siiresini dolduran arsiv belgeleri DAB'a
devredilmekte midir?

e Ayiklama-imha ¢aligmalari nasil yiiriitiilmektedir?
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