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ARSIV DIJITALLESTIRME SURECLERI VE YONETIMI - PTT
BANK UZERINE BiR INCELEME

Kurum, kurulug veya sahislar i¢in biiyiik 6nem arz eden, gelisen ve degisen
giiniimiiz diinyasinda yasayan bir organizma olarak nitelendirebilecegimiz arsivlerin
de bu gelismelerden etkilendigi goriilmektedir. Onceleri yazili veya basili halde
bulunan arsiv degeri tasiyan materyaller, siire¢ icerisinde ¢esitli formatlara biiriinerek,
giiniimiizde bilgisayar ekranlarindan goriintiilenebilir, arama yapilabilir, kullanilabilir,
paylasilabilir, iiretilebilir ve depolanabilir bir hal almistir. Bu teknolojik gelismelerle
birlikte basili halde bulunan evraklar istenilen belgenin korunmasinin daha saglikli ve
uzun yillar saglanabilmesi i¢in ve kullanicilarin istenilen belgelere erisiminin
kolaylastirilmasini saglamak gibi sebeplerden 6tiirii bilgisayar ortamina aktarilmaya
baslanmis ve boylece elektronik arsiv, e-arsiv, arsiv sayisallastirma ya da dijital arsiv

gibi kavramlar ortaya ¢ikmustir.

Bu baglamda calismada; arsivlerin bilgi teknolojileri ile entegre edilmis ve
cesitli kolayliklar sunan hali olan "Dijital Arsiv" ve baglantili oldugu diger
kavramlarin yani sira, isin ve is¢inin oldugu her yerde yonetimin de oldugu bilinciyle
yonetim kavramlarinin da agiklanarak, PTT Bank biinyesinde gerceklestirilen ¢alisma
izerine uygulanmast, yapilan islemlerin agiklanmasi ve kullanilan yazilimlarin ara yiiz

gorintiileri ile anlatilmasi gibi, igerikler mevcuttur.
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ABSTRACT

MANAGEMENT AND PROCESSES OF ARCHIVE DIGITALIZATION-
ANALYSIS ON PTT BANK

It is seen that the archives which can be described as an organism living in
today's changing and developing world which is of great importance for institutions,
organizations or individuals is also affected by these developments. Archival-worthy
materials, which were written or printed previously, can be viewed, searched, used,
shared, produced and stored in computer screens today, in various formats. With these
technological developments, printed documents have started to be transferred to the
computer environment due to reasons such as to ensure that the desired document is
protected more healthily and for a long time and that users can access to the desired
documents easily, and thus concepts such as electronic archive, e-archive, archival

digitization or digital archive has developed.

In this context, "Digital Archive", which is an archive form integrated with the
information technology and providing various facilities, and other concepts related to
it are included in the study. In addition to this, there are contents such as implementing
it on the work performed within PTT Bank, explaining the transactions made and
telling the used software with interface views by explaining the management concepts
with the awareness that where there are the work and the worker, there is always a

management.
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GIRIS

Tez;Arsiv dijitallestirme siiregleri ve yonetimi ele alinarak PTT Bank {izerine
yapilan bir incelemedir. Bu kapsamda; arsiv, arsiv dijitallestirme, belge yonetimi, bilgi
yonetimi, elektronik belge yonetimi gibi birbiriyle iligkili olan kavramlar genel olarak
incelendikten sonra, dijitallestirme siirecleri ve yonetim kavramlar1 agiklanarak bu
stireglerde ilerlenmesi gereken adimlara yer verilerek siirecin unsurlari incelenmistir.

Bu dogrultuda PTT Bank 6rnegi bahsi gegen konular gercevesinde incelenmistir.

Tezin amaci, PTT Bank Daire Baskanligi arsiv belgelerinin gerekli tasnif
islemlerinden gecirilerek taranmasi ve dijital ortama aktarilmasi ve diizenli sekilde
dosyalanip, ilgili yerine yerlestirilmesidir. Boylelikle istenilen arsiv materyaline
istenildigi zamanda ulasilabilecek ve evrakin aslinda zamanla gergeklesmesi yiiksek
thtimal olan deformasyon gerceklesse bile, deformasyon ger¢eklesmeden Onceki

haline ulasilmasi saglanacaktir.

Kurum ve kuruluslarin biinyelerinde barindirdiklart evraklarin zamanla
birikmesi sonucu depolama alanlarinda yasanan sorunlar, arsivlerin dijitallestirilmesi
gerekliligini ortaya c¢ikarmistir. Belgelerin saklanmasi, depolanmasi ve gerektigi
zaman ulasilmasi gibi alanlarda yasanan sorunlar, belgelerin fiziki durumlarinda bir
sorun ¢iksa bile evrakin diizgiin ve kullanilabilir halinin dijital ortama aktarilmis
olmasi, kurumun gerekli oldugu durumlarda evrak sunabilmek adina yasayacagi
herhangi bir sorunun Oniine ge¢mesi agisindan onemlidir.Belge yonetimi, belgenin
yasam dongiisii (belgenin iiretilmesi, kullanimi, dosyalanmasi, kontrolii, muhafazasi
ve tasfiyesi) boyunca kurum tarafindan belgenin sistematik ve idari olarak kontroliiniin

verimli, etkili ve ekonomik sekilde saglanmasidir.

Calismada veri toplama yontem ve tekniklerinden ,kaynak tarama yontemi ve
yogun gozlem teknigi kullanilmigtir. Aragtirmanin problemi, PTT Bank biinyesinde
toplanan bilgi ve belge yigmlarinin birbirinden kopuk bir sekilde bulunmasi ve bu bilgi
ve belgelere zamaninda, giivenli, etkin ve verimli bir erisim saglanamamasi ne gibi

problemlere yol agmaktadir? seklinde belirlenmistir.



Arastirmanin hipotezleri;

e Belgelerin deformasyona ugramasi sonucunda istenilen belgelerin elde
edilememesi,

e Deformasyona ugramamis belgelere direk ulagim saglanamamasi,

¢ Yigilan belgeler arasindaki karisikligin engellenememesi,

e Aranilan Dbelgenin istenilen zaman igerisinde bulunamamasi

sorunlarinin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir.

Tez dort boliimden olusmaktadir. Birinci bolimde; arsiv ve dijital arsiv
kavramlarindan yola ¢ikilarak, arsiv-evrak-dosya baglantisi ile dijital arsiv siireglerine
deginilmistir. Tiirkiye'de ve Diinya'da arsivcilik tarihinden bahsedilmistir.
Dijitallestirme siirecinde yapilan tasnif, tarama, toplama, kalite kontrol, indeksleme ve
sisteme aktarma islemleri agiklanmistir ve veri tabani, veri tabani yonetimi kavramlari
aciklanmustir. Ikinci béliimde, ydnetim kavramindan yola ¢ikilarak bilgi ydnetimi,
belge yonetimi ve elektronik belge yonetimi gibi dijitallestirme ile baglantili olan bazi
kavramlar ele alimmis ve bu kavramlarla ilgili olarak bazi standartlardan
bahsedilmistir. Uciincii boliimde, PTT Bank arsivinin dijitallestirilmesi asamasinda
yapilan iglemler, gelistirilen web uygulamalar1 ve masa iistii uygulamalarinin ekran
goriintiileri alinarak, gerceklestirilen islemler hakkinda agiklamalar yapilarak bilgi
verilmistir. Son boliimde, arastirma sonuglarina yer verilmis ve cesitli Onerilerde

bulunulmustur.



BiRINCI BOLUM
ARSIV, DIJITAL ARSIV, DIJITAL ARSIV SURECLERI
1.ARSIV KAVRAMI

Arsiv terimine Yunanca apxciov ve daha sonrasinda Latince“de kullanilan
“Archivum” kelimesi kaynaklik etmektedir.! Kurum ve kuruluslar tarafindan iiretilmis
olan veya alinan, arsivsel nitelige sahip belgeleri belirli standartlar dahilinde veya
kurum politikalar1 gibi ¢esitli ¢alismalar dogrultusunda yapilan ¢aligmalar sonucunda
segme, muhafaza etme ve kullandirilmasindan sorumlu kurum ve bu belgelerin
saklandig1 yerlere arsiv denir. Ayrica bu ifade ¢ogu zaman arsivsel nitelige sahip

belgeleri tammlamak igin de kullanilmaktadir.?

Arsiv terimi, kurum ya da bireylerin yliriitmiis olduklar: faaliyetleri sonucunda
olugmus olan ve belirli bir amaca yonelik olarak muhafaza edilen yazili, gérsel veya
isitsel belge anlamina gelebildigi gibi, s6z konusu olan bu belgelerin bir diizen
olusturulmasi ve bu diizen dogrultusunda muhafaza edildigi yerler anlamina da

gelmektedir.’

Bu baglamda, tiim kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin faaliyet alanlari
dogrultusunda biinyelerinde ¢esitli belgeler iiretilmektedir. Bu belgelerin her biri,
gerek konu gerek ise igerik olarak birbirlerinden farklilik géstermesinden dolayi belirli
standartlar ¢ercevesinde bu belgelerin saklandig1 yer ve bu belgelere bakan birim

olarak tamimlanabilir.

! Ozlem Sakar, ve Nazife Kiiciikaslan, Biiro Yénetimi ve Iletisim Teknikleri, Ekin Basim Yayin
Dagitim, Bursa, 2005, ss. 257.

2 Arsiv, Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri S6zIigii, Basbakanlik Basimevi, Ankara, 2009, ss. 4.

3 Mehmet Altindz, Dosya ve Arsiv Yonetimi, Nobel Yayinevi, Ankara, 2007, ss. 142.



1.1.Arsivin Amact ve Onemi

Arsivlerin amaci, gecmiste gerceklesmis uluslararasi antlagsmalar, uluslarin
kendi i¢lerindeki donemsel olarak degisen hukuk kurallari, yonetimsel degisiklikler,
ticaret vb. gibi saymakla bitirilemeyecek bircok olayin kaniti niteligi tasiyan
kayitlartyla yere daha saglam basmak ic¢in kanitlar ile kisi veya kurumun kendini
koruma amaci1 temel olusturabilecegi gibi; gerek kisilerin gerek devletlerin miraslarini
gelecek nesillere saglikli bir sekilde aktarmasidir. Bu materyallerin her biri hazine

degerinde oldugundan miraslarin1 korumasi gerekmektedir.

Arsivlemenin temel amacini, biinyesinde barindirdigi ve arsivsel deger tagiyan
her tlirden arsiv materyalini saglikli bir sekilde muhafaza etmek, olusturulmus olan bir
sistem dahilinde kullanicilarin hizmetine sunmaktir seklinde ifade edebiliriz.
Arsivlerde bulunan belgeler cok degisik amagclar icin kullanilabilir. * Milletlerin
kendilerine ait olan kiiltiirel ve tarihi miraslarini1 gelecek kusaklara saglikli bir sekilde
aktarabilmesi ve ge¢misleri hakkinda bilgi sahibi olabilmeleri i¢in de, yine arsivler

biiyiik bir dnem arz etmektedir.

Giliniimiiz diinyasinda, devletin sosyal ve ekonomik alanlardaki varligim
stirdiiren tim sektorler iizerinde etkinligi ve sahip oldugu roliin her gegen giin artis
gostermesi nedeniyle, kiiltlir ve medeniyetimizin gelisiminin arsivler tizerindeki 6nemi

de her gecen giin artmaktadir.’
Arsivin dnemi ve degerini bir baska sekilde belirtecek olursak; ©

*Bireylerin, Devletlerin ve milletlerin haklarmi belgeleyerek korunmasina

yardimec1 olur.

*Bir konuyu acikliga kavusturma ve diizenlenmesine,

* Hasan Tutar, Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Aktif Yayinlari, Erzurum, 2001, ss. 126.

> Ahmet Palu, Istanbul Menkul Kiymetler Borsasi'nda Belge ve Arsiv Yonetimi, Yaymlanmamis Yiiksek
Lisans Tezi, Marmara Universitesi, 2010, ss. 142.

& A.Fikret Ar, Dosyalama-Arsiv Resmi Yazisma Ve Rapor Yazma Teknikleri(3. baski), Todaie Yayinlari
No: 254, Ankara, 1994, ss. 44.



*]¢cinde bulundugu zamanin ahlak, 6rf, adet, sosyal degerlerini, kurumlarini ve

iligkilerini anlamamiz1 saglar.

Tim kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarin kendilerine ait arsivleri olmak
zorundadir. Kurum ve kuruluslarin kendi igerlerinde iirettikleri veya disaridan
edindikleri belgeler zamanla birikerek c¢ogalmakta ve saklanmasi mecburiyetini
beraberinde getirmektedir. Bu belgelerin her biri, gerek konu gerek ise igerik olarak
birbirlerinden farklilik gostermektedirler. Bu dogrultuda belgeler fiziksel olarak
saklanmakta ve gerektiginde fiziki olarak bulundugu yer bulunup, igerisinden ilgili
belge aranip ¢ikarilmaktadir. Fakat bazen belgelere ulasmakta veya gereken siirede
ulagsmakta sikintilarla karst karsiya gelinmektedir. Belgelerin saklanmasi hususunda
biraz daha diizenli olmaya calisan kurum veya kuruluslar gerek kendilerince gelisi
giizel uyguladiklari bir arsiv sistemi olusturmus, gerekse bagli bulundugu kurumlarin
One siirmiis oldugu ancak ¢ogu zaman siirecin birbirinden kopuk olarak ilerledigi ve
geriye doniik bir arsiv materyaline ulagma gerekliligi ortaya ciktiginda sikintilar
yasanarak ilerleyen bir siire¢ sistemine bagli olarak faaliyet gostermeye

calisilmaktadir.

Birimlerde etkin arsiv uygulamalarinin olmamasi, idari is ve islemlerin
aksamasina, zaman kayiplarina, mali giderlerin artisina, hatali dosyalama veya
kaybolma nedenlerine bagli olarak fazladan aramalara veya dosyalarin yeniden
diizenlenmesini gerektirir. Devletlerin yonetsel gérevlerini yerine getirmelerindeki en
Oonemli arag sistemli ve diizenli arsiv uygulamalaridir. Arsiv hizmetlerinin kilit roliinii,
bilginin kayitli oldugu dokiimanlarin yonetilmesi olarak sinirlamak ve basarili bilgi

yonetim uygulamalarini gérmezden gelmek dogru degildir.”

7T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi Yayin
No:12, Ankara, 1991, ss.13.



1.2. Arsiv Cesitleri

Arsivler, devlet arsivleri, kurumsal arsivler, birim arsivler, 6zel arsivler ve

elektronik arsivler seklinde ele alinabilir.

e Devlet Arsivleri

Devlet arsivleri bir iilkede, devlet hayati ile ilgili mevcut biitiin arsiv

malzemelerinin toplanmis oldugu arsivlerdir. 2 bi¢imde ele alinabilir:

1-Merkeziyetci Tip: Ulkenin baskentinde bulunan ve Devlet Arsivi, Merkezi
Arsiv, Milli Arsiv seklinde adlandirilan bir arsiv merkezi bulunur. Danimarka,
Finlandiya, Fransa, Yunanistan, Norvec, Polonya ve Isve¢c merkeziyet¢i tip arsivi

bulunan tilkelere dornektir.

2-Daginik Tip: Bu tip arsivlerde ise depolar birbirinden ayridir. ABD, Isvicre,
Ispanya, italya gibi iilkeler daginik tip arsivlere sahiptir.

Tiirkiye’ de ise milli arsiv deposu, Basbakanlik Arsivi adini almaktadir®.
e Kurumsal Arsivler

Kurumun bilgi birikimini elektronik ortamda depolayan, muhafaza eden ve
dagitimmi gercgeklestiren hizmetlerin tamamidir. Yani baghh oldugu kurumun
bilinyesinde bulunana bilimsel ve entelektiiel bilginin toplanmasini, depolanmasini,
saklanmasini ve paylasima sunulmasini saglayan hizmetler biitlinline kurumsal arsiv
denir. Bir bagka tanim ise, kurumun iirettigi ¢alismalarin bir biitlin olarak depolanip,
saklandig1 ve dagitiminin saglandigi hizmetler dizisini igeren veri tabanina kurumsal
arsiv denir. Bu arsivlerin amaci, bilginin sinirli bir sekilde yayilmasina sebep olan
akademik iletisim sistemlerine yeni bir model saglamak ve kurum ile aragtirmacilarin

kullanicilar tarafindan taninarak sayginligin arttirtlmasini saglamaktir.

8 Umit Nihal Diizenli, Arsiv Yonetimi: Tiirkive Cumhuriyeti Merkez Bankasi Ornegi, Ankara, 2006,
$s.50.



Bu amag¢ ayni zamanda kurum adina fayda saglamaktadir. Bunun yaninda
kurumsal arsivler, kurumun finanse ettigi arastirma sonuglarina erisimin sinirsiz
olmasini saglar. Yine bunun yaninda kurumun, arastirmalar1 tekrar {licret ddeyerek
ticari kaynaklardan satin almasini onler. Bunlar kurumsal arsivin koruma saglamis

oldugu yararlardir.’

Kurumsal arsiv igerigini 6n baskilar, raporlar, tezler, egitim materyalleri, konferans
bildirileri, aragtirma biiltenleri, teknik dokiimanlar ve anketler gibi basliklar olusturur.
Isletme arsivleri, {iniversite arsivleri, miize arsivleri, dini arsivler bu arsiv tiiriine

Ornektir.

e Birim Arsivleri

Kurum veya kuruluslarin gerceklestirmis olduklar1 islemler ve faaliyetlerinin
sonucunda dogal olarak olugmus olan ve bu kurum veya kuruluslarin farkli her bir
biriminde kullanilabilirligini heniiz yitirmemis olan, giinliik is siire¢leri boyunca hala
aktif olarak kullanilmaya devam eden arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi
arsiv birimleridir. Arsiv malzemesi, birim arsivlerinde asli diizeni i¢inde hiyerarsik

yapiya ve standart dosya planina uygun olarak 1-5 yil saklanir!®.
e Ozel Arsivler

Arsiv belgesi niteligi tasiyan fakat kurum ya da kuruluslar tarafindan
uretilmeyip gercek kisiler ya da tiizel kisiler tarafindan iiretilen belgelerin olusturdugu
arsiv tirtdiir. Belgeler kurum disinda tretilir. Banka, aile ya da kisi arsivleri 6zel
arsivleri Ornek gosterilebilir. Yine bunlarin yaninda, Sahsi belgeler, yazi
koleksiyonlari, is diinyasi arsivleri, noter argivleri, mahkemelerin arsivleri, siyasi parti

arsivleri, dernek arsivleri de 6zel arsivlere 6rnektir.!!

9 Cem Coskun, Ozlem Bayram, ilkay Holt ve Biilent Karasdzen, Kurumsal arsiv olusturma rehberi,
ANKOS 2007, ss.1-3.

10 Devlet Arsivleri  Genel  Midiirliigii, Birim ve  Kurum  Arsivi  Islemleri
,(http://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/247/birim-ve-kurum-arsivi-islemleri/ )05/08/2017.

""'M. Esat Saricaoglu, Tiirkiye'de Ozel Arsiv Kavrami ve Bir Ornek (Ekrem Ceyhun’un Ozel Arsivi),
Kirikkale Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi ¢.3,s.2, 2013, ss.2.
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Ozel arsiv malzemesi olan belgeler ya da arag-gerecler gerekli goriildiigii
durumlarda Devler Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan satin alinabilir. Ozel arsivler
ya da arsiv arag-gereg niteligi tasiyan belge hangi durumda ve ne amagcla olursa olsun
ayr1 ayri dahi olsa yurt disina ¢ikarilamaz. Yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in, arsiv
malzemesinin ait oldugu gercek ya da tiizel kisilere Bagbakanlik tarafindan izin

verilmesi gerekir.
e Elektronik Arsivler

Elektronik arsivler, kagit lizerine yazilmis her tiir belgenin elektronik ortamda

kolayca ulasilabilir hale getirmek i¢in kullanilan arsiv tiiriidiir.

195011 yillardan beri devam eden bilgisayar alanindaki gelismeler isletmeleri
etkilemis ve etkilemeye de devam etmektedir. Yeni teknolojilerin getirmis oldugu
yenilikler ve sebep oldugu degisimler toplumu, bilgi toplumu olma yoniinde

etkilemistir.

Eski yillardan beri kayit ortami olarak kullanilan kagit, gelisen teknoloji
sonucunda yerini bilgisayarlara birakmistir. Bilginin hizla tiretildigi ve kayit altina
alindig1 ortamlar degismis ve bu da iilkede {iretilen bilginin hizli bir sekilde

paylasimina ihtiyag olusturmakta ve imkan saglamaktadir.'?
1.3. Arsiv-Evrak-Dosya Baglantisi

Tiim kamu veya kurum ve kuruluslarda iiretilen yazili veya basili her belge
evrak niteligi tasimaktadir. Bu belgeler kurum i¢i yazismalarda kullanildigi gibi kurum
dis1 yazismalarda da kullanilmaktadir. Belgeler kurumlarin isleyislerinde 6nemli bir
yere sahiptir. Evraklar; giincel, yar1 giincel ve giincel olmayan seklinde {ige
ayrilmaktadir. Bu ayrim evraklarin kullanim sikliklarina gore belirlenmektedir.
Giincel evraklar en fazla kullanilan evraklardir ve birimlerde dosyalar igerisinde
tutulur. Thtiyag aninda daha ¢abuk erisim saglanir. Yar1 giincel evraklar daha az

kullanim oranma sahiptir. Giincel olmayan evraklar ise, kullanimdan kalkmus,

12 Umit Nihal Diizenli, a.g.e., s5.55.



birimlerde tutulmasina gerek duyulmayan ve ge¢miste alinmig kararlar1 belgelemek

amaciyla arsivlerde saklanan malzemelerdir.

Evrak kelimesi, varak (yaprak) i ¢ogulu olup, evraklarin bir araya
getirilmesiyle dosyalar olusur. Dosyalar (i¢indeki yazilar) belirli bir siire sonunda imha
edilir ya da arsiv malzemesi olarak arsivlere transfer edilir. Bu uygulamalarin etkin
olarak yiiriitiilmesi, evrak ve dosyalarin arsive diizenli olarak gelmesi, kayitlarin tam
ve diizgiin tutulmas1 ve evrak ve dosyalama siireclerine ait is ve islemlerin sistemli ve

standartlar dahilinde yapilmasiyla yakindan ilgilidir.'?

Arsivleri, kurumlarin giinliikk evrak ve dosyalama faaliyetleri neticesinde
olustugunu diisiiniirsek, kullanilan evrak ve dosya sistemleri diizeninin iyi yada kotii
olmasi, arsiv materyallerinin toplanmasina, bakimina ve diizeni ile ayiklama kontrol
calismalarina ve arsiv calismalarina biiyiik katkis1 olacaktir. Arsivcilik alaninda
gelismis iilkeler, her yeni dokiimanin ¢ok yakinda arsiv malzemesi olacagini hesaba
katarak, evrak ve dosyalama islerinin arsivcilik ¢aligmalartyla uyum iginde yiirtitmek

i¢in biiyiik caba sarf etmektedirler.'*

Dosyalama sistemlerinde goriilen sorun ve aksamalarin oldugu gibi arsivlere
gececegini, sonucta arsivlerin diizensiz ve gereksiz dosyalar yiginindan olusacagini
sOylemek yanlis olmayacaktir. Bu sorun ve aksamalar kurumlarda evrak ve dosyalama

calismalarinin bir sistem dahilinde bilingli olarak yapilmasiyla agilabilir.'>

Arsiv, evrak, dosya zincirinde 6nemli baska bir husus da yazigma ve bununla
ilgili kirtasiye ve haberlesme malzemelerinin (ekipmanlarinin) belirli standartlar:
icermesi gerektigidir. Daha sonra arsiv malzemesi 6zelligi kazanabilecek bu gibi
malzemelere nitelik ve kalite olarak belirli standartlar getirilmesi, evrak ve dosyalama
faaliyetlerinde oldugu kadar, arsiv calismalarinda zamanin etkili olarak kullanilmasini

saglayip, verimi yiikseltecek ve ekonomik olmasimi saglayacaktir.'®

13 Ar, a.g.e., s5.48.

14 Ar, a.g.e., 55.48.

15 {smet Binark, Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri, T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Arsiv Dairesi Baskanligi,
Yayin No:3-Gn No:049, Ankara, 1980, ss.4.

16 Binark, a.g.e., ss.14.



1.4. Diinya’da Arsiv Tarihi

Yazinin bulunmasi ve arsiv kavraminin ortaya ¢ikmasi ile birlikte ortaya ¢ikan
arsivler paralellik gostermektedir. Yani insanlar yazinin bulunmasi ile birlikte belge
iiretmeye baslamis ve bu belgeleri saklama geregi duymuslardir. Mari’de denilen eski
on asya uygarhign M.0.1965 yillarindan kalma saray ve odalarda aralarinda biitiinliik
olan fonlar1 olusturmuslardir. Bu fonlar, olusumlarina uygun olarak depolanmis ve
belgelerin bagka fonlarla karistirilmasina engel olmuslardir. Bu durumda Mari’ de

uygarlig1 kendine has bir arsivcilik teknigi olusturmustur.

Eski Grek ve Roma’da arsivler olusturulmustur. En parlak doneminde belgeler,
yonetimsel amacli kullanim igin saklanmiglardir. Belgelerden yararlanma ve
kopyalama hakkinda halk hatipleri ve tarihgiler sahipti. Romalilarda da Grek
arsivciligin etkisi goriiliir. Roma, Cumhuriyetin ilk yillarindan beri merkezde ve
tasrada kayit tutma gelenegine sahipti. Ilk baslarda kayit tutma zorunlulugu olmadig:
icin gorevliler yaptiklar1 ve yapacaklari isleri ve verilen emirleri unutmamak i¢in not
etmislerdir. Fakat resmi memuriyetlerin artmasi, resmi kayitlarin tutulmasini zorunlu
hale getirmistir. Zorunlu olan bu resmi kayitlara “ commentarii ” adi verilir. Daha
sonra 11.ylizyilin sonlarina dogru Turris Chartularia’da Kardinal Deusdedit tarafindan
bir arsiv insa ettirilmistir. Bunun insasi ile birlikte kitabet biirosu ve yazi isleri ile arsiv

arasindaki iliskide ¢oziilmeye baslamistir !7 .

Bu diizenlemeler belgelerin
provenanslarini yok etmistir. Diizenleme sistemleri olarak konusal ve kronolojik
sistemler kullanilmistir. Bu yeniliklerin disinda belgelerin gelen belge ve giden belge

olarak ayrilmasi ile birlikte defterlere kaydedilmesi de diger bir gelismedir.

Fransiz ihtilalinden sonra ortaya ¢ikan romantizm akiminin da etkisi ile tarth
duygusu 6n plana ¢ikmis ve tarih biliminin yayilmasina neden olmustur. Bunun
sonucunda tarih arastirmalarinin en 6nemli kaynagi arsivler olmustur. Arsivlerin
Oneminin artmasi buralarda ¢alisacak olanlarin egitilmelerini de zorunlu kilmistir. Bu
konuda ilk adimi atan iilkeler, Italya’da XVIIIL. yiizyilin 6zellikle ikinci yarisindan

itibaren yogun bi¢cimde kurulan paleografya okullarina karsin, Fransa - 1821-,

17 [shak Keskin, Yakin Cag’dan Giiniimiize Tiirkiye’de ve Avrupa’da Arsivcilik Egitimi, Yaymlanmamis
Doktora Tezi, Istanbul Universitesi, 2003, ss.25.

10



Almanya —1821-62 ve Avusturya -1854-63 olmustur. Bir diger 6nemli gelisme ihtisas
toplantilarinin diizenlenmesi olmustur. ilk olarak 1891°de Hollanda’da, daha sonra
1899°da Almanya’da -I. Alman Arsiv Giinii- yapilmistir. Bu toplantilara Isvigreli
Avusturyali, Amerikali bilim adamlarinin da katilmasi, uluslararasi bir nitelik
kazanmalarin1 saglamistir. Bu toplantilarda; uzmanlagsma sorunlari, belge yonetimi,

arsivlerin korunmasi, arastirma araglari ve yenileme sorunlari tartigilmistir.

24 Nisan 1841 tarihinde Fransa Igisleri Bakanlig1 tarafindan hazirlanan il
arsivleri ile belediye arsivlerinin diizenlenmesine iliskin bir genelgedir. Bu

diizenlemede sunlar belirtilmistir:

1. Fondaki ayr1 dosyalar1 birlestirmek -bir birlik, bir daire, bir aile veya bir tiizel kisi
ile ilgili olan belgelerden olusan dosyalari-, koleksiyon olusturmak ve belli bir diizen

icinde farkli fonlar1 diizenlemek;

2. Fon i¢indeki dosyalar1 konu gruplarinda diizenlemek ve her grubu belirlenen bir

yere (depo i¢inde) ayirmak;

3. Konu gruplarina ayrilan belgeleri iliskilerine gore kronolojik, bolgesel veya basitge

alfabetik olarak diizenlemek'®.

20.ylizyilda tartisilmasi ve lizerinde yogunlasilmasi gereken en énemli konu,
toplumun tiim kesimini kapsayan kuruluslarda iiretilen evraklarin toplandig arsivlerin
olusumudur. Bu belgelerin ulusal bellegin bir parcasini olusturmasi dolayisiyla, devlet
arsivlerine devrinin saglanmasi gerekmektedir. Buna dair ¢oziim oOnerileri, arsiv

kanunlarinda ve devletin yasal diizenlemelerinde yerini almalidir'

18 Keskin, a.g.e. $s.25-27.
YHamza Kandur, Sinir-otesi Bilgi Akisi ve Ulusal Bilgi Politikas:, Marmara Universitesi Arsiv
Aragtirmalar1 Dergisi, 2001, ss. 2.

11



1.5. Tiirkiye'de Arsiv Tarihi

Tirk idare ve kiltiir hayatinda arsivlerin varhigi Orta Asya'ya kadar
uzanmaktadir. Ortagagin en ileri uygarliklarindan birine sahip olan Uygur Tiirklerinde
zengin kiitliphaneler, noterler, devlet daireleri ve resmi belgelerin saklandigi arsivler

mevcuttu.

Basta Anadolu Sel¢uklu Devleti olmak tiizere diger Tiirk Devletlerinde,

gecmisten gelen arsiv fikri ve yapilanmalarinin oldugu gériilmektedir.?

Modern anlamda arsivcilik konusunda ilk ¢alisma Safveti Pasa tarafindan 1845
yilinda yapilmistir. Fakat tam olarak giiniimiizde ki arsivciliginin temelleri ise, 1846'da
Hazine-i Evrak Nezareti denilen eski belgelerin toplandigi ve saklandigi kurumun

kurulmasi ile temelleri atilmis ve bugiinkii Bagbakanlik Devlet Arsivi olusmustur.

1849'da Hazine-i Evrak Nizamnamesi' nin yaymlanmasi Tiirk arsivciligini belli

bir diizene sokmustur.

1922 yilinda kurulan Mahzen-i Evrak Miimeyyizligi, 1923 yilinda Hazine-i
Evrak Miimeyyizligine doniistiiriilmiistir. Fakat 1927'de Hazine-i Evrak Midiir
Muavinligi adi altinda Bagvekalet miistesarligina baglanmis ve 1933'te Ankara'daki
Evrak Miidiirliigii ile Istanbul'daki Hazine-i Evrak Miidiirliigii, Bagvekalet Evrak ve
Hazine-1 Evrak Miidiirliigii adi altinda Tegkilat Kanunu geregince birlestirilmistir.
Hazine-i Evrak adi verilen kurum 1937'de Arsiv Dairesi Miidiirliigiine
dontistiiriilmiistiir. Daha sonra 1943 yilinda Basvekalet Arsiv Umum Midiirliigi
kurulmustur. 1976 yilinda Bagbakanlik Miistesarligina bagli olarak Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Bagkanligi kurulmustur. Bu dairenin gorevi, 3473 sayili Kanuna tabi kurum ve
kuruluglarda tesekkiil eden, Milli Miicadele, Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi Hiikiimeti
ve Cumbhuriyet donemlerine ait arsiv malzemesini tespit etmek, arsiv disiplini
esaslarina gore tanzim edip devletin ve ilim aleminin hizmetine sunmaktir. 1984 tarihli

ve 3056 sayil1 Bagbakanlik Teskilat Kanunu ile Cumhuriyet Arsivi, Osmanli Arsivi ve

20 T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Yaymn Nu:1, Istanbul, 1993, ss. 7.
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Dokiimantasyon Daire Baskanliklarin1 kapsayan Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

kurulmustur.?!
2. ARSIV SISTEMLERI

Arsivleme yerinin tespit edilmesi, arsivlemenin dogru ve sistematik bir
bicimde yiiriitiilebilmesi i¢in Onemlidir. Belgelerin toplandigi, saklandigi ve
depolandig1 arsiv odalarinin 1s1, sicaklik ve nem gibi belgelerin fiziksel yapilarina zarar
verebilecek durumlara kars1 korunmasina yonelik olarak o©nlem alinmasi
gerekmektedir. Arsiv yeri tespit edildikten sonra, ilgili yere kurulacak arsivin diizenli,
o giiniin ihtiyacin1 tamamen karsilayacak, yakin zamanda da arsiv ihtiyaci tekrar bas
gostermeyecek sekilde bir yer tespiti yapilmali ve gerekli olan arsiv malzemeleri de
tespit edilerek saklamaya yonelik depolanan belge ve dokiimanlari yeterli diizeyde

koruyacak olan dolap ve raflarin se¢imine de dikkat edilmelidir.

Arsivlemede oOncelik, hangi belgelerin ya da dosyalarin arsivlenecegini
belirlemektir.Daha sonra tasnif yapilmasi gereken ilgili yonetmelik dahilinde ya da
kurum icinde belirlenen komisyon {liyeleri tarafindan belgeler tasniflenir. Evrak
yogunlugunun fazla oldugu biiyiik kurum ve kuruluslarda bu konuyla ilgilenen arsiv
personeli bulundurulmalidir. Bu kisi, gerekli belgeleri dosyalar ve bu dosyalari
siniflandirarak, saklama siirelerini belirler. Daha sonra denetleme yaparak dosya

icindeki belgelerin tam olup olmadigini incelenir.

Bunun sonucunda ihtiya¢ kapsaminda 6diing alinip iade edilmeyen belgeleri,
gerekli birimlerden teslim alir ve dosyalarin igerikleri hakkinda bilgi veren indeksleri
diizenler. Arsivleme asamasinda dosya icinde bulunan belgelerin diizenli olmasina
dikkat edilmelidir. Bunun i¢in belgeler, boliimlere ve alt boliimlere ayrilarak tarih
strasma gore gruplandirilir. Isletmeye dair 6rgiit semasindaki basamaklar goz 6niine
alinarak gruplandirma islemi yapilir. Once ana béliimler ve daha sonra alt bliimler
belirlenerek, yillara ait gruplandirma yapilacak olan belgelerde giin, ay ve yi1l bazinda

ele alinarak siraya konulur. Yillara gore gruplandirma yapilirken Onceki tarihten

2 T.C Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii Tarihgesi,
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/236/devlet-arsivleri-genel-mudurlugu-tarihcesi/ 14/06/2017.
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sonraki tarihe dogru siralama yapilir. Fakat gilinii belirlenemeyen belgeler var ise

bunlar ait olduklar1 ayin sonuna toplu bir sekilde yerlestirilir.

Dosyalar kutulara yerlestirildikten sonra, kodlamayi yapabilmek i¢in kutu
izerine etiketleme yapilir. Kodlama yapilirken, kutu numarasi, dosya numarasi ya da
dosya kodu yazilir. Kutu da yer alan dosyalarin islem tarihleri ile ilk ve son numarasi,
dosya numarasi denilen bdliimde yer alir. Kodlama islemi yapildiktan sonra arsive
yerlestirilen dosyalarin tamamina dair bir liste hazirlanir. Orgiitlerde arsivleme
uygulamasi geleneksel bir sekilde gerceklestirildigi gibi bilgisayar yardimi ile de ofis
otomasyonuna dayali arsivleme yontemi de uygulanmaktadir. Bilgisayarlarin
vazgecilmez ofis malzemesi olarak kullanilmasindan sonra, e-arsivler, dijital arsivler

vb. kavramlar ortaya ¢ikmistir.??
2.1. Dijital Arsiv Sistemi

Arsivler gecmis ile gelecegi birbirine baglayan devletlerin veya kisilerin adeta
"bilgi kileri" olarak nitelendirebilecegimiz bilgi yiginlarmin yer aldigi bilgi
depolaridir. Bu depolarin islevini tam olarak yerine getirebilmesi icin bilgilerin iyi

muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Devletlerin ya da kisilerin kiiltiirel, bilimsel, ekonomik vb. bilgilerinin
muhafaza edilmesi i¢in depolanabilecekleri giivenli alanlara ihtiyaglar: vardir. Ancak
fiziki sartlar zamanla belgelerin deformasyonuna sebep olabilecegi i¢in daha dayanikh
depolama alanlarina ihtiya¢ duyuldugu belirlenmistir. Bu sebeple teknolojiden daha
fazla faydalanilarak belgelerin daha uzun siire, daha giivenli saklanabilecegi ve
istenildiginde birden fazla kisinin ayn1 anda erisim saglayabilecegi dijital ortamlarin

ortaya ¢ikis1 kagiilmaz olmustur.

Dijital arsiv ise, arsiv malzemesinin yedekleme, koruma ve kolay erisim
saglanmas1 amaciyla elektronik ortamda okunabilir formata doniistiiriilmesi ile olusan
arsivlerdir. »* Giiniimiizde birgok kurum veya kurulus dijital arsiv sistemini

kullanmaya bagslamis veya bu sistemlere baglamanin ehemmiyetini fark etmislerdir.

22 Milli Egitim Bakanligi, Biiro Yonetimi Arsivieme Sistemi, Ankara, 2011, s.36.
2 Dijital Arsiv, Belge Yonetimi... a.g.e., ss. 39.
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Bu sistemin kullanilmastyla beraber kurum veya kuruluslar biinyelerindeki belgeleri
de dijjital ortama aktarmaya baslamislardir. Dijital arsiv sistemi belgelerin taranarak
bir veri tabani vasitasiyla kullanicilarin istedikleri belgelere kolayca ulagmasini
saglayan bir arsiv yonetim sistemidir. Dijitallestirme yontemi belgelerin uzun vadede
korunarak saklanmasin1 ve ayni anda birden fazla kisinin erisimini kolaylagtirmay1

amaclamaktadir.?

1900'li yillardan giliniimiize sanayilesmeyle beraber kurumlarin bilgisayar
teknolojilerini daha yogun kullanmasi ve biirokrasinin artmasi belge liretim miktarini
artirmigtir. Zamanla artan belge iiretimi belgelerin kontrol altina alinmasinm
giiclestirmis ve gereksiz belge tiretimi cogalmistir. Bu sebeplerden otiirii nitelikli belge
tiretimi zorunlu hale gelmistir. Arsivlerde bilgisayar kullanimi 1960'l1 yillara

dayanmaktadir. 1964'te Briiksel'de yapilan Uluslararast Arsiv Konferansi'nda

arsivlerde bilgisayar kullanimi dile getirilmistir.?

Teknolojinin gelisimi beraberinde bilgisayarin arsivlerde de kullanimin
saglamistir.197011 yillarda bilgisayarlarin arsivlerde ilk kullanimi, uzman kisilerin
yardimi ile daktilo gibi kullanilmasi ile baslamistir. Bundan sonraki yillarda ise

sistemlerin gelistirilmesine dair yenilikler ve ¢alismalar yapilmustir.?°

Giliniimiiz diinyasinda teknolojinin bu denli gelismesiyle birlikte, hemen her
alanda oldugu gibi arsivlerde de bilgisayarlarin kullanilmasi kaginilmaz hale gelmistir.
Ancak bu kullanim tiirii, bilgilerin sayilmasi ve siralanmasi degil, yazilan uygulamalar,
otomasyonlar veya ihtiyaglar dogrultusunda ortaya g¢ikarilmis ¢esitli programlar
araciligi ile yine kullanici istekleri ve ihtiyaglar1 dogrultusunda bilginin islenmesini
amaclamaktadir. Bilginin islenmesi ile ifade edilmek istenen, bilginin diizenlenmesi,
depolanmasi veya onun iizerinde mantiksal, gorsel veya matematiksel olarak iglenilir

hale getirilmesini saglamaktir.?’

2 Levent Kabatas, Dijital Arsivlemenin Onemi, , http://www.caginpolisi.com.tr/dijital-arsivlemenin-
onemi/ 14/06/2017.

2 Hiiseyin Kandur, Arsivierde Kullanici Hizmetleri ve Bilgisayar Kullanimi. T. C. Bagbakanlik 1. Milli
Arsiv Surasi. Ankara, 1998, ss. 579.

26 Kandur, a.g.e. ss. 581.

YMuammer Gd¢men, Orhan Alav, Zeliha Alav ve Kenan Aribas, Arsiv Belgelerinin (Dokiiman)
Bilgisayar Ortamina Aktarilmasi ve Kullanilmasi, ab.org.tr/ab03/sunum/28.doc 14/06/2017.
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2.1.1. Dijital Arsivlemenin Onemi

Arsivlerin genel olarak depo tarzi, arsivlik materyallerin korunmasina yonelik
olarak hava kosullar1 a¢isindan yetersiz yerler olmasi, belge tahribine sebep
olmaktadir. Gerekli sartlarda ve ortamlarda bulunmayan arsivlerde yer alan belgeler,
kendileri i¢in olumsuz olacak nem, 1s1, 151k gibi ¢esitli faktorler ile birlikte, olas1 bir
dogal afet, yangin, sel, su baskini gibi ¢esitli felaketler sonucunda da tahrip olabilir ya
da kaybolabilir. Tiim bu olumsuz senaryolar géz Oniinde bulundurularak, arsiv
binasinin ve arsiv materyalinin depolanmasinda kullanilan raf vb. koruyucu unsurlarin
iyi bir sekilde dizayn edilmesi ve olas1 her tiirlii tehlike goz onlinde bulundurularak
Onlemlerinin alinmasin1 gerektirir. Ayn1 zamanda belirli bir standardi ve diizeni
olusturulmamis olan arsiv odalarinda istenilen belgelerin bulunmaya calisilmasi
asamalarinda aksaklik olusmasina ve zaman kaybina sebebiyet verir. Bu ve buna
benzer ¢esitli olumsuzluklar altinda kalmamak ve olumsuzluklar1 6nlemek i¢in dijital
arsivleme sistemlerine gecilmesi gerekir. Bu sistemler ihtiya¢ duyulan belge, dokiiman
ya da bilginin yer aldig1 evraklara dogru ve hizli bir sekilde erisimin saglanmasi icin

yarar saglar. Bunun disinda;

e Bir bilgi, belge veya dokiiman iizerinde birden fazla kullanicinin es
zamanli ¢alisabilmesine olanak saglar.

e Mekan sinirlamasi olmaksizin, her yerden erisim imkani sunar.

e Depolama maliyeti acisindan, fiziki arsiv depolama alanlarina harcanan
diizenlemeler ve alan agisindan dijital ortamda olusturulacak depolama
alanlarina harcanan miktarlar daha diisliktlir. Fiziksel anlamda yiik
olan, alan kaplayan ve imhaya uygun goriinen evraklarin imhasina
olanak saglar.

e Dijital Arsiv ile is akis1 boyunca tiim siireclerde her zaman kaybolma
riski olan bilgi, belge ve dokiimanlar glivence altina alinip, is slirecinde

verimliligin diigmesine engel olunur.?®

28 http://sayisalarsiv.com adresinden erisilmistir.
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2.1.2.Dijjital Arsiv Stirecleri

Arsiv dijitallestirme iglemlerinde esas olan; sayisallastirma islemi yapilacak
olan her tiir ve boyutta olabilecek belgelerin dijitallestirme islemlerine hazir hale
getirilmesinde tabii tutulduklar1 ¢esitli islemler uygulanarak siirecin sonuca
ulagilincaya kadar ilerletilmesidir. Aksi takdirde, belge iiretim miktar1 birim zaman
icerisinde ¢ok fazla olan bir kurum veya kurulus i¢in yigilmalara, islerin aksamasina
ve bu aksakliklara her gecen giin bir baskasinin da eklenerek ilerlemesine ve bir siire
sonra da dijitallestirme islemlerinin kesintiye ugramasina neden olabilir. Belgelerin
dijitallestirmeye hazir hale getirilmesi ve dijital ortama aktarilmasi i¢in bir takim
stireglerden gegirilmesi gerekmektedir. Bu siirecler belgelerin arsivden alinmasi,
tasnifinin yapilmasi, taranmasi, veri tabanina aktarilmasi, erisimde kolaylik
saglanmasi i¢in indekslenmesi, kalite kontroliinlin yapilmasi ve daha sonra taranan
belgelerin tekrar toplanarak eski haline getirilmesi ve arsive yerlestirilmesi

islemleridir.

Dijital yontemde kagitlar bir tarayici aracilifiyla taranarak goriintii dijital
ortama aktarilir ve bir veri tabani olusturarak erisim saglanir. Kullanicilarin aradiklar
belgelere daha kolay erisim saglayabilmeleri i¢in indeksler hazirlanir ve erigsimin

saglanmasi kolaylastirilir.?’

Evraklarin arsivden alinmasi; teslim teselliim tutanaklar ile genel arsivden
veya birim arsivlerinden alinan evraklar, evraklarin dijitallestirilecegi c¢alisma
merkezine transfer edilir. Evraklar burada kayit altina alinarak dijitallestirme
islemlerinin ¢esitli safthalarin1 gerceklestirecek calisanlara verilmek ilizere hazir hale
getirilir. Diger taraftan evraklarin ilerleyen siireclerde ayrimi ve indeksleme
islemlerini kolaylastirmak i¢in gerekli olan etiketleri hazirlanir ve dijitallestirilecek

olan belgelerin veya dosyalarin iizerine yapistirilir.

2 slam Yiicel, Dosyalama ve Arsivieme Teknikleri (2. baski), Segkin Yaymncilik, Ankara, 2009, ss. 42.
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Tasnif; arsivlik belgelerin ait oldugu kurumun, kurumsal ve fonksiyonel
iligkilerini belirtecek sekilde provenans yontemi uyarinca ve erisim araglarinin

hazirlanmasina imkan verecek sekilde organize edilmesi islemleri.*

Dijitallestirme islemine tabii tutulacak her tir ve boyuttan evraklarin
dijitallestirilmesi i¢in c¢alisma merkezine transferi saglanan evraklar, islemleri
gerceklestirecek ilgili personeller tarafindan evraklarin tasnif islemine baglanir. Tasnif
isleminde evraklar nitelik bilgilerine gére seperatorler ile ayristirilir. Cok fazla nitelik
bilgisi bulunmayan kurum veya kuruluslarda ise, barkodlama islemi ile seperator
isleminin birlikte yiirlitiilmesi miimkiin olabilir. Zimbali, yirtik, katlanmis evraklar
diizenlenir ve evraklarin tadilati gergeklestirilir. Ardindan ise, etiketleme islemi
yapilir. Etiketleme islemi, gerek ilerleyen siirecte indeks alanlar1 her evrak i¢in sabit
ise, bu islemi kolaylastirmak adina, gerekse evrakin fiziki haline ulasabilmeyi
hizlandirma adina c¢esitli amaclarla yapistirilmis olabilir ve sonrasinda evraklar

taramaya hazir hale getirilir.

Tarama ve Veri Tabanina Aktarma; taramaya hazir hale getirilen evraklar
tasnif islemlerini gergeklestiren personellerden alinarak yiiksek performansh
tarayicilar ve yetkin tarama personeli tarafindan, evraklarin aslindan daha diisiik
kaliteye sahip olmayacak sekilde tarayici ayarlari yapilarak taranir. Evraklar ¢cok fazla
yipranmis halde ise ve orijinalinde de anlasilmasi zor durumlarda ise, ¢esitli yazilimlar
aracilifi ile belgelere iyilestirme islemleri uygulanarak, aslindan daha iyi hale getirilir
ve kullanilabilir hale gelmesi saglanir, bu durum evraklarin ne kadar tahrip oldugu ile
dogrudan alakali olup, kesinlikle her evrakin diizgiin bir hale getirilebileceginin
garantisi bulunmamaktadir. Taranan evraklarin istenilen kalitede olup olmadig1 ve
evrak sayilar1 kontrol edilir. Daha sonra taranan evraklar bir masa {istii uygulamasi ile
veri tabanina aktarilir ve bir web uygulamasi ile de sorgulanip goriintiilenebilir hale

getirilir.

Indeksleme; bir belgenin igeriginde barindirdig1 konulari nitelemek iizere en
uygun ifadelerin se¢ilmesi isleminin olusturulmasina yonelik bir igerik tanimlama

yontemidir. Bu ifadeler dokiimantasyon terimlerinin sozciikleri icerisinden segilir ve

30 Tasnif, Belge Yonetimi... a.g.e., ss. 18.
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bilgi tarama siirecinde kullanilacak kataloglarin olusmasini kolaylastiracak bigimde

diizenlenir.?'

Veri tabanina aktarilan evraklar ilgili birim personelleri tarafindan kontrol
edilir. Kontrol isleminin ardindan istenilen indeksleme terimleri dogrultusunda
indekslemenin dogrulugunun kontrolii islemleri gerceklestirilir. Indeksleme
islemlerinde hata olanlarin tekrar diizenlemesi yapilan evraklar kontrol edilerek dijital

ortamda kullanicilarin hizmetine sunulur.

Geri Toplama; tasnif, tarama ve indeksleme islemlerinin ardindan evraklarin
yeniden ayn1 diizene getirilerek zimbalanmasi, delgeclerle delinip klasore ilistirilmesi
veya seffaf dosyalara yerlestirilerek klasorlenmesi veya dosyalanmasi ve fiziki arsivde
ilgili klasoriin veya dosyanin bulunmasi gerektigi konuma yerlestirilmesi islemidir.
Hazir hale gelen klasorler teslim teselliim tutanaklar1 ve zimmet formu ile arsive geri

gotiiriiliip buradaki yerlerine yerlestirilir.
e Tasnif

Tasnif islemi, arsivlik materyalin kolay bulunabilmesi ve kullanilmasi
amaciyla dosya plani dikkate alinarak, ilgili arsiv belgelerinin konu numarasina uygun
olarak ya da konu numaras: ile beraber kronolojik, cografik ve alfabetik olarak
siralanmast  islemidir. Bu adimda oOncelikle dosya planinin olusturulmasi
gerekmektedir. Belgeler dosya plani ¢ercevesinde aldiklar1 konu numarasi sayesinde
siniflandirildiktan sonra dosya ve klasorlere yerlestirilerek seri olusturulmalidir.

Olusturulan bu seriler, belgelerin asli diizenini meydana getirmektedir.

Organik metot ad1 verilen tasnif sistemi Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi
tarafindan benimsenmistir. Bu metot, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi asli diizen

igerisinde fonlarin parcalanmadan tasnifi anlamina gelmektedir.

31 Claire Guinchat ve Michel Menou, Bilgi ve Dokiimantasyon Calisma Tekniklerine Giris, Ozkan
Matbaacilik, Ankara, 1990, ss.134.
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TASNIF
SISTEM

Sekil 1: Genel Tasnif Sistemi Semasi3?

Tasnif igleminin amaci, belgeleri en dogru ve sirali bir bicimde tasnifleyip
kataloglayarak kullanima hazir hale getirmek ve kisilerin yararina sunmaktir. Tasnif

isleminin sathalar1 10 basliktan olusmaktadir. Bunlar:
*Asli Diizen Kontrolii ve Kaba tasnif:

Getirilen arsiv belgelerinin bulundugu kurum ya da birimde uygun goriilen
diizenini koruyup korumadigmin kontrol edildigi islemdir. Arsiv malzemesi geri
gonderildigi zaman kurum ya da birimde sahip oldugu diizeni koruyor ise depolara
yerlestirilir. Fakat bunun tam tersi bir durum ile karsilasildig: takdirde kurum ya da
birime ait olan organizasyon semasina uygun olarak diizenli bir hale getirilir ve
boylece belgenin ait oldugu kurum tekrar kontrol edilmis olunur. Eger arsiv
malzemeleri devlet yapilanmasina ait belgeler ise bu durumda arsivcinin mesleki
bilgilerini yani mevzuat bilgisi, teskilat tarihi, diplomatika bilgilerini kullanmasi

gerekir. Gerekli goriilen kuruluslara iliskin kanunlar incelenmeli ve teskilatlarin

32 Fatih Rukanci ve Hasan Kog, Arsivcilikte Genel Tasnif Sistemi ve Bilesenleri, Bilgi Diinyasi, c.11,s.1.,
2010, ss.5.
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yapmak zorunda oldugu faaliyetler belirlenmelidir. Tasnifi yapilan belgelerin farkli
birimlere ya da kurumlara ait olup olmadigi dikkate alinarak birbirine karisip
karigsmadiklar1 kontrol edildikten sonra belgelerin ait oldugu kurum ve birimler farkl

ise ayirma islemi gergeklestirilmelidir.*
*Kopyalarin Ayrimi, Siraya Koyma:

Arsivden klasor ya da dosya iginde gelen belgelerin kabaca yani yiizeysel
olarak tasnifi gerceklestirildikten sonra tasnifi yapilan belgeler tek tek kontrol edilir.
Bunun yaninda bos kagitlarin, zarflarin ya da belgeye zarar verme ihtimali bulunan
atas, toplu igne, zimba gibi unsurlar1 temizleme, ayiklama gibi islemler ve bunun
yaninda belgelerin fiziki halinde yipranma s6z konusu ise belgenin durumuna gore

uygun goriilen restorasyon islemi de bu safhada gerceklestirilir.3*

*Tarihleme: Kurumda iiretilen belgelerin kronolojik siraya gore dosyalanmasi

islemidir.
*Dosya ve Kutu Grubu Hazirlama:

Arsiv  malzemelerinin depolara geri yerlestirilmesi ve wuzun siire
korunabilmesi, saklanabilmesi ve muhafaza edilebilmesi i¢in dosyalara, klasorlere ya
da kutulara, disar1 tagmayacak, kutuda biikiilmeyecek bi¢cimde belgelerin
yerlestirilmesi sathasidir. Bu sathada belgelerin bulundugu kutularin iizerine ait
oldugu kurumun kodu, birim kodu, kutu numarasi, dosya aralig1 ile dosyalarin ilk ve
son islem tarihleri yazilarak arsive gonderilir. Dosya aralig1 yazilirken dosya numarasi
kiigiikten biiylige dogru yazilmalidir. Yani dosya numarasi kiiciik olan altta biiyiik olan
istte olmalidir. Eger tek dosya arsiv belgeleri i¢in yetersiz kalmis ise yani belgelerin
dosyaya sigmamasi durumunda dosyanin {izerine i¢inde yer alan belgelerin baslangi¢

ve bitis tarihleri yazilir.

Bu duruma 6rnek olarak Birinci dosya 1-50 ise ikinci dosyaya 51-100 araligi

yazilir. Eger arsiv belgeleri alfabetik, niimerik, cografik ya da tematik diizen bigimine

33 Rukanc1 ve Kog, a.g.e., ss.6.
3% Rukanci ve Kog, a.g.e., ss.7.
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gore konulacak ise malzemenin hacmi ve Ozellikleri dikkate alinir. Bu durumda
belgeleri eski tarihliden yeni tarihliye gore dosyalara konulur. Bu islemin amaci,

belgeye ulasma da kolaylik saglamaktir.*

HAZIRLANAN DOSYALARIN KUTULANMASI ORNEGI

ETIKET BiLGILERI

1) Kurum Kodu

2) Birim Kodu

3) Alt Birim Kodu

4) Hizmet Tiirii Kodu

5) Kutu veya Klasor Sira
-||g|; |4 Numarasi

6) Dosya Sira Numarasi
5 7) lIslem Yl
8) Ewvraklann Miiteselsil Sira
Numarasi (.....-.... Seklinde)
¥Yil Gruplan

o B~ ®
w
-

Sekil 2: Arsiv Kutusu veya Bageikh Klasor Ornegi®®
*Etiketleme:

Dosya gruplarinin karigsmasin1 engellemek i¢in kurumun kendi inisiyatifi
dogrultusunda vermis oldugu arsiv numaralart dogrultusunda hazirlanmaktadir.
Ihtiyag duyulan belgelere kolay ve hizl1 erisilebilmesi amaciyla dosya iizerine etiket
yapistirilir. Bu etiketler kurum kodu, birim kodu, alt birim kodu, hizmet tiirii kodu,
kutu numarasi ya da klasor numarasi, dosya sira numarasi, tarth bilgisi ve konu bilgisi

bulunur’’.

35 Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Yayin No:19, Tasnif Islemleri Rehberi, Ankara,
2006, ss.6.

36 Basbakanlik Dev...a.g.e.,ss.9.

37 Bagbakanlik Dev..., a.g.e., ss.6.
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Dosva Etiketi: Klasor Etiketi;

32| 12 312| 72
1 1
1 1-5
01/01/1965-3010111965 01/01/4965-30/05/1965

1965 1965

1.Satrr: Kurum ve Birim Kodu, 1 .Satir: Kurum ve Birim Kodu,
2. Sanr: Klisor Numarast, 2.Satir: Klisar Numarasz,
3.Satr: Dosya Numarase, 3.Sanr: Klisar icindeki Dosya Numaralary,

d_Satrr: Dosya igindeki belgelerin baglangig ve Jd.Sanr: Klasor icindeki belgelerin baslangig

bity tarihlert, ve bitiy tarihleri,

S5.Sater: Varsa, Dosya icindeki belgelerin S.Sanr: Varsa, Klisor igindeki belgelerin
muiiteselsil olarak dosya plimt gergevesind, iiteselsil olarak dosya plint cergevesinde
olugturulan asli diizenleri icinde aldiklars olusturulan asti dizenleri iginde aldiklar
Konu numaralar: veya niimerik, alfabetik Konu numaralart veya niimerik, alfabetik

ve cografik sera imleri yazlir. ve cografik sira imleri yaziler.

6.Sater: Yl veya Yul gruplart. 6.Sater: Vil veya Yol gruplan.

Sekil 3: Dosya Etiketi ve Klasor Etiketi Ornegi’®
*Damgalama:

Damgalama islemi aidiyet damgasi ve arsiv yer damgasi olmasi {izere iki
sekilde gerceklestirilir. Aidiyet damgasi, belgenin ait oldugu kurumu belirtir. Arsiv
yer damgasi ise her belgeye basilir. Kurum arsivine iade edilen malzeme ve belgeler
siyah 1stampa miirekkebi ve bunun yaninda lastik damga kullanilmak sureti ile “kurum
arsivi” damgasi basilir. Belgelerin 6n yiiziine sol {ist koseye, defterlerin ise i¢ kapak

kismina sol iist koseye damga basilir. Belge ve defter disinda kalan arsiv

38 Bagbakanlik Dev...,a.g.e.,ss.27.
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malzemesinde etiket iizerine basilmis damga yer alir. Damgalama yapilirken;
Defterlerin her sayfasina degil, sadece bas, orta ve son bdliimlerden uygun goriilen
sayfalarda yazinin iizerine gelmeyecek sekilde, kagida zarar vermeyen kaliteli ve

dayanikli bir miirekkep kullanilarak sayfalar damgalanir.

Damgalama isleminde neden-sonug iliskisi bulunur. Ihtiya¢ aninda yerinden
cikarilarak kullanilan belgelerin kaybolmamasi ve eski yerine yerlestirilmesi amaci ile
damgalama yapilir. Fakat belgelerin depolarda bulunmadigi, sayisallastirma,
dijitallestirme islemi denilen belgenin bilgisayar ortaminda bulundugu arsiv
sisteminde damgalama islemine gerek yoktur. Damgalama islemi orijinal belgenin
yapisini bozdugu ve milyonlarca belgenin yer aldigr kamu kurumlarinda bu islemin
arsivei i¢in zaman kaybi oldugu agiktir. Belgelerin dijital ortama aktarilmasi islemi

olan dijital arsivleme sisteminde boyle bir isleme ihtiya¢ duyulmayacaktir®.
*Sayfa-Sira Numarasi Verme:

Birden fazla sayfadan olusan belgelerin dagilmasini Onlemek, sayfalarin
birbirlerine karigmasint engelleyerek yerlerinin kaybolmasint  6nlemek ve
biitiinliiklerini saglamak, kullanilmalarin1 kolay hale getirmek amaciyla sayfalara
numaralandirma islemi yapilir. Bu sayfalama, belgenin toplam sayfa sayisini belirler.
Dosya i¢inde yer alan belgeler kronolojik sira dikkate alinarak siraya konulur. Kiigiik

tarihli belgeden biiyiik tarihliye dogru 1,2,3,... seklinde numaralandirilir.

Damgalama isleminde oldugu gibi bu islemde dijital arsiv sistemine gecen arsivlerde

sayfa ve sira numaralandirilmasina devam edilmesi zaman kaybina yol acar.*
*Qzet hazirlama:

Analitik ve dosya 6zetleme diye adlandirilan iki ¢esit 6zetleme yonetimi bulunur.
Dosya igerigine dair genel bilgiler dosya usulii 0zetlemede verilirken analitik
Ozetlemede belgeler tek tek incelenerek 6zetleme islemi gergeklestirilir. Bu islem i¢in

kutular, 6zetlemenin yapilacag: yere siras1 bozulmadan getirilir ve 6zetleme bu sira ile

39 Rukanci ve Kog, a.g.e., ss.7. '
40 Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Yayin No:19, Tasnif Islemleri Rehberi, Ankara,
20086, ss.6.
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yapilir. Bu 6zetlerde arsiv belgeleri kisaca anlatilir. Ozet hazirlanirken belgenin
orijinal diizeni bozulmaz ve numaralar dosyada oldugu gibi yazilir. Bu alan i¢in 6nemli
olan sey konu basligina karar vermektir. Kaynaga erisimde konu baslig1 ve indeksleme
onemli iki unsurdur. Kaynaga erismek isteyen kisinin sorgulama i¢in kullandig

anahtar kelimeler indekste bulunmuyor ise erisim gergeklestirilemez.*!

Tarayicilar araciligr ile tasnifi yapilan evraklarin kurumsal yazilimlara aktarimi
veya erisim kolaylig1 saglamak amaciyla belgelerin veri tabanina kayit edilmesi
islemine indeksleme ya da veri girisi denir. Indekslemenin dogru, kaliteli ve nitelikli

bir bi¢imde yapilabilmesi amaci ile ¢esitli yazilimlar gelistirilmektedir.
*Depolara Yerlestirme:

Depolara yerlestirme islemi, tasniflemenin son safhasidir. Islemleri biten ve
envanter formlar1 hazir hale getirilen fonlar, olusturulan diizeni koruyarak depolara

yerlestirilir ve muhafazasi saglanir.*?
e Tarama

Dijital arsivleme siireclerinden olan evrak dijitallestirme iglemleri farkl
boyutlarda tarama imkan1 veren tarayicilar ve dijital kameralar araciligi ile metin, plan,
harita, resim veya bagka tiirden dokiimanlarin ya da analog olarak kayit altina alinmis
bir verinin bilgisayar ile okunabilir dijital forma doniistiiriilmesi islemidir.
Dijitallestirme isleminin devaminda olusturulan dokiiman, nokta bazli veya tarama
formatlarindan herhangi biri ile olusturulan resim olarak ifade edilmekte ve piksel
serileri ile goriintiilenmektedir. Ayn1 zamanda dijital ortama aktarimi gergeklestirilen
goriintiiler Optical Character Recognition — OCR (Optik Karakter Tanima), intelligent
Character Recognition-ICR (Akilli Karakter Tanima) ve Optical Mark Recognition-
OMR (Optik Katalog Tanimlama) gibi ¢esitli isaret ve karakterleri tanima sistemleri

ile birlikte bilgisayar sistemlerinden goriintiilenebilir formatlara doniistiiriilebilir.

4 Erkan Ozdemir, Elektronik Belge Yonetiminin Arsivcilikteki Tasnif Sistemleri Uzerine Etkisi,

Ankara, ss.6.
42 Bagbakanlik Dev...Yayin No:19, ss.37.
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Bu formatlar kisaca tanimlanacak olursa;

OCR (Optical Character Recognition) yani Optik Karakter Tanima; cesitli
makine ¢iktilar1 (yazici ¢iktilari, daktilo, matbaa basimi belgeler) veya el yazisi ile
yazilmis olan, basili halde bulunan bir belgenin {izerinde bulunan sekil, rakam, harf
vs. karakter iceriginin baski kalitesi, tip agirligi, nokta biiyiikligi, font gibi
degiskenlerle desteklenerek basarili bir sekilde ve yiiksek oranda okunabilirliginin

saglanmasidir.

ICR (Intelligent Character Recognition) yani Akilli Karakter Tanima; diisiik
kalitede basilan ve fontlar1 belirlenmeyen cesitli cihaz ¢iktilart ile g¢esitli kurallar
dahilinde yazilan el yazisinin taninmasidir. ICR teknolojisi, 6gretilebilir bir teknoloji
oldugundan dolay, cesitli el yazilar1 ve fontlar teknoloji tarafindan 6grenilebilir. Bu
islem iki sekilde gerceklesebilir. ilk olarak &rnek olusturabilecek cesitli karakterler
dokiimanlar {izerinden &gretilebilir. Ikinci olarak ise; ¢alisma asamasinda tanitilan
karakterler ile geliserek ilerlemesi saglanir. Her iki durumda uygulama niteligine gore

olumsuz ve olumlu ydnleri biinyesinde barindirir.

OMR (Optical Mark Recognition) yani Optik Katalog Tanimlama; daha dnce
belirlenmis olan igaretlerin eslestirilmesine dayalidir. Belli basl kalinlikta bulunan
cizgilerin yine ayni sekilde belirli bir diizen ve kurallara gore diziliminden olusturulan
barkod fontlarimin tanitilmast ve igerigi ile eslestirilmesi islemi icinde

kullanilabilmektedir.*?

Evrak dijitallestirme islemleri, kullanicilarin dokiimanlari gelismis teknikler ile
paylasmasi, yayinlamasi, 15 akis siire¢lerinde gerekli gordiikleri yerde kullanmasi,
depolama alanlarinda ihtiya¢ duyduklar1 gereksinimlerin azaltilmasi ve daha etkin bir
sekilde erigim saglamasi gibi bir¢gok imkén sunar. Dijital hale getirilmis bir goriintiiniin
tasidig1 nitelik, tarama esnasinda ¢oziiniirliigiin diisiik veya yiiksek olmasi durumlarin
a gore degisiklik gosterir. Cozlniirliik, bir resmin goriintiilenmesi esnasinda kullanilan
ve “dpi (dots per inch)” birimi ile piksellerin sayisin1 veya bilinen noktalar1 ifade

etmektedir. Bu 6l¢ii birime ayn1 zamanda “Ipi (lines per inch)” ve “ppi (pixels per

4 Ozlem Bayram, Uveyiz Unal Zaim, Arzu Altun, Elektronik Belge Yonetimi Siiriim 0.2, Kamu Bilisim
Platformu XI, Tirkiye Bilisim Dernegi, 2009, ss.64.
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inch)” seklinde de kullanilmaktadir. Dpi seceneginin degeri arttikca goriintii kalitesi
de beraberinde artar. Ancak bununla birlikte, goriintiiniin kapladig1 alanda bu artigla
dogru orantili olarak artar. Ayn1 zamanda dpi kalitesi yiiksek olarak taranmis belge
sayis1 artig gosterdikge ag tizerinden goriintiilenme siiresi ve hizina da etki etmektedir.
Bu sebeple, genellikle taranan evraklar iki farkli kalite diizeyinde kayit altina
alinmaktadir. Biri ana (Master) digeri daha diisiik dpi kalitesine sahip ikincil kopya
olarak, yani kullannm kopyas1 olarak kayit edilmektedir. Agda dolanan ve
sorgulanarak goriintiilenen belgeler daha diisiik piksele sahip ikincil kopyalardir. Bu
kopyalar daha diisiik piksele sahip olmalarindan dolay1 herhangi bir ag yavaglamasi
vs. sorununa neden olmayacaktir. Master datalar ise, belgenin yeniden olusturulmasi
vs. gibi ihtiyaglar halinde kullanilir ve asil belge ile ayn1 veya daha yiiksek kaliteye
sahip oldugundan belgenin yeniden olusturulmasi bu master datalar kullanilarak

gerceklestirilir.**

Fotografin ¢oziiniirligii, sahip olunan goriintiiniin uzunluguna gore piksel
degeri ile ifa edilebilir. Belgenin ya da fotografin boyutu kii¢iik oldugu zaman “dpi”
degeri de kiiciik olur. Bu sebeple belgeler kayit altina alinirken “dpi” degeri ile piksel

sayisinin da kayit altina alinmasi uygundur.

Tablo 1: Boyutuna Gére Goriintii Coziiniirliik ve Piksel Olgiileri45

Ozgiin Resim Boyutu | Sayisal Resim Boyutu | Tarama Céziiniirliigii
20,32x25,4 cm 2400x3000 pixels 300dpi
10,16x12,7 cm 2400x3000 pixels 600dpi

35 mm.negative 2400x3000 pixels 2100dp1

# Hiiseyin Odabas, E-Devlet Siirecinde Elektronik Belge Yéonetimi, Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi
Istanbul Subesi Yayinlari; 35, Istanbul, 2009, ss.323-325.

4 Odabas, a.g.e., $5.323-325.
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Bilgisayar ortami aktarilmig olan goriintiiniin kalitesini artirmak i¢in goriintiiniin renk
tonu ayarlanir. Renk tonu ayarlama islemi “bit derinligi” kavramu ile ifade edilir. Her

piksel i¢in ifade edilen renk tonunun miktari ise “ikil derinligi” ile ifade edilir.

Tablo 2: Standart Piksel ikil Derinligi*

Bit Derinligi Goriintii Oneriler

1 ikil ya da Siyah-Beyaz Daktilo edilmis metinler

Bitonal

8 Ikil Gri 256 Gri Ton Siyah-beyaz fotograflar, tonlama
Tonlama Miktar1 azaltilmis resimler, el yazilar

24 kil Ortalama olarak 16 | Renkli grafikler, metinler, fotograflar,
Tonlama milyon renk tonu sanat eserleri, ¢izimler, haritalar

Taranip bilgisayar ortamina aktarilan belgeler iki kategori icinde saklanir.
Bunlardan biri 6zgiin belgenin biitiin degerlerine en yakin 6zelligi tasiyacak kaliteye
sahip olmas1 anlamina gelen master data (ana kopya), digerleri de diisiik ¢oziiniirliige
sahip olan ikincil kopyalardir. Belgeleri elektronik ortama aktarirken kullanilan dosya

tiiri yapilan islemin 6nemine gore ¢esitlilik gosterir.
e Kalite Kontrol

Kalite kontrol asamasinda taranmis olan belgeler ilgili islemleri gerceklestiren
personeller tarafindan belgelerin ash ile de karsilastirilarak istenilen diizeyde tarama
yapilip yapilmadigi, iceriginde yanlislik, eksiklik veya tarayicilardan kaynaklanan
herhangi bir ¢izik atma, ¢ift tarama vb. nadir goriinen aksakliklarin olusup olusmadig:
durumlarina karsilik meydana gelen olumsuzluklarin diizeltilmesi ve gergeklestirilen
islemlerin dogrulugu acisindan kontrol edilir. Hatali iglem gormiis belgeler bir dnceki
adim olan tarama asamasina yonlendirilerek, belgenin aslina en yakin veya daha iyi
halde taranmasi saglanmakta veya cesitli yazilimlar araciligi ile dijital hale getirilmis

belgeler iizerinde ki hatalar giderilmeye ¢alisilmaktadir.

46 Odabas, a.g.e., $5.323-325.
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Yazilimlar araciligi ile yapilan islemlere ragmen diizeltilemeyen veya belgenin
aslinin gerekli oldugu durumlarda ise, tarama islemlerini gergeklestiren ilgili personel
tarafindan belgenin aslina tekrar ulasilir ve tarayicidan kaynaklanan bir hata olup
olmadigi, belgenin aslinin kalitesi gibi durumlar tekrar gézden gegirilir ve tekrar
taranarak giderilebilecek bir hata var ise, bu islem tekrar gergeklestirilir ve belgenin

istenilen kalitede sayisallagtirilmasina 6zen gosterilir.
e Indeksleme

Materyale erisim icin gerekli olan anahtar kelimelerin ya da basliklarin
belirlenip, bu basliklarin iliskilendirildigi bibliyografik veri tabaninin olusturulmasi

amactyla yapilan islemdir.

Belgelerin hangi dosyaya konulacagimi gostermektedir. Bunun yaninda
numaraya gore dosyalama ya da karma dosyalama sistemlerinin kullanilabilirligi
acisindan gerekli olan bir aragtir. Arsiv malzemesinin yapist ve Ozellikleri dikkate
aliarak kronolojik, alfabetik, numerik, cografik ve konu bakimindan arsivlenmesi

gerekir. Indeksleme tiirleri 7 tanedir.

Otomatik indeksleme: Indeksleme oldukca zaman alan ve maliyeti yiiksek olan
bir islemdir. Ayrica indeksleme ile ilgilenen personelden kaynakli sorunlarda meydana
gelebilmektedir. Ornegin; yapilan indekslemelerde bu islemi yapan kisiden kaynakli
tutarsizliklarin goriinmesi. Hizla gelisen teknoloji ile birlikte indeksleme islemleri de
bilgisayar iizerinden yapilmaya baslanmistir. Bu da beraberinde otomatik
indekslemeyi ortaya ¢ikarmistir. Bu indeksleme tiirli, maliyet a¢isindan ekonomiklik,
kayitlarin kisa stirede ve indekslenmesi ve kisa siirede erisim bakimindan ve bunun
yaninda indeksleme islemlerinde yasanabilecek tutarsizliklar: ortadan kaldirmasi gibi

avantajlar1 bulunmaktadir.*’

4 Tolga Cakmak, Bilginin Organizasyonu Il Yoneltme Dilleri,

http://yunus.hacettepe.edu.tr/~gulbun/yoneltmedil.pdf 07/08/2017.
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Belge Numarasina Gore indeksleme: Bu indeksleme ydnteminde 1’den
baslanilarak ihtiya¢ duyulan sayiya kadar belge numaralandirilir. Belge tiretildigi anda
numara verilmis ise bu numara da girilir. Kurum i¢i yazigsmalarda birim adi, rutin

evraklarda ise ayirt etmek amaci ile tarih yazilir. 48

Kisiye Gore Indeksleme: Kisiye gore yapilan indekslemede, ilk dnce kisinin
soyadi daha sonra ismi yazilir. Fakat soy addan sonra virgiil konulur. Kisinin adi
birden fazla isimden olusuyor ise ya ikisi birlikte ya da biri kisaltilarak yazilir. Isimler

kurallara uygun olarak alfabetik siralanir®’.
Ornegin; Mandiraci, Tuba - Madenci, Ahmet - Kaya, Elif

Soyadlarin ayn1 durumlarda ise isimlerin bag harfine gore alfabetik siralama
yapilir.

Omegin; Dogan, Ayse - Dogan, Mehmet - Dogan, Hasan

Kurum ve Kurulus Adina Gére Indeksleme: Kurulus adlarinda kisaltama ya da
baska bir 6zel durum s6z konusu degildir. Kurumun tam ismi yazilir. Eger kurum adi

bir kisinin adindan olusuyor ise kurumun adi kisinin soy ismine gore indekslenir.

Ornegin; Dogan, Ali A.S. Mebitech Bilsim A.S. Sabanc1 Holding A.S.
Yer Adina Gore Indeksleme: Yer adina gore indeksleme baska bir deyisle
cografi esasa gore indeksleme tiiriinde yer adlari kiigiikten biiyiige dogru siralanir. iki

ad1 olan yerlerde ise resmi yani en bilinen ismi kullanilir. Ornegin; Gemlik, Bursa

Tarihe Gére indeksleme: Tarihler rakamsal olarak yazilir ve gerekirse belge de

yazili olan seklide kullanilabilir.

Konuya Gore indeksleme: Bu indeksleme tiiriiniin diger adi1 kavram adina gére
indekslemedir. Kavramlarin herkes tarafindan bilinen anlamlari kullanilarak

indeksleme yapilir. Kavramlar1 ayirt edici 6zellikler belirtilir. Ana Konular, Alt

48 Milli Egit..., a.g.e., $s.45.
4 Milli Egit..., a.g.e., $5.42.
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Konular ve Tek Konular olmak iizere ii¢ bagliga boliiniir. Alt ve tek konular rakamlar

ile ifade edilirken ana konular ise ilk ya da ilk iki harf ile ifade edilir*°.

Ornegin; B BILGI YONETIMI
B-1 Bilgi Yonetimi Kavrami

B-2 Bilgi Yonetim Siiregleri

B-2 Bilgi Yonetim Siiregleri 'ni tek konu olarak alt boliimlere ayirmak gerekir ise;
B-2-1 Bilgi Uretimi
B-2-2 Bilginin Depolanmast

B-2-3 Bilginin Dagitimi

e Geri Toplama

Bu asamada arsivden dosya ya da klasor i¢inde gelen evraklar tasnifleme
isleminden sonra geri yerlestirilir. Tasnifleme esnasinda evrakta bulunan zimba, topla
igne gibi araglar sokiiliirken geri toplama isleminde ise taranan evraklar zimbalanarak

dosyasina ya da klasoriine yerlestirilir ve geldigi seklini alir.
2.2.Veri ve Veri Taban1 Kavrami

Bilgi ve veri ifadeleri c¢esitli acilardan bazen birbiri ile karistirilmaktadir.
Genellikle veri ile bilgi arasinda cesitli farklar bulunmaktadir. Bilgiyi elde etmeye
yarayan islenmemis bilgiye veri denilmektedir. Bu ham bilgi islendikten sonra ve
kullanilmaya baslandiktan sonra bilgi ifadesi ortaya c¢ikmaktadir. Bilgi anlamh
bicimde derlenen ve birlestirilen verilerden olusur. Veri bilgiyi elde etmeyi saglayan
ve buna yonelik olan islenmemis ham bir malzeme yani datadir. Bagka bir deyisle
bilginin daginik haldeki haline veri denir. Bilgi ise verilerin toplanmasi ile anlaml1 bir

biitliin olusturacak sekilde bir araya getirilmesi ile ortaya cikan topluluktur. Veri,

30 Milli Egit..., a.g.e., $s.45.
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islenmesi durumunda bilgi haline getirilebilecek ve sonuclar ¢ikarilabilecek kisi, olay,

olgu, siirec ve fikirlerle ilgili ham bilgi unsurlaridir.>!
2.2.1.Veri Tabani

Veri Tabani, Kroenke 'ye gore, bir kurum igerisinde kullanilan verilerin ve bu
verilerin arasindaki mantiksal iligkilerin bir modelidir.>? Birbiriyle baglantils, iliskili
olan verilerin bulundugu ve kullanim amacina gore diizenlenen verilerin mantiksal ya
da fiziksel olarak tanimlarinin yer aldig1 ve ayn1 zamanda bunlarin dijital ortamlarda
muhafaza edildigi, gerektigi zaman tekrar erisime imkan veren depolara veri tabani
denir. Herhangi bir konu hakkinda toplanan bilgilerin tamami1 veya olmasi istenilen
ozellikleri tasiyanlar goriintiilenebilir. Thtiya¢ duyuldugu takdirde yazdirilabilir ve var

olan bilgilerden yeni bilgiler iiretilebilir>>.
2.2.2.Veri Taban1 Y 6netimi

Veri tabani ile uyum saglanmig bir sekilde calisan veri tabani yonetim
sistemleri, amacina uygun olarak verilerin diizenlenmesini saglayan sistemdir. Bir
diger ifade ile veri tabanlarini olusturma, tanimlama, isletme ve kullanimin1 saglayan

programlar biitiinliigiine denir.>*

Veri tabani yOnetim sistemleri, verilerin erisimi, sorgularin islenmesi ve
verilerin saklanmasi birimlerindeki gerekli organizasyonlarin gerceklestirilmesi
amactyla olusturulup kullanilan bir¢ok yazilimin parcalarindan olusan bir biitlindiir.
Veriler, iist veri (meta veri) ve veri (data) olmak iizere iki sekilde saklanir. Ust veri
tabaninda depolanan verilerle ilgili olan tanimlamalar1 barindirir. Meta data, verinin

verisi olarak da tanimlanabilir.”’

5! Tutar, Meslek..., ss.49.

52 Mehmet Mutlu Yenisey, "Kurumsal Zeka-Veri Madenciligi", Dingmen, M. (Eds.), Bilgi Yonetimi ve
Uygula malari, Papatya Yayincilik, Istanbul, 2010, ss. 145.

53 Odabas, a.g.e., ss.104.

>* Tutar, a.g.e. ss. 143.

35 Giiven Siit, Bilgi ve Belge Merkezlerinde Veri Tabani Yénetimi: Yildiz Teknik Universitesi Merkez
Kiitiiphanesi Ornegi, Marmara Universitesi Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii, Istanbul, 2013, ss.36.
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IKINCi BOLUM

YONETIM, BILGi YONETIMI, BELGE YONETIMI VE ELEKTRONIK
BELGE YONETIMi

1.YONETIM KAVRAMI

Yonetim; insan eliyle amaca ulasma sanati olarak tanimlanabilir.>® Kurum
kurulus veya orgiitlerin belirli bir olusum ve amag c¢ercevesinde belirli amaclara
yonelik hedeflere ulasma siireglerinde uygulanan her bir asamanin tiimiiniin bir biitiin
olarak ele alimmasidir. YOnetim Orgiit amaglarinin etkili ve verimli olarak
gerceklestirilmesi amaciyla planlama, orglitleme, yiiriitme, koordinasyon ve kontrol
fonksiyonlarina iligkin kavram ilke, teori, model ve tekniklerin sistematik ve bilingli

bir bicimde uygulanmas ile ilgili faaliyetlerin tiimii olarak tanimlanabilir.>’

Kisaca yonetim, belirli bir amaci yerine getirmek icin planl ve diizenli olarak

yapilan ve bu planlar1 uygulayarak basarili bir sonug elde etme siirecidir.

Yonetim bilimi, elde bulunan kaynaklarin verimli, etkin ve rasyonel bicimde
kullanilmasii 6greten bilim dalidir. Yonetimin bunu bagarabilmesi, "igleri dogru
yaparak" verimliligi, "dogru isleri yaparak" da etkinligi saglamasi gerekir.>® Iyi bir
yonetim, kaynaklarin kullanilmasi agisindan en alt diizeyde kaynak kullanimi ile
verimlilik agisindan ise en st diizeyde verimlilik elde edebilen ve bunun
strdiiriilebilirligini  saglayan yonetimdir. YOnetimin en genel amaci, smirh
kaynaklarin diizgiin ve dikkatli bir sekilde kullanilarak biiyiik ve 6nemli sonuglar elde
edilmesidir seklinde ifade edilebilir. Etkin bir yonetimin 6l¢iisii, kisith kaynaklar ile

elde edilen biiyiik sonuglarin arasindaki iliskidir.>

%% Hasan Tutar, Toplam Kalite Yonetimi Cercevesinde Dosyalama ve Arsivileme Teknikleri, Aktif
Yayinevi, Erzurum, 2001, ss. 6.

S'Tutar, a.g.e., ss. 6.

BAltinoz, a.g.e., ss. 3.

% Tutar, a.g.e., ss. 7.
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Y 6netim birbirini izleyen ve tamamlayan faaliyetler ve davranislar biitiintidiir.
Yonetici ise kar ve risk baskalarina ait olmak iizere, liretim faktorlerini tedarik eden,
mal ve hizmetleri miisterilere sunmak i¢in personeli yonlendiren ve belirli bir ihtiyaci

karsilama amacina yonelten kisidir.®

Genel bir ifade ile yonetici, bir orgiit veya basinda yer aldig1 birimden sorumlu
kisidir. Yonetici temel olarak, oOrgiitin daha Once belirlemis oldugu amaglara
ulasilmasina yonelik olarak karar verme ve verilen bu kararlarin yerine getirilmesini
saglayan kisidir. Bundan dolay1 bazi yonetim bilimciler yoneticiyi "karar verici"

olarak adlandirmaktadirlar.!
1.1. Yonetim Siiregleri
e Planlama

Sabuncuoglu planlamayi, gerceklestirilmek istenen hedeflerin belirlenerek, bu

hedeflere en uygun bigimde ulasmanin islevidir seklinde ele almistir.5?

Planlama; kurum veya kuruluslarin belirli bir ama¢ dogrultusunda izlemesi
gereken strateji ve taktiklerin toplandigi belirli bir amaca ulasmay1 hedefleyen tiim

asamalarin ele alindig1 ve gergeklestirilecek faaliyetlerin belirlenme siirecidir.%

Bu siire¢ sonunda elde edilen veriler ve bu verilerin degerlendirilmesi kurum
veya kuruluglarin amacma en uygun olanlar1 belirleyerek planlama sonucunda
ulasilmak istenen asil sonuca, yani plana ulasilir. Planlamalar sonucu ortaya ¢ikan plan

da degerlendirilip karar verildigi gibi uygulanir.

Plan, bulundugumuz nokta ile varmak istedigimiz nokta arasindaki boslugu

dolduran kopriidiir. Planlama ise, bu kopriiyii ¢evresel 6geleri de dikkate alarak insa

% Hasan Tutar ve Mehmet Altindz, Biiro Yénetimi ve Iletisim Teknikleri, Seckin Yaymevi, Ankara,
2006, ss. 19.

¢! Malik Yilmaz, Bir Orgiit Olarak Bilgi Merkezlerinde Yénetim ve Yénetici, Tiirk Kiitiiphaneciligi,
c.18,s.2., 2004, ss.166.

62 Tutar, a.g.e. ss. 35.

9 Melih Topaloglu ve Hakan Kog, Biiro Yéonetimi Kavramlar ve Ilkeler, Seckin Yaymevi, Ankara, 2002,
$s.43.
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etme ¢abasidir. Cevresel faktorleri onemsemeden planlamaya kalkismak gidecegin

yeri bilmeden yolculuga ¢ikmaya benzer.%*

e Orgiitleme

Kurum veya kuruluslarin amaglarina uygun faaliyetlerini yerine getirmek iizere

bireylerin hangi islerde hangi gorevleri yerine getireceklerinin belirlenmesidir.

Orgiitleme, en az emekle en ¢ok yarar temin etme, yani rasyonellik ilkelerine
gore kurulan, insanlarin ilkel toplumlardan glinlimiiziin modern toplum haline

gelebilmeleridir.%

Planlarin verimli ve ekonomik bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli olan
kosullarin saglanmast ve bu kosullarin devam ettirilmesi i¢in gosterilen ¢abalarin
tiimiine oOrgiitleme denir. Bununla beraber kurum ve kuruluslarda gorevli personele
gorev ve yetkilerinin c¢alisma cergeveleri dogrultusunda dagitilmasini da

kapsamaktadir.®®

Kurum veya kuruluglarin amag ve planlari belirlendikten sonra 6rgiit yapisinin
ortaya ¢ikarilmasi gerekmektedir. Orgiit, belirlenen amaglar1 basarmak icin iki ya da
ikiden fazla kisinin isbirligi icerisinde ¢alistiklar1 bir yapidir. Bu dogrultuda ellerinde
bulunan biitlin kaynaklar1 igbirligi icerisinde bir araya getirme siireci ise

orgiitlemedir.®’

Can'a gore orgiit, belirli amaglara ulagmak i¢in insanlarin ve fiziksel araglarin
bir araya getirildigi ve bunlar arasinda degisik iliskilerin olusturuldugu yap1 ve bu

yapiyla istenilen amaglari gerceklestirmek i¢in meydana getirilen sosyal gruptur.®®

% Tutar, a.g.e., ss. 35.
6 Topaloglu ve Kog, a.g.e., ss. 55.
% Tutar, a.g.e., ss. 36.
57 Topaloglu ve Kog, a.g.c., ss. 55.
% Tutar, a.g.e., ss. 37.
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Planlama stirecinde neler yapilacagina karar verilirken, orgilitleme siirecinde
ise belirlenen planlarin nasil yapilacagma karar verilir. ® Olas1 bir basarisizlik

durumunda ise orgiitleme yeniden belirlenir.

Orgiitleme siirecinin temel amaci, kurum veya kuruluslarin basaris1 i¢in gerekli
olan ¢gelerin tiimiinii etkili ve verimli bir sekilde bir araya getirmektir. Ayrica kurum
veya kuruluslarda gorevli bireylerin kendilerinden beklenen gorev ve sorumluluklarini

yerine getirmeleri agisindan da onemlidir.

Orgiitleme, planlanan amaglara ulasmak igin gerceklestirilmesi gereken
faaliyetlere en uygun orgiitsel yapiy1 kurmay1 ve belirlenen hedeflere en kisa zamanda,

etkin bir bicimde ulasmay1 saglayan ¢alismalarin tiimiidiir.”
e Yoneltme

Turban'a gore yoneltme, yonetimde planlama ve orgiitleme asamalarindan
sonra ortaya ¢ikarilan diizenin, isletmenin amaglarina uygun sekilde hareket etmesi
gerekir. Bu isin yerine getirilmesi yoneltme fonksiyonu sayesinde ger¢ceklesmektedir.

Yon verme orgiitsel faaliyetler siirdiikge devam etmelidir.”!

Y o6neltme fonksiyonunun temel amaci, is gorenlerin verilen gorevleri etkin bir
sekilde yerine getirmelerini saglamaktadir. Yoneltme fonksiyonu olmadan planlama
ve Orgiitleme asamalarinda gergeklestirilenlerin basariya ulagma sanst yoktur. Bu
fonksiyon, oOrgiitsel yapinin mekanik sistem olgusunu insan faktoriiyle harekete

gecirerek yar1 organik yap1 olusturma ¢abasidir.”?

Y 6neltme fonksiyonu i¢in diger bir deyis ile planlama siireci sonucunda ortaya
¢ikan bir planin orgiitleme siireci de tamamlandiktan sonra, yoneticiler aracilig ile
isletme, kurum veya kuruluslarda is géren personellerin plan dogrultusunda basarili
bir sekilde amaca ulastirilmast ve idare kavramimin da yer aldigi bir siiregler

butiinudir.

% Topaloglu ve Kog, a.g.¢., ss. 56.
0 Tutar, a.g.e., ss. 37.

7! Tutar, a.g.e., ss. 40.

72 Tutar, a.g.e., ss. 40-41.
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e Denetleme

Eryillmaz denetlemeyi; stratejik ve operasyonel planlardaki iyilestirmelerde
oldugu gibi, yoneticilerin organizasyon performanslarini da izlemeleri gerekmektedir.
Denetleme, planlama agsamasi ile gerceklesen sonuclar arasindaki sapmayi1 tespit etme
sirecidir. Organizasyonlarin performanslari planlarinin altinda oldugu zaman yonetici

biran 6nce diizeltici faaliyetlerde bulunmalidir.

Bu faaliyetler onceki plani gozden gecirerek istenen sonuglarin yeniden
belirlenmesini igerdigi gibi, orijinal bir plan gelistirme hususunu da igerir seklinde ele

almistir.”?

Ulgen'e gore yonetimin denetleme (kontrol) fonksiyonu organizasyonun amag
ve plan konularinda ne 6l¢iide basarili oldugunu ortaya koyarak, varsa amagtan

sapmay1 ortaya ¢ikararak bu tip aksakliklari giderici gesitli onlemler alir.”*

Etkin bir denetleme, hedeflendigi gibi ger¢eklesmemis ise bu hedeflere
ulasabilecek yeni yontemler olusturmak i¢in yeni veriler toplanmalidir. Denetleme
fonksiyonu diger fonksiyonlarin islevlerinin verimliligini yaptig1 arastirmalar ile

olger.”

Kontrol fonksiyonu yonetim siirecinin en son asamasidir. Kontrol, isletmelerin
ama¢ ve hedefleri dogrultusunda yapilan planlara gére alinmis olan karar ve

uygulamalarin ne kadar basarili oldugunu dlgmeye yarar.”®

Koontz ve O'donnell'e gore ise yoOnetim silireci, kontrol (denetleme)
fonksiyonunun basar1 ile sonuglanmasina baghidir. Kontrol, planlar ile olaylarin
karsilastirilmast ve gerceklesen olaylarin planlardan uzaklasmasi halinde gerekli

diizenlemelerin yapilmasidir.”’

3 Tutar, a.g.e., ss. 43.
74 Tutar, a.g.e., ss. 43.
75 Tutar, a.g.e., ss. 44.
76 Topaloglu ve Kog, a.g.c., ss. 87.
7T Topaloglu ve Kog, a.g.c., ss. 87.
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1.2. Bilgi Yonetimi

Bilgi sanayi toplumundan beri ge¢misten giiniimiize insanlarin hayatlarinin her

alaninda kullanilmis ve giiniimiizde 6nemi giderek artmuistir.

Bilgi, insanin c¢evresinde gelisen tiim olaylarin tam ve dogru olarak
anlayabilmesine ve yorumlayabilmesine yarayan kisisellestirilmis enformasyondur.
Bilgi, kendini diislinceler, ongoriiler, algilar, fikirler, uygulamalar ve tecriibeler

seklinde gosterir.”®

Bilgi Davenport ve Prusak'a gore, belirli bir diizen ig¢indeki tecriibelerin,
degerlerin, amaca yonelik enformasyonun ve uzmanlik goriisiiniin yeni tecriibelerin ve
enformasyonun bir araya getirilip degerlendirilmesi i¢in bir ¢erceve olusturan esnek

bir bilisimdir.”®

Bilgi yonetimi, bilgi, iletisim ve insan kaynaklarimin uyumlu ve diizenli bir
sekilde ayn1 ortamda yonetilmesidir. Bilgi yonetimi, organizasyonun degisen sartlara
uyum saglayabilmesi ve yeteneklerini arttirabilmesine olanak saglayacak sekilde, bilgi

kaynaklar1 ve potansiyelinden en iist seviyede faydalanmasini saglamaktir.®°

Bhatt'a gore bilgi yonetimi, herhangi bir organizasyon igerisinde bilginin
iiretilmesi, onaylanmasi, yayilmasi, dagitilmasi ve kullanimi islemlerinin ayni1 sistem

lizerinde diizenli ve verimli bir sekilde ger¢eklesmesidir.3!

Bilgi yonetimi, bilgiyi meydana getirmek, depolamak, paylasiminda bulunmak

ve gelistirmek icin izlenecek giincel radikal yollardir.3>

Siiral, Ozmen ve Saatgioglu bilgi yonetimini sdyle ele almistir; isletmenin bilgi

etkin kullanim1 ve bu etkin kullanimi dogrultusunda bilgi varligindan sagladig: getiriyi

78 ismet Barutgugil, Bilgi Yonetimi (2.baski), Kariyer Yayincilik, Istanbul, 2002, ss. 10.

7 Dingmen, M. (Eds.), Bilgi Yonetimi ve Uygulamalari, Papatya Yaycilik, Istanbul, 2010, ss. 230.

80 Selen Dogan ve Selguk Kilig, Bilgi Yonetiminde Liderligin Rolii Uzerine Kavramsal Bir Inceleme,
Siileyman Demirel Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi, c.14, 5.2, 2009, ss. 2
81Dogan ve Kilig, a.g.e., ss. 90.

82 Barutcugil, a.g.e., ss. 49.
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en Ust seviyeye ulagtirmak i¢in bilginin islevsel ve planlanmis bir sekilde ortaya

cikarilmasi, giincelliginin siirekli hale getirilmesi ve kullaniimasidir.®?

Bilgi yonetimi, organizasyon igerisinde yer alan veya organizasyon disinda
bulunan kaynaklardan meydana getirilen verilerin siniflandirilmasi, depolanmasi,
yorumlanmasi ile ilgili alanlara ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda dagitilmasi ve elde

bulunan bilginin giincelligini korumak iizere kontrol edilmesi siirecidir.®*

Bilgi yOnetimi, bir kurumun entelektiiel kaynaklarmin {iretimini,
tanimlanmasini, degerlendirilmesini, tutulmasini, gelistirilmesini ve dagitiminin

belirli bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglayan teori ve uygulamalardir.®®

Bilgi ydnetimi, temelinde insana dayanan bir yonetim seklidir. Insanlar yeni
fikirler ve iirlinler {iretirler ve bunlarla is silireclerini meydana getiren baglantilar
kurarlar. Fakat insanlarin isletmelerinden ayrilmalari bu baglanti ve bilgileri de

kendileri ile beraber gotiirmelerine sebep olur.%
Bilgi yonetimin amaglarini Capar soyle siralamaktadir.
« Orgiit biinyesinde yeni bilgilerin iiretilmesi,
* D15 kaynaklarda yer alan 6nemli bilgilerin orgiit biinyesine kazandirilmasi,

» Orgiit igerisinde verilecek kararlar i¢in ulasilabilir olmas1 ve bu bilginin

kullanilmasi,

* Bilginin dokiimanlar, veri tabanlar1 ve yazilimlar araciligi ile (yani mevcut

orgiitsel bilgi varliklari ile) sunulmast,

* Toplumsal kiiltiir ve 6zendiricileri ile bilginin biiylimesini kolaylagtirmasi

(daha makro diizeyde),

8 Erkollar, a.g.e., ss. 237.

8 Famil Samiloglu, Entelektiiel Sermaye, Gazi Kitabevi, Ankara, 2002, ss. 17.

85 Fahrettin Ozdemirci, Belge Uretimi ve Kurumsal Bilgi Yonetimi, 21. Yiizyila Girerken Enformasyon
Olgusu Sempozyumu: Bildiriler (19-20 Nisan 2001: Hatay), Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi, 2001, ss.
179-186.

8 Ozcan Yenigeri ve Mehmet Ince, Bilgi Yonetim Stratejileri ve Girigimcilik, 1Q Kiiltiir Sanat
Yayincilik, 2005, ss.67.
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» Orgiitiin birimleri icerisinde olusan bilginin veya baska drgiitlerdeki benzer

birimlerin, birimler arasi transferinin gerceklestirilmesi,

» Orgiitsel bilginin kiymetlendirilerek entelektiiel sermayeye ¢evrilmesi ve

bilgi yonetimi sayesinde 6l¢iilmesi.%’

Odabas’a gore bilgi yonetiminin en 6nemli amaci, Orgiitlerde var olan kayit

altina alinmis veya bilgi kaynag1 olabilecek potansiyele sahip bilgi kaynaklarinin

ortaya c¢ikarilmasi ve is slireglerine dahil edilmesidir. Bilgi yonetiminin bagka bir

amaci ise, personellerin var olan enformasyona erisimini saglayarak enformasyon

kaynaklarindan yeni bilgilerin {iretilmesini saglamaktir.

Tablo 3: Bilgi Yonetimi ve Belge Yonetimi®

Bilgi Yonetimi Yasam Dongiisii

Belge Yonetimi

-Tasarim

-Uretim ve Derleme
-Analiz

-Kullanim

-Dagitim

-Depolama ve Diizenleme

-Belge yonetimi bilgi sistemi depolama ve
diizenleme

-Belgelerin yasam dongiisii evreleri:
-Uretim

-Alikoyma

-Saklama

-Kurum i¢inde kullanma

-Diizenleme

-Depolama

-Erisim

87 Bengii Capar, "Bilgi yonetimi: nasi bir insan giicii?", Biiyiikkakin T. ve Biiyiikakin F. (Eds.). II.
Ulusal Bilgi, Ekonomi ve Yénetim Kongresi Bildiriler Kitabi, Beta Bastm Yayim, Istanbul, 2003, ss.

421.

88 Hiiseyin Odabas, " Bilgi Yonetimi Sistemi", Aktan C. C. ve Vural 1. Y. (Eds.), Bilgi Cag: Bilgi
Yénetimi ve Bilgi Sistemleri, Cizgi Kitabevi, Konya, 2002, ss. 105.
8 J. Timothy Sprehe, Integrating records management into information resources management in U.S.

Goverment agencies., 2000, ss.14.
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1.2.1. Kurumsal Bilgi Yonetimi Kavrami

Bilgi, information ve knowledge denilen iki farkli tlirden olusmaktadir.
Information bilginin istatistiksel verilerden olustugu sekli, knowledge ise bu verilerin
yorumlanarak anlamli ve biitlinciil olarak ortaya konuldugu halidir. Bu iki bilgi
tiriiniin de genel Ozellikleri ve benzerlikleri bulunmaktadir. Stephen Parker bu

ozellikleri su sekilde siralamaktadir:

e Bilgi, farkli kaynaklardan elde edilebilir.
e Bilgi, ¢cok kolay veya ¢ok zor saglanabilir.
e Bilgi, birden fazla amag i¢in kullanilabilmektedir.

e Bilgi kasith veya kasitsiz olarak tahrif edilebilir.*°

Bilgi teknolojilerinin kullantminin hizla yayginlastigi donem olan 90l yillarda
genis aglar sayesinde bilgi kullanimi kisisel olmaktan ¢ikmis ve takim kullanimina
donligmiistiir. Belge iiretimi ve depolanmasi el ile yapilirken, bilgi teknolojilerinde
gelismeler ile birlikte otomatik olarak veri tabanlarinda saklanmaya baslandi.
Kurumsal bilgi yonetimi, kurumun bilgi kaynaklarini teknolojinin sundugu imkanlari
kullanarak, kurum i¢i bilgiyi erisilebilir ve kullanilabilir kilmaktadir. Kendine 6zgii
degerleri bulunan bir sistem olan kurum, kurumsal bilgi kavramini da meydana
getirmektedir. Kurum i¢i ve kurum dis1 paylagimda is ile ilgili olan siire¢ ve akisinda
meydana gelen degisimlerin sonuglari 6nemlidir. Kurum iginde ya da kurum disinda
uretilen, kurumu ilgilendiren her tiirlii bilgi kurumsal bilgi olarak ifade edilir.
Kurumsal faaliyetler sonucu olusan personelin tecriibe yoluyla edindigi ortiik bilgi
olarak adlandirilan bilgilerde yine kurumsal bilgi i¢inde yer alir. Kurumsal bilgi,
kurumlarin var olusu ile yani dogusuyla 6zgiin degerler birikimi olarak ortaya
cikmaktadir. Kurumsal bilginin son yillarda sistematik bir sekilde incelenip ele

alindig1 ve buna dair calismalar yapilmaya baslandig1 goriilmektedir.”!

% Hiiseyin Odabas, Kurumsal Bilgi Yonetimi, Tiirk Kiitiiphaneciligi, 2003, ss.3.
o1 Ozdemirci, a.g.e., ss. 179-186.
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Gelismeye devam etmek isteyen kurumlar, kendinden daha az gelismis olan
kurumlara kiyasla yeniliklere acik, degisimi kabullenen ve bulunulan taleplerin
iistesinden gelebilen bir yapiya sahiptir. Kurumlar gelisimini siirdiirmek i¢in bilgi
yonetimi yaklasimina gore yapilanma siirecine yeniden girebilmek amaciyla bir takim

ilkeleri benimsemelidir. Bu ilkeler;

e Tamamen bilgi yonetimi isi ile ugrasacak bir yonetim ekibine sahip olmak,
e Kurumsal degisim yetenegine sahip olmak ve buna her an hazir olmak,
e Daha iyi ve en iyi hedeflere ulasmak icin istekli olmak,
e Personel ile siirekli birlikte olmak ve beraber hareket etmek.
Bilgi yonetimi kurumsal bilginin denetimini saglamak amaciyla ortaya
atilmistir. Yonetim biliminden tlireyen bilgi yoOnetimi ticari isletmelerde basarili

sonuglar vermistir.”?

1.2.2. Bilgi Yonetim Stirecleri
e Bilgi Uretimi

Bilgi edinimi, bilgi yonetiminin ve orgiitsel 6grenmenin kritik 6gelerinden
biridir. Bilgi edinimi c¢evresel incelemeler ve degisimlerle ilgili enformasyonun
transferini kapsar. Isletmeler bilgi edinimi ile ihtiya¢ duydugu herhangi bir bilgiyi elde
edebilmekte ve basarili stratejilerin izlenmesini saglamakla birlikte iiriin ve teknolojik

gelismelerin olusumuna da destek olmaktadir.93

Degisen piyasa sartlari ile birlikte isletmelerde de rekabet avantaji kazanmak
icin bilgi tiretimi en karli yol haline gelmistir. Yakin ge¢cmise kadar isletmeler
acisindan farkli rekabet sekilleri ve yavasca ancak siirekli gerceklesen degisim
kavramlari, giiniimiizde rekabetin bilgi liretimine avantaj sagladigi ve yeniliklerin

siireklilik ifade ettigi bir hal almistir.**

92 Odabas, Kurumsal Bilgi..., ss.10-11.

9 Ali E. Akgiin ve Halit Keskin, Sosyal Bir Etkilesim Siireci Olarak Bilgi Yonetimi ve Bilgi Yonetimi
Stireci, http://iibfdergisi.gazi.edu.tr/index.php/iibfdergisi/article/view/327/317, 22/06/2017.

% Erkollar, a.g.e., ss. 238-2309.
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e Bilginin Depolanmasi

Isletmelerin bilgi kaynaklarmin yer aldigi, herhangi bir bilgiye ihtiyac
duyuldugunda gilivenli, kolay ve en kisa zamanda olacak sekilde erigim
saglayabilecekleri bir bilgi deposu bulunmalidir. Bu depolar gerek birim bazli gerek
ise genel olarak adeta isletmelerin hafizas1 niteligi tasimaktadir. Bu hafizalar
isletmenin kurulus anindan itibaren kendi iclerinde iiretmis olduklar1 veya farklh
kurum ve kuruluslar ile gergeklestirdikleri bilgi ve belge aligverisleriyle meydana

gelmektedirler.

Ayn1 zamanda degisen kosullar karsisinda bu hafizalar giinlimiizde isletmelerin
daha emin adimlarla ilerlemesine ve gelecek agisindan da yere daha saglam basmasini
saglayarak ayak uydurma agamalarina daha ¢abuk entegre olacaktir. Bdylece isletme

hafizalarindan en iist diizeyde ve amaglanan seviyede fayda saglanabilecektir.

Bagka bir ifade ile kurumsal bilgi kaynaklarinin sistematik bir yap1 tlizerinde
giivenli olarak depolanmas1 ve bunlara siire, emek ve maliyet agisindan uygun bir

sekilde erisilmesi bilgi yonetiminin amaglari icerisinde yer alan dnemli islevlerdir.”
¢ Bilginin Dagitim1

Kurum i¢inden ya da kurum disindan elde edilen bilgi ve belgelerin ihtiyag
duyan kisilere en giivenli, kolay ve kisa siirede iletilmesi siirecidir. Bu bilgi ve belgeler
kurumlarin diger kurum veya kuruluslarin yani sira bilgi ve belgelerin islevlerine gore
ilgili oldugu diger birim personelleri ile de paylasiilmadan 6nce kurum igerisinde

dagitilip ele alinarak ve ihtiyaglar dogrultusunda kullanilmalidir.

Bilginin dagitilmasi siireci iki yonlii bir asamadir. Yani bilgi ihtiyacin1 duyan
taraf ile bilgi ihtiyacin karsilayan taraf arasindaki bilgi aligverisini ele almaktadir.
Ciinkii kurum ve kisiler bilgiyi karsilikli kullanildigi zaman daha fazla yarar elde
etmektedirler. Ayrica bilginin dagitilmasinda kullanilan teknolojiler de bilgi
dagitimmni kolaylastirmaktadirlar. Ornegin, internet, e-posta ve faks makineleri vb.

kurum i¢inde veya kurum disinda bilginin dagitilmasini desteklemektedir.

% Qdabas, a.g.c., ss. 79.
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Bilginin dagitilmas: siireci bilgi yonetim siiregleri i¢erisinde biiyiik bir 6neme
sahiptir. Ciinkii ihtiya¢ duyulan bilginin dogru yere ulastirilmas: gerekmektedir. Aksi
takdirde ihtiya¢ duyulan bilgiye erisim saglanamaz.

e Bilginin Yorumlanmasi

Bilginin yorumlanmas1 kurum i¢inden ya da kurum disindan ¢esitli aragtirmalar
ve safhalardan sonra elde edilen bilgi ve belgelerin en dogru ve giivenilir sekilde
yorumlanarak kurum ve kuruluslarin isleyislerinde daha fazla yarar elde edilmesini
saglayan siiregtir. Baz1 durumlarda elde edilen bilgi ve belgeler ham halleriyle fazla
yarar kazandiramayacagi gibi kurumlar tarafindan kullanilmasinda da giigliikler
yasanabilir. Bu gibi durumlarda bilgi ve belgelerin acik bir sekilde ele alinmasi ve

yorumlanmasi gerekmektedir.
e Bilginin Uygulanmasi

Bilginin uygulanmas1 siireci bilgi yOnetim siirecinin son asamasini
olusturmaktadir. Bu siire¢ elde edilen bilginin yorumlandiktan sonra kurum veya
kuruluglarin faaliyetleri siiresince meydana gelebilecek olan problemleri ¢6zmek i¢in
bilginin kullanilmasin1 kapsamaktadir. Bilgi ve belgeler ancak kullanildiklar1 zaman

kurum veya kuruluslara yarar saglamaktadirlar.

Isletmelerin bilgi kaynaklarmnin olusturup diizenlemesi, degerlendirilmesi ve
kullanima sunmasi ile birlikte, ortaya ¢ikan bilgi ve belgelerin yenileri ile liretimine
devam etmesi icin gerekli olan 6nemli bir faaliyettir. Uretilen, siniflandirilan ve
paylasilan bilgi, kurum ve kuruluslara katma degeri olacak sekilde kullanildiginda

bilgi yonetimi anlaml bir faaliyet haline gelir.”®

% QOdabas, a.g.c., ss. 80.

44



1.3. Belge Yonetimi

Belge: Is akis siirecinde gerceklestirilecek olan islemler veya yasal
zorunluluklarin gerceklestirilmesinde kisi, kurum veya organizasyon tarafindan
enformasyon ve delil olarak {retilen, kabul edilen (alinan) ve korunan

enformasyondur.”’

Belge yonetimi: Bir kurumun faaliyetleri ve gerceklestirmis oldugu islemler
hakkinda enformasyon ve delillerin belge formatinda elde edilmesinin yani sira
korunmasina yonelik asamalarda dahil olmak iizere, belgenin lretilmesi, alinmasi,
muhafaza edilmesi, kullanilmasi ve tasfiyelerinin diizenli bir bicimde kontrol edilmesi

ve etkin sekilde kullaniminin saglanmasindan sorumlu ¢alisma alanidir.”®

Belge yonetimi, sanayilesmenin artmasi ve kentlesmenin yayilmasiyla birlikte,
kamu kuruluslarinin da kurumsallagsma kimliklerine biiriinmesi ve ilerleyen siire¢lerde
de devlet kurumlarinda belge iiretim sayisinin hizla artis gostermesi ile dogru orantili

olarak ortaya ¢ikmis olan bir disiplindir.””

Belge yonetimi, bir organizasyon biinyesinde yer alan bilgiyi kaydederek,

bilginin diizenlenmesi, etkili olarak yonetimi ve kullanimu ile ilgilidir.!®

Belge yonetimi; belgelerin tiretilmesi, organizasyonu, korunmasi, kullanima,
erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamak i¢in olusturulan bir

programin uygulanmasidir.'!

Belge yonetimi, organizasyon faaliyetleri icerisinde olusan belgelerin
tretiminden uygun bir bi¢cimde kullandirilmasina, erisim saglanmasina,

dosyalanmasina, ayiklanmasina ve/veya imha edilmesi asamalarina kadar stirdiiriilen

97 Fahrettin Ozdemirci, IIk Uluslararasi Belge Yonetim Standardi: Ulkemiz Acisindan Bir

Degerlendirme= The First International Records Management Standard: A Point of View,
https://www.devletarsivleri.gov.tr/assets/content/MicroSiteler/Arsiv_Uzmanlari/makaleler/ilk uls blg
ynt_standardi.pdf 21/06/2017.

9% Ozdemirci, {1k Uluslararast... ss. 4.

% Hiseyin Odabas, Elektronik Belge Diizenleme Yaklasimlari Ve Tiirkive'de E-Devlet
Uygulamalarinda Elektronik Belge Yonetimi,

http://uvt.ulakbim.gov.tr/uvt/index.php?cwid=9&vtadi=TSOS&ano=89748 a73ba54b53d5f52f025b5
5398983610 21/06/2017.

100 &zdemirci, Belge Uretimi... ss. 5.

101 Altindz, a.g.e., ss. 5.
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her tiirlii islemin kontrol altina alinmasi ve tutulmasini saglayan ilke ve

uygulamalardir.'%?

Penn'e gore belge yonetimi, belgelerin ve bu belgelerin igeriginde barindirdigi
bilgilerin iiretimlerine, giincel ihtiyac¢lar i¢cin korunmasina, kullanilmasina ve yeniden

{iretimlerine (arsiv olarak yeniden diizenleme) iliskin teori ve uygulamalardir.'®®
1.3.1. Kurumlarda Belge Y6netimi

Kurum ve kuruluglarin, gerceklestirmis olduklar1 islemler ve sunduklari
hizmetlerin sonucunda ¢ok sayida belge iiretimi ortaya ¢ikar. Etkili bir yazili iletisim
stireci ve yontemi, kurum ve kuruluslarin meydana gelen belgelerin denetim altinda
tutulmasi ile gergeklesmesi miimkiin olabilir. Bu denetim ile birlikte, yazili iletisimin
baslica araclarindan olan belgelerin tiretimi ve cogaltilmasi islemlerinin diizenli olarak
ilerlemesi ile birlikte, belgelerin uygun zamanda tiretimi, kullanimi ve iletiminin de
saglanmasini beraberinde getirecektir. Bundan dolay1 belgelerin gerek giincel olanlar1
gerekse giincelligini yitirmis olanlarin, kontrol altina alinabilmesi ve gerek
duyuldugunda rahat¢a elde edilebilmesi i¢in bir belge yonetim programina ihtiyag
duyulmaktadir. 104

1.3.2. Belge Yonetiminin Tarihgesi

Insanlik tarihinin ilk yazili kayitlar1 M.O. 5000 yillarina kadar dayanan
Stimerler tarafindan yazilan kil tabletlerdir. Bu tabletler, bigim, tiretim, kullanim ve
igeriginde barindirdig1 konular agisindan kendilerine 6zgii yapilara sahiptirler. Siimer
ekonomisine ait kayitlar bu tabletler araciligi ile kayit altina alinir ve papazlar
tarafindan korumaya alinirlardi. Eski caglarda bu tabletlerin yonetim ve denetim
calismalar1 Onemsiz gibi goriinse de, iiretilmesi ve muhafaza altinda tutulmasi

uygarligin gelisiminde ki en 6nemli faktorlerden biri olmustur.

192 Odabas, a.g.e., ss. 123.

103 Ozdemirci, a.g.e., ss. 1.

104 Yusuf Budak, Kurumsal Yonetim Aract Olarak Elektronik Belge Yonetimi, Doktora Tezi, Marmara
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi, Istanbul, 2011,ss.95.
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1906 yilindan itibaren gergeklestirilen Hattusas'ta ki kazilarda, M.O. 1800-
1200 arasinda ki donemlerde ger¢eklesmis olan Hititlerin kral yilliklari, savaslari,
antlagmalari, kanunlar1 ve gesitli bircok belgenin saklanmis oldugu biiyiik bir arsiv
ortaya c¢ikarilmistir. Ortagag Avrupasi'nda ise kilise ve belediyelerin kurulmasiyla
birlikte belgelerin muhafazasi islemleri ayn1 zamanlarda olmustur. Bu donemde ilk
arsivler manastirlarda olusturulmus ve sonrasinda devlet ve kent arsivlerine ortaya
cikmistir. On asirlik Hristiyanlik medeniyetinin akabinde Avrupa'da monarsi kurallar
uygulanmaya baslanmis ve bununla birlikte, devlet kurum ve kuruluslarinin idari
fonksiyonlar1 ¢esitlilik gostermeye ve artmaya baslamistir. Bu gelismeler
dogrultusunda; yasal, finansal ve idari belgelerin korunmasi ve muhafaza edilmesi i¢in
depolar olusturularak yayginlastirilmasina baglanmis ve kurum ve kuruluslarin belge

ile alakal1 islemlerin yiiriitiilmesi isi glindeme gelmistir.

Arsivler ilk zamanlarda sadece idari islemleri gergeklestirmek amaciyla
olusturulmus ve kamu igeriklerinden daha ¢ok krallik islemlerinin diizgiin bir bigimde
ilerlemesinin saglanmasi amaci ile kullanilmistir. 18. yy'da Isvigre'nin yani sira birgok
Avrupa lilkesi, vatandasglarin da resmi belgeleri kisisel haklarini koruyabilmeleri adina
cesitli yasalar ¢ikarmislardir. Bu gelismeler dogrultusunda, Fransiz ihtilali ile resmi
belgelerin vatandaslarin kisisel yararlar1 yoniinde kullanilmasi ile ilgili radikal
kararlarin alinmasini kaginilmaz hale getirmistir. Bu yillar1 takip eden yillarda
Avrupa'da bircok iilkede ulusal arsiv kanunlar1 olusturulmus, merkezi bir yapilanma
ile arsivler tek bir cat1 altinda toplanmaya baslanmistir. Bilhassa Fransiz ihtilalinden
itibaren arsivler sadece kurumsal ¢ikarlar dogrultusunda degil, daha genis bir kitlenin
menfaatleri dogrultusunda hizmet vermeyi ilke haline getirmistir. Bu ihtilale kadar

arsivler, sadece yonetimce yapilan islere kanit olarak kullanilabiliyordu.

Arsivler, ihtilalden sonra vatandaglarin hak ve 6zgiirliiklerini kanitlamak icinde
kullanilmistir. Vatandaslarin hem kisisel haklarini koruma, hem de ¢esitli arastirmalar
gerceklestirmek icin orijinal kaynaklara erisim firsatini kazandig1 Fransiz ihtilali,
giiniimiiz arsivciliginin de ortaya ¢ikmasi neden olan baglica unsurlardan biridir.
Ihtilalin ardindan 1794 yilinda Fransa'da Milli bir arsiv olusturulmus ve hizmetler tek
bir idare etrafinda toplanmistir. Napoleon 1810 yi1linda Avrupa da ki biitlin arsivlerin

Paris merkezli haline getirilmesini dislinmiis o olsa da, bu disilincesini
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gerceklestirememistir. Avrupa iilkelerinin hepsi, kendi milli arsivlerini olusturmaya

baslamislardir.

20. ylizyilin baslamasiyla birlikte, belge iiretiminin artmasi ve beraberinde
belge iiretimine paralel olarak maliyetinin de artmasi, fazlaca olusturulan belgelerin
ayiklanmasi, elden ¢ikarilmasi gibi gesitli diizenleme ve caligsmalarinda 6nceden
yapilmamis olmasindan dolayz, idari islemlerin ger¢eklesmesinde yavaslama, belgeye
erisimde glicliik yasama ve ortaya c¢ikan belge yiginlarinin saklanmasina yonelik
olarak depolama sorunlarini da beraberinde getirmistir. Bu sorunlarin giderilmesi
amaciyla ABD'de Verimlilik Biirosu kurulmus ve kurumsal harcamalarda ilk defa bu
biiro araciligi ile tasarruf saglanmasi i¢in ¢aligmalar gerceklestirilmistir. Bu ¢alismalar
dogrultusunda belge iiretimi konusunda denetimin gerekliligi anlasilmaya
baslanmistir. Belge iiretimi konusunda meydana gelen artisin gerceklesmesine neden
olan depolama, kopyalama ve kayit teknolojilerinde gergeklesen gelismeler, s6z
konusu diisiincenin benimsenmesine neden olmustur. 1934 yilinda ABD Ulusal Arsivi
kuruldu ve belgelerin, canlilarda oldugu gibi dogumundan Sliimiine veya arsivlere
alinarak hayatta tutulmasina kadar bir hayat siirecini ifade ederek 'life cycle' (yasam
dongiisii) kavramini ortaya stirmiistiir. Bu kavramin ortaya atilmasi, belge yonetiminin

olusumunda 6nemli rol oynayan bir yapitasidir.

Belge ile ilgili islemlerle ugrasan kurumlar ve kisiler, II. Diinya Savasi
zamanlarinda yasanan belge iiretimindeki artistan dolayi, c¢esitli sorunlarla karsi
karsiya gelmiglerdir. Bu yillara kadar, yersiz belge liretimine engel olunamamasi,
olusturulan belgelerin, gerekli dosyalama sistemleri ile dosyalanmamasi1 ve bundan
dolayi istenilen belgenin bulunamamasi gibi ¢esitli sorunlar, resmi ve 6zel kuruluslari,
belge ile ilgili gerekli 6nlem ve islemlerini kendilerinin gergeklestirmesi konusunda
caligmalar yapmaya zorlamistir. Yine ayni zamanlarda; giderek artan belge sayisi
karsisinda caresiz kalan kurum ve kuruluslar, ellerindeki belgeleri, istedikleri takdirde
arsivlere gondermeye baslamislardir. Bununla birlikte, zamanla belgelerin arsivlere
devredilmesinden 6nce denetim altinda tutulmasi, arsivlerde diizen altina alinmasinin
on kosulu oldugu goriisii giderek benimsenmeye baslanmistir. Bundan dolay,
belgelerin iretilip arsivlere devredilmesine kadar kontrol altinda olmas1 goriisti tiim

diinyada benimsenmeye baslarken, arsivciler arasinda da belgelerin de canlilar gibi bir
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yasam slireci oldugu goriisli yayilmis ve belgenin iiretilmesinden, ayiklama imhasina
kadar olan siireci, tipkt canlilarin dogumundan Sliimiine kadar gecen siire gibi bir
anlayis haline gelmistir. Bilhassa ABD'de yasam evresi kavraminin gelismesiyle
birlikte, belgelerin iiretimi, dliizenlenmesi ve korunmasindaki ¢esitli temel yaklasimlar,

belge yonetimini ortaya ¢ikarmustir.

Belge yonetimi alaninda olusturulan uygulamalar, iiniversitelerde arsiveilik,
bilgi ve belge yonetimi gibi boliimlerin ders programlar1 igerisinde yer almstir.
Boylece boliim 6grencisi aday meslek mensuplari, yeni mezunlar ve is hayatinda hali
hazirda ¢alismakta olan mezun kitlesi ile gesitli derneklesme siirecleri baslamis,
kurslar, seminerler, sempozyum ve konferanslar aracilig1 ile de genisleyerek, biitiin
fonksiyonlar1 ile ¢ogu iilkede uygulanarak giinlimiize kadar gelismesini siirdiire

gelmistir.

Evans 1990 yillarinda bir devletin yilda ortalama 16 milyar sayfa {iretim
yaptigini sOylemekte ve bu 8 milyon m3 kagit anlamina gelmektedir. Bunun yaninda
Evans, toplam iiretilen belge miktarinin disinda, kurumlarin ve kuruluslarin biitiin
birimlerinde her sene iiretimi yapilan ya da toplanan belgelere dair istatiksel bir
calismanin olmadigini sdylemektedir. Son yillarda iiretilen ve yayinlanan bilgi
kaynaklarinda mikrografi teknigi ve veri sikistirma teknikleri araciligiyla kurumsal
islemlerini bilgisayar ortaminda yapan llkelerde olusturulan belgelerin miktarinda

onemli azalmalar olmadig: goriilmektedir.

Kurum ve kuruluslar teknolojik gelismeler ile birlikte hizli, uygun ve kaliteli
sistemlere sahip olmustur. Teknolojik gelismelerin saglamis oldugu bu imkanlar
kurum ydneticilerinin programi siirekli ve biitiin fonksiyonlariyla kullanmalarini ve
belge yonetiminin kurum i¢inde genel yonetim anlayisi i¢cinde var olmasin1 zorunlu
hale getirmistir. Belge miktar1 ile dogru orantili olan dokiiman yonetimi artan bir

ithtiyagtir.

Son yillarda tiretilmis olan bilgi miktarinin daha onceki yillarda iiretilen bilgi
miktarindan daha fazla olmasi, teknolojinin geldigi noktayi, bize sundugu imkanlar

sayesinde gelinebilen seviyeyi ve gelecek ile ilgili fikirler vermektedir.
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Teknolojik cihazlar ile bilgi ve belge iiretimi hizla artmaktadir. Bu cihazlarin
alimi i¢in ayrilan biitce, belge miktarindaki artisin hizla biiyliyecegine isaret
etmektedir. Amerika Birlesik Devletlerinin yapmis oldugu g¢alismada elde edilen
istatistikler belge yonetimine dair diizenlemelerin 1/20 oraninda tasarruf sagladigin
gostermektedir. Belge yonetimi sisteminin daha etkin ve yaygin olarak kullanimi
yalnizca kurum biitcesinin degil, lilke yonetimi ve ekonomisinin de kalkinmasina katki

saglamaktadir.

Glinliik tiretilen belgelerin miktari, isgiicii, belgelerin dosyalama ve depolama
masraflari, arsive gonderilmesi gibi caligmalarin tamami géz 6niine alindiginda, belge

yonetiminin kuruma saglayacag yararlar agikca goriilecektir.!%3

1.3.3. Belge Yonetiminin Geligimi

Belge Yonetimi'nin temelleri bir disiplin olarak, arsiv yonetiminin i¢eriginde
barindirmig oldugu o&gretiler ve 20. yilizyihn ofis etkinlik programlarina
dayanmaktadir. Evans'a gore 1934 yilinda ABD'de bulunan Amerikan Ulusal Arsivi
tarafindan gelistirilmis olan belgenin yasam dongiisii yaklagimi ile belge yonetimi
alaniin felsefi temelleri atilmistir. Belge yoneticileri 20. yiizyilin ortalarina kadar,
sadece kamu alaninda faaliyet gosteren kurumlarin giincelligini yitiren belgelerinin
arsiv akiglarim1 kontrol etmek adina calistirllmiglardi. Bundan yola c¢ikarak o
zamanlarin belge yoneticileri arsivciler olmustur seklinde ifade edilebilir. Giiniimiizde
de bu islevlerine devam eden belge yoOnetimi, belgelerin iiretimi, diizenlenmesi,
ayiklanmasi, imha edilmesi gibi islemlerin gerceklestirilmesine yonelik ¢caligmalar1 da

blinyesinde barindirmaktadir.

Modern anlamda belge yonetimi disiplininin gelisiminin baslangic1 olarak
1789 tarihinde gerceklesmis olan Fransiz Ihtilalini gosterebiliriz. Fransiz Ihtilali ile
baslayip, devaminda Sanayi Devrimi ile ¢ok biiylik oranda sekillenmis olan ulusal
devletler, kendi biinyesinde farkli sekillerde kurumsal yapilarini olusturmuslardir.

Yeni bastan olusturulmus olan bu yapilarla birlikte degisen yasal ve yonetsel sistemler,

105 Budak, a.g.e., $5.99-104.
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kullanilan belgeleri de etkilemistir. Bu baglamda gergeklesen gelismelere ilk olarak,
Fransiz Ihtilalinin hemen akabinde Fransiz Ulusal Arsivinin kurulmasin
gosterebiliriz. Kapsamina tiim resmi kurumlar alarak kurulan bu arsiv ile, arsiv
alanindaki caligmalarin koordinasyonunu saglamak iizere programlar gelistirilmesi
icin calismalar yapilmistir. Bu gelismelerin ardindan Ingilterede 1838 yilinda Ingiliz
Devlet Arsiv yasasinin ¢ikarilmasi ve 1889 yilinda da Amerika Birlesik Devletleri'nde
giincelligini yitirmis ve kullanim degeri kalmayan belgelerin diizenlenmesi igin
ilkelerin bulundugu, Genel Belge Diizenleme Yasasi'da senato karari ile ¢ikarilmastir.
Bu gelismelerden yola ¢ikarak, Fransiz Ulusal Arsivi'nin, belgelerde gergeklestirilen
islemler acisindan onciiliik ettigi, Ingiltere ve Amerika Birlesik Devletleri'nde
cikarilan yasalar ile de yapilacak olan islemlerin ilkelerinin olusturulmasi i¢in cesitli

calismalar yaptiklar ve onciiliik ettikleri sdylenebilir.

20.yiizy1lin sonlarma dogru belge iiretiminin artmasi ve bununla dogru orantil
olarak belgelere yonelik gergeklestirilen islemlerin maliyet artist gostermesi,
depolama problemi gibi nedenlerden dolay1, 6zellikle kamu kurumlarinin konuya karsi
farkli bakis acilarina yoneldigi goriilmektedir. Belgelerin diizenlenmesi hususunda
geleneksel yoOntemlerin izlenmesinin yetersiz kaldigi ve islevselligini yitirdigi

anlasilmaktadir.

II. Dilinya Savasi sirasinda, savas icerisinde yer alan iilkelerin kurumlarinin ¢ok
sayida belge iiretimi yapmasi ve bu belgelerle ugrasmak zorunda kalmasi, Amerikan
Ulusal Arsivi'nin belgeler i¢cin dosyalama, diizenleme, ayiklama, imha gibi islemlerde
cesitli standartlar getirme lizerine c¢alismalar gerceklestirmesine neden olmustur.
Bunun iizerine olusturulan belge yonetimi programi igeriginde bir dizi ilke tespit
edilmistir. Gereksiz belge olusturulmasinin azalacagi, bilgi erisiminin kolaylasacag,
belge kalitesinin artacagi gibi ¢esitli faydalarin gozetildigi program ilkeleri asagida ki
gibidir.

* Belge yonetim programi; belgenin iiretiminden imhasina kadar, yani yasam

dongiisii sliresince denetimini saglamalidir.

* Belge Yonetim Programi; arsivcilerin, provenans kavrami ve dosyalama

tekniklerinin uygulanmasinda istek uyandirici etkisi olmalidir.
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* Belge Yonetim Programi; yetkisiz imha gergeklestirmelerini engellemelidir.

Zamanla gelisen belge yonetimi disiplininin profesyonel olarak ortaya
citkmasinda Amerikan Arsivistler Dernegi 6nemli rol oynamistir. Yapilanmasinda
degisikliklere yonelen dernek, Arsiv Materyallerinin Azaltilmast Komitesi adi
altindaki birimini, Belge Idaresi Komitesi olarak 1941 yilinda degistirmistir. Bu
komite, giincelligini yitirmis olan ve heniiz yitirmemis olan belgeler i¢in ayiklama,
gereksiz belgeler i¢in imha ve giincelligini kaybeden belgeler arasindan saklanmaya
deger goriilenlerin de arsive devredilmesinin saglanmasi siiregleriyle ilgilenmistir.
1942 yilinda ortaya koyulan bir ¢alismada arsivlerde ekonomi saglanmasinin énem
teskil ettigi vurgulanmistir. Caligmada, arsivlerde ekonominin gerceklestirilebilmesi
icin arsiv Oncesi belgelerde gergeklestirilen islemlerin planli bir yaklagimla
gerceklesmesinin gerekliliginden bahsedilmektedir. Zaman igerisinde belge yonetimi
ve arsiv yonetiminin birbirlerinden ayrilmasi dogrultusunda fikirler ortaya atilmus,
19401 yillardan itibaren, giincelligini koruyan belgelerin yonetiminin farkli bakis

acilariyla degerlendirilmesiyle bu ayrim saglanmistir.

1947'de belge iiretiminin, dnceden planlamalar yapilarak gerceklestirilmesi
diisiincesi ortaya ¢cikmustir. Kiilcliye gore Leahy, ¢alismasinda belge miktari ile dogru
orantili olarak karsilagilacak sorunlarinda artacagina dikkat cekerek, belgelerin
tiretiminin, beklenen amaclar1 karsilayabilecek strateji izlenerek {iretilmesini ileri
stirmektedir. 1950 yilindan itibaren ise, belge yOnetimi ve arsiv yOnetimi
kavramlarmin iki farkli alan oldugu diisiincesi benimsenmeye baglamistir. 1950'de
Amerikan Federal Belge Yasasi ile belge yonetimi disiplini farkli bir disiplin olarak
goriilmis, belgelerin diizenlenmesi, formlarin yonetimi, belgelerin kullanilmas: ve
biiro materyallerinin yonetimi ¢aligma alan1 olarak degerlendirilmistir. 1955'de Belge
Yoneticileri Dernegi ile Amerikan Belge Yonetim Dernegi'nin kurulmas: ile bu

disiplin, derneklesmeyi de gergeklestirmistir.

Kiilcii'ye gore Darling 19601 yillara gelirken konunun ehemmiyetinin 6zel
kuruluslar tarafindan da kavrandigini belirtirken, 6zel kuruluslarin konuya verdigi
onem icin kaleme almis oldugu makalesinde "Biz belge yoneticileri olarak, dncelikle
isadamlariyiz. Clinkili verimliligi arttirmak, ekonomi saglamak ve etkinligi arttirmak

i¢in variz" ifadesini 6rnek olarak vermektedir.
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Bir taraftan bu gelismeler yasanirken, diger taraftan arsivciler ve belge
yoneticileri, belge yonetiminin ¢alisma sinirlarina ve iliskide igerisinde bulundugu
disiplinler hakkinda farkli diisiinceler ortaya atmistir. Bu baglamda arsivciler, belge
yonetimi icin, son diizenlemenin ger¢eklesmesini saglayan, gilincel belgelerin

kontroliiniin saglanmasi olarak tanimlanuslardir.'%
1.3.4. Belgenin Yasam Dongiisii

Amerika Birlesik Devletleri’nde 1934 yilinda Amerikan Ulusal Arsivi' nin
(National Archives of United States) kurulmasindan sonra ortaya atilmis olan belgeler
icin "yasam dongiisii" kavrami tartisilmaya baslanmig ve Hare' e gore "yasam
dongiisii" kavraminin temelini belgenin iiretimi ile baslayan ve imhasi ile son bulan
siirecin tliimilinlin denetimli olarak ilerlemesi ve siirekli olarak denetim altinda

tutulmasi olusturur.

Belge yonetimi disiplininin dogmasina etki eden 6nemli kavramlardan biri de
yasam donglisiidiir. Amerika Birlesik Devletleri’nde sanayilesmenin, sehirlesmenin ve
kurumsallasmanin getirdigi is yogunlugu sebebiyle arsivciler belgesel islemleri
diizenleme konusunda yeni arayislar i¢cine girmislerdir. Bu yeni arayiglar sonucunda
belgelerin yagam dongiisii kavramindan yola ¢ikilarak belge yonetimi yaklasimi ortaya
cikmistir. Arsivciler belgelerin kurumsal {liretim asamasinda iken muhafaza edilmesi
ve hizmeti sunulmasinin daha nitelikli ve kontrollii olacagini diisiinerek yeni
diizenlemeler olusturmuslardir. Her belgenin yasamsal bir siirece sahip oldugunu,
dogum, yasam ve Olim gibi belgelerin de iiretildigini, kullanildigimi saklandigini,

arsivlendigini, ayiklandi§imi ve imha edildigini belirtmislerdir.'’

Belge iiretiminden, kullanimina, muhafazasina, pasif dosyalarin saklama
planlari, aktif dosyalarin transfer edilmesi ve imhasina kadar gerceklesen islemleri
igerisine alan siirectir. Bagka bir deyisle belgenin dogumundan 6liimiine kadar olan
stireci kapsamaktadir. Yasam dongiisti denilen kavram kagit belgeler i¢in iiretilmesi,
dagitilmasi, korunmasi, kullanilmas1 ve imha edilmesi anlamina gelmektedir. Belge

yonetiminin temelinde bu tanimlar bulunur. Bu ifadeler elektronik belgeler igin

106 Haydar Yal¢n, Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmelerde Belge Yonetimi, Ankara, 2007, ss.40-45.
107 Odabas, a.g.e., ss.133.
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tanimlanan yasam dongiisii kavramini tam olarak karsilayamamaktadir. Basili
belgelerin yasam donglisii olusturulmasi yani iiretilmesinden itibaren baslarken
elektronik belgelerin yagsam dongiisii ise bilgi sisteminin tasarim asamasindan yani
bilgisayar ortamindaki liretim asamasindan baslamaktadir. Elektronik belgelerin ayn1
anda aktif, yar1 aktif ve pasif sekilde yasamalar1 kullanim sikliklari ile ilgilidir.
Elektronik belge yonetim sistemi olusturulurken belgelerin kullanim sikliklar1 goz
oniinde bulundurulmalidir. Buna dikkat edilmedigi zaman belgelere zamaninda ve

etkin bir sekilde ulasma konusunda ciddi problemler ortaya ¢ikabilir.!%®

Yasam dongiisliniin ilk asamasinda belge yonetimi disiplini sadece ihtiyag
duyulan belgelerin iiretilmesine yonelik olarak ilkeler olusturmakta ve liizumsuz belge
liretiminin oniline gegmeye yonelik kurallarin uygulanmasini saglamaktadir. Yasam
dongiisiiniin ikinci evresinde var olan bilgiye hizli erisim i¢in uygun dosyalama sistemi
icindeki belgelerin kullanimin1 artirmaya yonelik yontem olusturulmaktadir.
Belgelerin sahip oldugu verilerin giincel olmasinin yaninda kullanimi1, dosyalanmasi,
erisimi gibi giincel siiregte uygulanmasi1 gereken islemlere tabi tutulurlar. Bazi
belgelerin kullanimina gereksinim duyulmadigi i¢in yar1 giincel veya giincel olmayan
belgeler olarak adlandirilir. Bu sekilde olan belgeler yasam dongiisiiniin {igiincii evresi
olan yar1 gilincel veya giincel olmayan depolama evresinde ¢esitli islemlerden geger.
Ayiklama — imha olarak ya da uzun siireli muhafaza evresi olarak adlandirilan evre ise
son evredir. Arastirmalara veya tarihi olaylara kaynak olabilecek belgeler idari mali

ve hukuki yararlarin1 kaybetmisler ise yasam déngiilerinin son evresine gelmistir'®

198 Cengiz Aydin, Bilgi Teknolojilerinin Belge Yonetimine Etkisi ve Elektronik Belge Yonetimi, Bilgi
Diinyast, 2005, ss.7
109 Odabas, a.g.e., ss.133.
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Tablo 4:Belge Yasam Dongiisii !

0

T =S

Dizenleme

Tasnif Saklama veya imha

Muhafaza

Depolama/Dosyalama Erisim
Koruma

Uretim

(veya isletme disindan belge
saglama)

Dagitim

Kurum ici kullanicilar, Kurum disi
kullanicilar

Kullanim

Alinan kararlar, Yapilan

Faaliyetler

1.3.5. Belge Y&netimi Disiplini ve Genel Ozellikleri

Belge yonetimi, iiretimden arsivlemeye kadar olan siireci ele alan ve personel,
sistem yapisi ve ayni zamanda yasal diizenlemeler ile standartlar gibi ¢esitli unsurlar
da icinde barindiran bir disiplindir. Belge yonetimi, Amerika Birlesik Devletleri
Savunma Bakanlig1 tarafindan hazirlanan standarta gore basili ya da elektronik
ortamda belgelerin iiretim, kullanim, depolama, erisim, kontrol altinda tutma, yonetme

gibi siirecler dogrultusunda belgesel islemleri kurumsal faaliyetlere uygulama isidir.

119 Odabas, a.g.c., ss.134.
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Belge yonetiminin daha kolay, siirdiiriilebilir olmasi i¢in belge yOnetim
programi olusturulur. Olusturulan bu programin ¢aligsanlar tarafindan siirekli kontrol
edilmesi gerekir. Bu programinin kurumun belirledigi diizen iginde yani kurum
hiyerarsisine bagli kalarak ilerlemesinden ve uygulanabilir olmasi ise belge
yoneticilerinin sorumlulugundadir. Belge yonetimi programi, kullanimi kolay,
anlasilabilir ve sade olmalidir. Yasam dongiisiinde ki unsurlar dikkate alinarak belge

yonetim programi olusturulmalidir.'!!
Bir belgenin sahip oldugu rolii ve islevi Odabas su sekilde siralamistir:

e Kurum ve kuruluslarin diizenli, etkin ve giivenilir bir iletisim
platformu {izerinden haberlesmesini saglamak,

e Kurumsal hizmetlerin resmi diizenlemelere uygun bir bicimde
sunulmasini saglamak,

e Kurumsal politikalari, kararlari ve faaliyetleri belgelemek,

e Olasi davalara kars1 kurulusun yasal haklarin1 belgelemek,

e Yasal, finansal ve etik olarak yapilan faaliyetleri dogru ve kesin bir
bicimde ortaya koymak,

e  Orgiitiin haklarini korumak,

e Acil kosullarda ve afet durumunda faaliyetlerin devamlilig1 saglamak,

e Kurumsal bellegi korumak.

1.3.6. Belge Yénetim Sistemi ve Ogeleri

Belirli bir ama¢ dogrultusunda, hedefine bir takim planlamalar, diizenlemeler
veya cesitli yaptirimlar ile ulasmay1 amaglayan her 6rgiitiin kurum veya kuruluslarin,
her bir birimi ayr1 ayr1 6nem tasimaktadir. Kurum igerisinde veya ayni platformlar
tizerinde belirli bir amaci yerine getirmek i¢in toplanmis unsurlarin birbirleriyle uyum

icerisinde isletildigi yapiya sistem denmektedir. Her sistem genis bir sisteme ya da

11 Odabas, a.g.e., ss.117-120.
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daha dar olan alt bir sisteme sahiptir. Sistemlerin bu sekilde etkilesim i¢inde olmasi

belge sistemlerini de etkilemektedir!',

Belge Yonetim Sistemi, yalnizca belgelerin organizasyonu ile ilgilenmez ayni
zamanda bilgi ve belge isteklerine etkin erisim saglayacak bir sistem kurmayi da
hedefler. Farkli yerlerden gelen istekleri en kisa siirede karsilamak belge yonetim
sisteminin temel amacidir. Yasal stiregleri takip ederek, belgelerin yasalarda belirtilen
siire sonunda usuliine gore imha edilmesi, belge yonetim sisteminin son asamasini

olusturur.'"?

Bu baglamda arsiv, evrak ve dosya islemlerinin gergeklestigi birimler orglit,
kurum veya kuruluslarin goéz ardi etmemesi gereken ve bu olusumlarin islevlerini
yerine getirirken kendi payma diisen hizmeti gergeklestirip, olusumlarin tiimiinde
yapabilecegi katkiy1 saglayip belirli bir amaca ulagsmay1 hedefleyen birimlerdir. Ciinkii
bu olusumlarin gerek kendi birimleri arasindaki i¢ yazigmalar1 ve faaliyetleri gerek ise
disaridan her hangi bir 6zel veya tiizel kisilerle yapilan her tiirlii anlagma, itiraz, 6deme
vb. gibi ¢ok farkl: tiirlerden igerige sahip olabilecek tiim yazigmalar olusumlar icin
biiylik bir 6nem arz etmektedir. Bu yazismalarin gerekli islevlerini yerine getirdikten
sonraki siiregte kaynaklanabilecek her tiirlii problem veya gézden kagmis olabilecek
olas1 bir hatay1 daha sonra gidermek amaciyla saklanmasi gerekmektedir. Bu islem
belirli standartlar dogrultusunda alaninda yetkin arsiv personelleri tarafindan
yapilmalidir. Aksi takdirde bu olusumlar genellikle aradiklari belgelere gereken siirede

ulasamay1p problemlerini gideremeyebilirler.

Bu gibi durumlarda kurumlarin kendilerine ait evrak saklama planlarinin

olmasi gerekmektedir. Ornegin Basbakanlik Standart Dosya Plani gibi.

Kurumlarda belgelerin {iretimi, tasarimi, dagitimi, saklanmasi, kullanimu,
cogaltilmasi, geleneksel veya elektronik araclar yardimiyla postalama, koruma,
degerlendirme, ayiklama, imha, aktarimi, siiflama ve diizenleme gibi bir¢ok konu

belge yOnetimi sistemine dair icerigi olusturmaktadir. Ele alinan sistemde belge

12 Odabas, a.g.e., ,ss.120-121. '
"3 Hasan Tutar, Meslek Yiiksek Okullar: I¢in Yonetim Bilgi Sistemi (2. Baski), Seckin Yayinlar,
Ankara, 2010, ss. 246.
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yonetimi programi ve ilkeleri ile personel, depolama yerleri, bilgisayar sistem ve
teknolojileri, yasal diizenlemeler ve standartlar gibi isletme unsurlarnt da
bulunmaktadir. Belge yonetimi sistemi sadece belgeye dair islemlerle ilgili konularin
yant sira farkli disiplinleri de icermektedir. Bu durum sistemin saglikli ve nitelikli bir

sekilde yiiriitiilebilmesi icin disiplinler arasit is birligine ihtiya¢ duyuldugunu

gostermektedir. !4

Sekil 4: Belge Yonetimi Sistemi!s

Belge yonetim sisteminde yonetim, insan, dosyalama islemlerinde verimsizlik,
kotii arag-gereglerin tercih edilmesi ve donaniminin verimsiz kullanilmasi, depolama
yerinin verimsiz kullanimi, yiiksek belge maliyeti gibi konularda yasanabilecek
sorunlar bulunmaktadir. Belgelerin yonetimi i¢in gerekli olan her bir unsuru igerecek
bir planin olmamasi, belgelerin imha edilmesi ya da alikonmasi ile ilgili planin

bulunmamasi gibi belirtiler yonetim ile ilgili sorunlar1 olustururken; belgelerin 6nemi

14 Odabas, a.g.e., $5.122
!5 Odabas, a.g.e., ss.123.
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konusunda biling eksikligi, belgelerin biriktirilmesi, belge depolamast ve erisimi,

calisanlarin bilgi eksikligi gibi belirtiler ise insan kaynakli sorunlarini olusturmaktadir.

Dosyalama islemlerinde verimsizlik ile ilgili sorunlarin belirtileri ise yanlis
dosyalama ve yavas erisim, belgelerin dosyalarindan yetkisiz bir bi¢imde ¢ikarilmasi
ve yerlestirilmesidir. Arag- gere¢ standartlarinin olmamasi, yangma dayanikli
malzemelerin kullanilmamasi, Onerilmeyen belge depolama gereglerinin tercih
edilmesi, kalabalik calisma kosullari, depolama alaninin kotii planlanmis olmasi,
belgelerin aktarilamamasi, araglarin hatali kullanimi ve bu sorunlar nedeniyle ortaya
¢ikan maliyet ise kotii arag ve gereglerin tercih edilmesi ve donaniminin verimsiz

kullanilmasindan kaynakli sorunlarin belirtileridir!'®

1.4. Elektronik Belge Y6netimi

Belge, bir olayin gergege uygunlugu ya da bir olayin varligini kanitlayan yazi,
fotograf, resim, grafik, harita, film, disk, disket, manyetik bant vb. her tiirli bilgi
kaynagidir.'!’

Belge; kurum veya kuruluslarin i¢ ve dis etkilesimleri sonucunda meydana
gelen ve kullanilip kayit altina alinan yazili, basili ve gorsel bilgi kaynaklarinin
timiidiir. Uniform Electronic Transaction Act (UETA) elektronik belgeyi, herhangi
bir elektronik arag¢ tarafindan iiretilen, génderilen, kullanilan ya da alinan dokiiman

olarak tanimlamaktadir.''®

Elektronik belge yonetimi, belgelerin elektronik ortamda {iretilmesi,
kullanilmasi, depolanmasi ve erisime sunulmasi anlamina gelmektedir. Bunun i¢in
baz1 donanim ve yazilimlarin yani sira, bu teknolojik yenilikleri kullanabilecek yetkin

bireylere de ihtiyag¢ vardir.

Elektronik belge yonetimi temel olarak, isletme menfaatlerini arttirmaya

yonelik bazi faaliyetleri biinyesinde gerceklestirmekte ve bdylece isletmenin genel

116 Odabas, a.g.e., ss.125.

"7 Sule Yilmaz, Biiro Yénetiminde Dosyalama Teknikleri ve Dokiimantasyon (2. Baski), Hayat
Yayncilik, Istanbul, 2006, ss.14

118 Odabas, a.g.e. ss. 160.
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yapisina katma deger olarak eklenmektedir. Elektronik belge yonetimi; isletmelerin

bilgi, belge, dokiiman vb. her tiirlii bilgi kaynag1 olarak gosterebilecegimiz basili

materyallerin, teknolojik olarak her gecen giin gelisen ve degisen giliniimiiz diinyasinda

giin gectikce artmakta olan ve daha da artarak devam ede gelen belge iiretimi

konusunun elektronik ortamdan gergeklestirilerek, daha diizenli ve sistematik

ilerlemesinin yani1 sira, zaman ve mekan kavramlarinda da alisilagelmis olan siire ve

mekan kavramlarinin digina ¢ikararak, yeni bir bakis agisi ve sistem olusturma

siireclerinin biitliniidiir.

Elektronik belge yonetiminin yararlari;

Yazili ve basili olarak {iretilen ve yi1gilarak ¢cogalan belgelerin belirli bir
yerde depolanmasi gerekmektedir. Bundan dolayr kagittan ve
mekandan tasarruf saglanabilir.

Dosyalanmis belgelere fiziksel olarak erisim zaman almaktadir. Fakat
elektronik ortamlardaki belgelere erisim daha kolay saglanmaktadir. Bu
durum zamandan tasarruf olusturmaktadir.

Stirekli olarak kagit kullanimi maliyeti arttirmaktadir. Fakat elektronik
ortamda kayit altina alinan belgeler daha az maliyetlidir.

Elektronik ortamda iiretilen belgeler sayesinde calisanlar daha az is
giicii kullanabilmekte ve is verimliliklerini arttirabilmektedir.
Belgelere daha hizli erisim saglanmaktadir.

Belgelerin farkli belgelerle arasindaki baglanti kurma kolaylig
bulunmaktadir.

Birden fazla kisinin ayni belge ilizerinde aym1 anda calisabilmesini
kolaylastirmaktadir.

Belgelerin deformasyona ugramasinin dniine gecilmektedir.

Belgelerin giivenligi daha iyi kosullarda saglanmaktadir.

Fakat bunlarin yani sira bazi dezavantajlar1 da bulunmaktadir. Bunlar siralanacak

olursa;

Var olan elektronik belge yonetim sistemlerinin giincellenebilir olmast,

Degisen ve gelisen yeni kosullara uyum saglayabilmesi,
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e QGiinlimiizde baglica kullanilan programlara (word, excel vb.) uyum
saglayabilmesi,

e (@ivenlik acisindan yeterli olup olmamasi,

e Elektronik ortamda depolanan belgelere erisim agisindan yeterli olup
olmamasi,

e Elektronik belge yonetim programinin sistemi bilmeyen kullanicilar
tarafindan da kullanilip kullanilamayacagi (sistemin acik bir sekilde

anlasilir olup olmadigi),

Elektronik belge yonetim programlari, tiim belge ve bilgi kayit sistemleri,
kullanim kolaylig1, maliyet ve zaman tasarrufu ile birlikte erisim kolaylig1 ve glivenli
bir sekilde muhafaza etme ve dagitim 6zelliklerine sahip olmalidir. Elektronik belge
yonetim sistemlerinin sistem temellerini olusturan en 6nemli parcalarindan biri de

elektronik belge yonetim programlaridir.

Elektronik belge yonetim programlari, isletmelerin yazili, basili veya
elektronik ortamda irettikleri belgeleri, iiretim, dagitim, kullanim, depolama
asamalarindan imha stireclerine kadar tiim belgesel siirecleri yoneten ve kontrollerini

saglayan programlardir.

1.4.1. Elektronik Belge ve Sayisal Belge

Kuruluglar, yaptig1 faaliyetlerin ve aldigi kararlarin kaydini tutmak
zorundadir. Bu kayitlara mali, yonetimsel, entelektiiel sebeplerden otiiri ihtiyag
duyulur. Belgeler, kuruluslarin yan1 sira 6zel sirketler ve bireylerde yapmis olduklar
faaliyetleri yazili hiikkme baglayan ve igerik ya da bigimsel bakimdan belirli kurallar
olan dokiimanlardir. Bu kurallar belgenin resmi olma 6zelligini kazandirdig1 gibi

dogrulugunu ve biitiinliigiinii gdsterir.'"”

Elektronik belge kavrami1 UETA (Uniform Electronic Transcation) tarafindan
“herhangi bir elektronik arag tarafindan iiretilen, gonderilen, kullanilan, alinan ya da

depolanan dokiiman” olarak tanimlanmaktadir. Bu belgeler tiirii ne olursa olsun

119 Odabas, a.g.e., ss.160.
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depolama araglarindan herhangi biri kullanilarak muhafaza edilir ve paylasilir. Bir
bilgi kaynaginin belge 6zelligi tastyabilmesi i¢in igeriginin, yapisinin ve sunumunun
degistirilemez nitelikte olmas1 gerekir. Kaset bantlar1 da degistirilemez nitelikte ise
belge 6zelligi tasir. Belgenin kullanilabilir olmasi, gilivenilirligi ve kalici olmasi
belgenin igerigi, yapist ve sunumunun Ozglnliigiine baghdir. Elektronik dokiiman
lizerinde yer alan ve belge iiretiminin asil nedenini olusturan bilgiler igerik olarak
adlandirilir. Belgenin igerigini, yapisini gosteren ve kullanimma imkan veren

goriiniimii sunum denir'°,

Bilgisayarlar aracilig ile {iretilen ya da saklanan belgeler sayisal belge olarak
adlandirilir. Bunun yaninda sayisal belgeler, tiretim sekilleri ve kayit tiirleri, kullanima,
muhafaza ve aktarimi yonii ile elektronik belgeler i¢inde yer alan 6zel bir belge
tiiriidiir. Uretilen belgeleri anlamli kilabilmek igin belirli bir noktaya ulasmay1 zorunlu
kilmak amaciyla standartlasma seviyesinin de yiikseltilmesi 6nemlidir. Ayn1 zamanda
standartlarda meydana gelen degisikliklere uygun olarak kayitli olan belgelerin ikil

yataklarinin da zaman icinde doniistiiriilmesi onemlidir.'*!

Sayisal belge, bilgisayarlar araciligi ile {retilirler ve belgeler normal
goriiniimde olur fakat kayit formati bakiminda farkli 6zellige sahiptir. Sayisal
belgelere ornek olarak, kelime islemciler, tablo ve grafik belgeler, e-postalar, ¢evrim
i¢i iletisim kaynaklar1 ve web siteleri gosterilebilir. Veri tabanlar, cevrim i¢i paylagimi

saglanan klasorler, sabit diskler gibi sistemler de bulunabilir.

Kelime islemciler, tablo-grafik belgeleri, sunular, masaiistii yayinlar, tasarim
dokiimanlart ofis uygulamalarinda yararlanilarak {iretilen dokiimanlar iken wveri
tabanlari, cografik bilgi sistemleri, finansal sistemler, is akisi sistemleri, miisteri
yonetim sistemleri, icerik yonetim sistemleri ise kurumsal bilgi sistemleri araciligi ile
tiretilen belgelere o6rnektir. Bunlarin yaninda intranet, ekstranetler, kamuya acik web
siteleri, interaktif iletisim belgeleri ¢evrimi¢i ve Word Wide Web tabanli ortamlarda
yer alan belgelerdir. E- postalar, kisa mesaj hizmetleri, multimedya mesaj hizmetleri,

elektronik veri degisimi, elektronik faks, sesli mesajlar, acil mesajlar, gelismis mesaj

120 Odabas, a.g.e., s5.162
121 Odabas, a.g.e., s5.163
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hizmetleri iletisim sistemlerinde alinan elektronik mesajlar i¢inde yer alan elektronik

belge tiirleridir.'*?
1.4.2. Elektronik Belgelerde Aranan Ozellikler

Bir belgenin belge 6zelligi kazanabilmesi i¢in belli basli 6zelliklere sahip
olmast gerekir. Bu ozelliklere ait tanimlar belge yonetimi ve arsivcilik disiplini
alaninda ki stratejilerde, yasal diizenlemelerde ve rehberlerde benzerlik gosterir. Cogu
belge yoneticisi ve arsivei gibi Wallece elektronik belgelerin dort 6zelliginin

bulundugunu agiklar: 1-Ozgiinliik, 2-Giivenilirlik, 3-Biitiinliik, 4-Kullanilabirlik'??
o Ozgiinliik

Belgenin 6zgiin haline uygun olarak tanimlanmasi, kullanilmasi, depolanmasi
ve siirekli olarak kontrol edilmesiyle saglanabilir. Elektronik belgelerin 6zgiinliigiinii
saklamaya yonelik sifreleme, erisim kisitlama ve sayisal imza gibi yontemler bulunur.
Bunun yaninda giivenlik politikas1 olusturma islemi de, yine elektronik ve sayisal
belgenin 6zgiinliigiinii koruyabilmek adima aliabilecek énlemlerden biridir. Iletisim
tarzi, iletisim formu, iletisim durumu, muhafaza sekli elektronik belgelerin

Ozglnliigiinii belirlemek i¢in kullanilan faktorlerdir.

Sistemde tanimlanan ilkeler disinda bir yontemle gonderilen belgenin 6zgiin
olduguna dair emin olunmamalidir. Bu iletisim tarz1 ile ilgilidir. Ornegin, Bir belgenin
el yordami ile ya da elektronik olarak iletilmesi gonderilen belgenin sistemde
tanimlanan yontemlere gore gonderilip gonderilmedigine dair bilgi verir. Filigran ya
da miihiir gibi unsurlar ile geleneksel belgenin; baslik, metin, onay boliimii vb.
unsurlar ile de elektronik belgelerin iletisim formunu olusturur. Belgede bulunmasi
gereken bu unsurlarin eksikligi ya da hatali olmasi, 6zgilinliik unsurunun olmamasina
sebep olur. Belgenin 6zgiinliigline belirlemeye yardimei olan bir diger unsur olan
iletisim durumunda ise, elektronik ortamdaki belgelerde 6zgiinliik, belgeye gomiili
olan ya da belge ekinde bulunan belirleyici dokiimanin var olup olmamast ile saptanir.

[letisimin giivenli bir ortamda yapildigin1 gdstermek amaci ile tiim belgelerde, tarih ve

122 Odabas, a.g.e., s5.165-166.
123 Odabas, a.g.e., ss.166-167
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miihiir bulunur. Belgenin muhafazasi i¢in, depolamak icin kullanilan teknolojinin
uygun olup olmadigi, sistem {izerinde kopya olusturmak i¢in program ve prosediirler,

belgenin 6zgiinliigiinii kanitlamak uygun is siirecleri gibi onlemler alinir.

Belgelerin kim tarafindan gonderildigi, ne zaman iiretildigi, ne anlama geldigi
ispatlandig1 takdirde oOzgiindiir. Ozgiinlik belgenin sahip oldugu giivenilirlik,

kullanilabilirlik ve biitiinliik 6zelliklerinden meydana gelen bir &zelliktir.!?*
e Givenilirlik

Belgenin sahip oldugu gergekligini devam ettirmesi belgenin giivenilirligini
gosterir. Yani bir elektronik belgenin {iretim asamasindan itibaren igeriginin ayni
kalacak sekilde koruyabilmesidir. Giivenilirlik iki faktore baghdir. Birincisi, belgenin
biitiin olarak belge seklinde olmasi, ikincisi ise belgenin iiretimi sirasinda gosterilen
kontroliin 6z verili olarak gergeklestirilmesidir. Bu faktorlerin yerine getirilmesi

belgenin giivenilirligini belirler.!?
e Biitiinliik

Kurum icinde ki is siireclerinin gergeklestigini gdstermeleri agisindan belge
tiretiminin yapilmasi dnemlidir. Belge liretmek icin kullanilan sistemlerin de bu is
siireclerinin dogru ve uygun bicimde yapildigini géstermeleri zorunludur. Bu yiizden
de belge yoneticisine yardimei olabilmek ve elektronik belgelerin giivenilirligini ayn

zamanda gergekligini korumak i¢in oneriler gelistirilmelidir.

Yonetim politikalar1 ve prosediirlerinin belgelendirilmesi ve belge biitiinliigiinii
desteklemesi amaciyla bunlarin agiklanmasi gereklidir. FElektronik belgelerin

biitlinliigii asagidaki hususlar ¢ercevesinde korunabilir:

e Yazilim ve donanimin test edilmesi,
e Yazilim ve donanim ile ilgili belgelerin saklanmasi,

e Islem kayitlarinin ve ¢alisma planlarinin saklanmasi.

124 Odabas, a.g.e., s5.166. )
125 Cengiz Aydm, Fahrettin Ozdemirci, Elektronik Belgelerin Arsivlenmesinde Gergekligin ve
Biitiinliigiin Korunmasi, Bilgi Diinyasi, , ¢.12,s.1., 2011, ss.118.
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Belge sayisallastirma sisteminin, belgeyi kimin iirettigi, ne zaman {iretildigi,
tiretiminden itibaren igeriginin ve orijinalliginin ayn1 oldugu bilgisini icermesi ve bu
durumu belgelendirmesi elektronik belge biitiinliigiinii saglamak i¢in gereklidir.
Sayisallagtirma isleminde biitiinliik, belge biitlinliigii saglayan bilgiler elde dilerek
saglanir. Belgenin yasam evresi boyunca biitiinliiglinii saglamak ise arsiv sisteminin

sorumlulugudur. 2
e Kullanilabilirlik

Kullanilabilirlik bakimindan elektronik belgeler geleneksel belgelere gore,
kullanicilara daha fazla ve gelismis secenek imkani sunduklari i¢in daha avantajhdir.
Elektronik belgelerin kayit altina alindig1 teknolojik araglarin sunmus oldugu akill
sistem sayesinde kullanicilar ihtiya¢ duyduklart bilgi ve belgeyi ararken sisteme
tanitilan anahtar kelimeler sayesinde daha kolay ve hizli bir sekilde erisim saglar.
Bunun yaninda yapilan isteklere yonlendirmesi ve Oneriler getirmesi de sagladigi
avantajlardan bazilaridir. Bunun yaninda ise zaman ve mekan sinirlamasi olmadan
kaynaklara birden fazla kullanicinin erisim imkani sagliyor olmasi da elektronik

belgelerin sundugu avantajlardandir.

Elektronik belgelerin avantajlar1 oldugu gibi kisitlayici 6zellikleri de bulunur.
Belgelerin kullanilabilirligine etki eden en dnemli faktor belge siirlimii ve program
bagimliligidir. Belgelerin kullanilabilir olmasi erisim agisindan énemlidir. Ciinkii bir
belgenin kullanimi ayn1 zamanda erisilebilir olmasmi gerektirir. Kurumsal
gereksinimlere gore kullanilabilirligin tanimi da degisiklik gostermektedir. Bir

belgenin kullanilabilirligini belirleyen unsurlar vardir.

Bunlar; icerik, baglam ve yapisal unsurlardir. Igerik; Belge de bulunan tablo,
sema, resim, say1 gibi bilgilerdir. Baglam; Belgenin basligini, adresini, islevini ve
roliinii ifade eden baglantilar ile teknik ve kurumsal bilgilerin elde edilmesini saglayan

arka plan bilgisidir. Yapi ise; belge igeriginin goriiniimii ve diizeni ile ilgilidir.'*’

126 Aydin ve Ozdemirci, a.g.e., ss.122.
127 Odabas, a.g.e., ss.176-178.
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1.4.3. Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii

Belgelerin yasamlar1 boyunca yonetilebilmesi elektronik belge yonetiminin en
onemli konusudur. Elektronik belgelerin yasam dongiisii, belgenin iiretimi,
muhafazasi kullanimimin yani sira ayiklama ve imha islemlerini yani belgelerin
tiretiminden imhasina kadar olan siireci kapsar. Bir¢ok kaynakta tiretim, kullanim ve
arsivlerde dilizenleme olarak yer alan yasam evresi, bazi kaynaklarda da
degerlendirme, ayiklama ve aktarim evreleri de yasam dongiisii siirecinde yer alir. Bu
kavram, belgenin bu evrede nerde olacagina, yer aldigi ortamin ne zaman degisiklik

gosterecegine ve ne zaman degistirilecegine dair konulari igerir.

Elektronik belgelerin aktif, yar1 aktif ve pasif asamalarin1 belirleyebilmek
basili belgelerinkini belirlemekten daha zordur. Yar aktif olarak adlandirilan satha
elektronik belgelerde gercekte yok olur. Elektronik belgelerin giivenli yedekleme
amaci ile kurum diginda saklanmasi kagit belgelerin saklandigi merkez ile benzerlik
gosterir. Elektronik belgelerin kopyasinin mutlaka olmasi gerekir. Ciinkii teknolojik
aracalar aracilig ile iiretilip saklandig1 i¢in teknolojik sorunlarin olusabilecegi goz
oniinde bulundurulmalidir. Yasam dongiisii denilen kavram belgelerin kullanim siklig
ile tanimlanabilir. Bu durumda elektronik belgeler ayni aktif, yar1 aktif ve pasif
asamalarda yasayabilir.'?® Elektronik belgeler yasal ve fiziksel ihtiyaglardan otiirii
saklama stireleri sona ermis ise yasam dongiisiiniin son evresine gelinmis demektir.
Fakat tarihsel bir degere ya da arastirma amacl kullanilabilecek bir degere sahip ise

bunlar saklanmaya devam edilir.

Elektronik belgeler nerede tretilirse iiretilsin (kurum i¢i ya da kurum dis1) ,

bilgi personelleri tarafindan tiretilir, alinir ve paylasilir.

128 Hamza Kandur, Management of electronic records: Educating archivist and records managers.
Arsiv Aragtirmalar Dergisi, c.1.s.1., 1999, ss.14.
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Sekil 5: Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii!?’

Genel olarak bu belgelerin yasam ddngiisii yasayan bir canliya benzer. Ilk
olarak belirli standartlar ¢ergevesinde ve yasal zorunluluklardan &tiirii belge tiretilir.
Daha sonra, birincil degerinin yiiksek oldugu aktif bir tabloya yerlestirilir ve aktif bir
sekilde kullanilir. Bu zaman zarfinda belge aktif oldugu i¢in yerinde depolanir. Fakat
bu ikinci satha sonunda, ayiklama islemi yapilir ve muhafazasina gerek goriilmeyen
belgeler ya imha edilir ya da ayr aktif pozisyona gegirilir. Ugiincii satha da ise,
kurumsal degeri olup ayiklanan evraklar ile ilgili tekrar bir degerlendirme yapilir.
Bunun sonunda ya imhasina karar verilir ya da doérdiincli asamaya gonderilir. Bu
asamada ise arsivsel degere sahip olan pasif evraklar i¢in kullanilir. Belge
yOneticisinin biitiin agsamalarda etkin olmas1 ve gerekli islemleri yiiriitmesi sistemin

saglikli ¢alismasi agisindan 6nemlidir. '

1.5 Elektronik Belge Erisimi Ve Erisim Sistemleri

Bilgi toplama, siniflama, kataloglama, depolama, arama yapma gibi siiregler,
e-belge yonetim sistemi gelistirilirken goz 6niinde bulundurulmasi gereken temel bilgi
erisim sistemleridir. Veri tabani sistemleri, uzman sistemler, soru yanitlama sistemleri,

bilgi sistemlerine ornektir.

129 Aydin,a.g.e., ss.13.
1.?0 Cengiz Aydin, Elektronik Belgelerin Arsivlenmesi ve Erigim, Yayinlanmamis Doktora Tezi, Ankara
Universitesi, 2010, ss.15.
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E-belge erisimin sistemleri kolay anlasilir ve kolay kullanilir olmali, birey
ihtiya¢ duydugu bilgiyi etkin bir sekilde ifade edebilmeli ve arama sonuglart anlagilir
olmalidir. Bunun yaninda sistem ara yiizleri yapilacak islemleri kolaylastirmalidir.
Elektronik ortamda bulunan belgeler sistemde gilivenli bir sekilde saklanmali ve
belgenin gercekligine ya da biitiinltigline zarar verebilecek olasi risklere karst 6nlemler

alinmalidir.

Elektronik belgelere erisimde belirtec kiimelere kullanilmalidir. Bu belirtecler
belge igerigini yansittigi i¢in kullanimi 6nemlidir. Anahtar kelimeler ve dizin terimleri,
igerik belirtegleri olarak adlandirilir. Dizinleme, insan eli ile ya da bilgisayar aracilig
ile otomatik olarak da yapilabilmektedir. Fakat otomatik dizinlemem
gerceklestirilirken bunun yaninda kontrollii dizinleme isleminin de konu uzmanlar

tarafindan gerceklestirmeleri gerekmektedir.

Bilgiye erisimde boolean arama, vektor uzay ya da sirali algoritma adi verilen

metot ve modeller bulunmaktadir. Bunlardan bahsedilecek olursa;

Boolean arama; Bulunan belgenin ilgili olup olmadigina dair ikili kararin s6z
konusu oldugu bir metottur. Ihtiya¢ duyulan belgeye erisim esnasinda “ve, veya, degil”

baglaclarindan herhangi birinin kullanilmas1 gerekmektedir.

“Ve” baglact soz konusu tiim terimlere baglayarak bu terimlere dair belge
sonuglari getirir. “Veya” baglaci ise iki terimin es anlamlilik iliskisini kurar ve
sorgulama da karsilasilan sonuglarin arama terimlerinden sadece birini igermesi

yeterlidir. “Degil” baglacinda ise kisitlama yapilir.

Vektor Uzay; Boolean erisim modelinde terimleri agirliklandirmak igin
kullanilan degerleri vektor uzayinda belgenin degerini gosteren sayisal veridir. Bu

modelin kullanimi ¢ok kolaydir.

Sirali Algoritmalar; Belge de gegen biitiin terimlerin yani sira, terimin e-belge

de kag kez kullanildig1 hesaplanir ve biitiin terimler aranmaz. '

131 Aydim, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.132.
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Elektronik belgeye erisimde dnemli olan model vektdrel modeldir. Bu model
ile e-belge genis bir alan iizerinde bir nokta olarak sunulmaktadir. Bunun yaninda
model sayesinde benzerlik gdsteren belgenin se¢imi yapilabilmektedir. 3 boyutlu
vektor alanda 1.boyut bilgi, 2.boyut erisim ve 3.boyut sistemdir. Se¢ilmis olan
elektronik belgelere erismek icin, yazilim uygulamalar1 veriyi aramak i¢in anahtar

kelimelerden veya kelime siradiizeninden birine bagvurulur.'3?

E-belge yonetim sisteminin amaci, bilgi ihtiyaglarini karsilamak, belgelerin
tamamina erismek ve ayiklama yapmaktir. Buna gore erisim sisteminin belgelere
erisim saglayabilmesi i¢in iki kosul s6z konusudur. Bunlar anahtar alan metodunun

kullanimi ya da tam metin erisim metotlarinin kullanimidir.

Anahtar olarak belirlenen unsurlara kayitlara erisimi saglamak igin veri
kiimelerinde bulunur. Bu unsurlar tek kaydi sorgulamanin yani sira birden fazla kaydi
sorgulamak i¢inde kullanilirlar. Asal anahtar denilen anahtar tek bir kaydi sorgulamak
icin kullanilirken, ikincil anahtar kullanilarak yapilan sorgulamada ise birden fazla
kayit bulunur. Asal anahtar kullanilarak yapilan isleme sorgulama, ikincil anahtar

kullanilarak yapilana ise igerik sorgulama denir.'%?
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Sekil 6: Elektronik Belge Erisim Sistemi Diizeni'34

132 Aydm, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.133.
133 Aydi, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.135.
134 Aydin, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.134.
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1.5.1. Kontrol ve Glivenlik

Sistemin giivenilir ve diizgiin ¢alismasinin yani sira belgelerin giivenligi ve
biitiinliigliniin korunmas1 i¢in erisim kontrolii ve giivenligi onemlidir. Belgelerin
giivenligini saglamak i¢in pek ¢ok teknik ve yaklasim bulunmaktadir. Gizlilik,
biitlinliikk ve erisilebilirlik gereksinim duyulan ideal giivenligi saglamak i¢in goz

oniinde bulundurulmas1 gereken temel prensiplerdir.'*

e Kontrol Mekanizmalari

Erisim sisteminin giivenligi agisindan sisteme yapilan girislerin uygun goriilen
stire ve kurallar dahilinde kontrol edilmesi gereklidir. Sisteme girislerin yetkili kisiler
tarafindan olusturulan kimlik dogrulamasi araciligi ile yapilmasi gerekmektedir.
Bunun amaci, yetkisi olmayan kisilerin erisimini engellemek ve elektronik belgelerin
erisimini kontrol altina almaktir. Bu c¢erceve de sisteme erisim izni bulunan

kullanicilarin kimliklerini dogrulamalari i¢in li¢ ara¢ bulunur. Bunlar;

1. Sadece kisinin bildigi bir sey olan araclar: Bu araglar sifre, sifreleme anahtari
veya kisisel kimlik numarasi olan oldukg¢a gizli araclardir. Bu araclar
kullanilarak yapilan sistem girislerinde sifrelerin unutulmasi1 veya bagskast
tarafindan 6grenme gibi durumlarin yaganmasi oldukea diisiiktiir.

2. Kisinin sahip oldugu bir sey olan araclar: Kullanilan cihazin ¢alismasi, hasar
gormesi, bozulmasi veya kaybolmasi gibi durumlarin yasanmasi oldukca
diisiik oldugu arag tiirtidiir. Buna 6rnek olarak akilli kartlar ya da atmler
gosterilebilir.

3. Kisinin kendisinden olan araclar: Bu kendine 6zgii fiziksel ya da biyolojik
ozelliklere bagli olarak kisilerin kimligini belirlemek amaci ile dijital
teknolojiden faydalanma bilimi olan biyometrik ile ilgilidir. Buna 6rnek olarak
parmak izi veya kisilerin sesleri gosterilebilir. Ozel yazilimlar araciligi ile her
insanda ayr Ozelliklere sahip olan, parmak izi, ses, yliz gibi fiziksel verileri
elektronik ortamda toplayip hizli bir bigimde veri tabaninda bulunan veriler ile
birlikte karsilastirilarak aranan kimligin belirlenmesine imkan verir. Bu

yontem Tiirkiye'de ve Diinya’da kullanimi yaygin olmayan 6zel arag gerec ve

135 Aydin, Elektronik Belg..., a.g.e., ss. 145.
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yazilimlar ile beraber kesin sonuglara ulagilmasina imkan verdigi i¢in erigim

kontrolii ve giivenligi a¢isindan dnemlidir.

Bu araglardan sadece bir tanesinin kullanilmasi durumunda zayif kimlik
dogrulama, iki ya da daha fazlasinin kullanilmas1 durumunda gii¢lii kimlik dogrulama
gergeklestirilir. Buna 6rnek olarak, parola ile akilli kartin ayni anda kullanimi1 giiclii

kimlik dogrulamasi, sadece parola kullanilmasi ise zayif kimlik dogrulama yontemidir.
136

Mantiksal erisim kontroliiniin saglanmasi da, erisim giivenligine dair dnem
tastyan bir baska konudur. Baz1 yollardan erisimin saglandig1 veya kisitlandig1 sistem
tabanli araglar ile mantiksal erisim kontrolii saglanir. Kurumlar kullanici ad1, gorevler,
yer, zaman ve islem gibi erisim unsurlari ¢ercevesinde kaynaklara dair yapilan

erisimleri kontrol etmelidir. Bu unsurlar i¢ erisim mekanizmasini olusturur.

1. Kullanict adi: Kisilerin sisteme erisimleri i¢in olusturulan kimliklerdir. Kisi,
kullanict adi ve sifresi olmadan sisteme erisim hakkina sahip olamamaktadir.

2. Gorevler: Sisteme bagli olarak kisinin yerine getirmekle ylikiimli oldugu
gorevler dikkate alinarak verilen yetkileri ifade etmektedir. Buna bagli olarak
belirlenen yetki ve gorevler disinda erisim yapilamamaktadir.

3. Yer: Fiziksel ya da kurumsal birim olan erisimin saglandigi sistemleri
olusturan unsurlarin yer aldig1 mekandir.

4. Zaman: Erisimin engellendigi ya da siirlandirildig: giin ya da zaman kavrami
ile ilgili olan konulardir. Ornegin, 6zel ya da gizli dosyalarn erisime sadece
calisma saatleri icerinde miimkiin kilindig1 ve resmi saatler disinda sisteme
erisim izninin bulunmamas.

5. Islem: Tamamlanan islem sonrasinda erisim yetkisinin sona ermesidir. Bu
erisim yetkileri sadece erigim islemi esnasinda verilmekte ve bdylece yetkisiz

erisime kars1 onlem alinarak kontrol saglanmis olunur.

136 Aydin, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.140.
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Sistemde i¢ erisim kontrol mekanizmasini olusturan unsurlarin yaninda dis

erisim kontrol mekanizmasini olusturan unsurlarda bulunmaktadir. Bunlardan soz

edilecek olunursa;

1.

Sifreleme: Uygun sifreleme ile ilgili anahtara sahip olan kisiler tarafindan
sifrelenen bilgiler okunabilir ve sifresi ¢ozilebilir.

Giivenli ag gecidi ve ates duvarlari: Giivenli ag gegitleri i¢ sistemi korur ve
icerde bulunan kullanicilarin dis aglara baglanmalarina izin verir. Ag
giivenligi, sistemin kendisine ya da var olan kaynaklara yetki dis1 ve kotii
amacli erisimleri engellemek i¢in 6nemlidir. Giivenlik duvari yerel ag i¢inde
bulunan erisimleri kontrol etmek ve denetlemek i¢in kullanilir. Fakat
elektronik belge sistemine erisime dair 6zel yetkilendirme ve kisitlandirmalar
yapilmalidir.

Ana Bilgisayar Tabanli Onaylama: Istekte bulunan kullanicilarm kimligi

yerine islem yapilan bilgisayarin kimligine dayali yapilan bir yontemdir.

Kontrol mekanizmalarin dogru, nitelikli ve etkin bir sekilde kullanilmasi

sisteme izinsiz yapilan girigleri Onleyecegi gibi e-belgelerin ger¢ekligini,

orijinalligini ve biitiinliigiinii saglar.'?’

Kontrol ve Giivenlige Iliskin Tehdit ve Onlemler

Elektronik ortamda iretilen belgelere erisimin gergeklestirilmesi igin

olusturulan sistemin giivenli bir yap1 dahilinde belirlenen kurallar ¢ercevesinde kontrol

edilerek gerceklestirilmesi gerekmektedir. Kurum i¢inden veya kurum disindan

meydana gelebilecek olast risklere karsi tedbirli olunmalidir. Teknolojide ki

geligsmelerin bu risklerin artisina sebep oldugu goriilmektedir. Bu durumda erisimle

ilgili meydana gelebilecek olumsuz durumlara kars1 alinmasi gerekmektedir. Bu

onlemlerden biri erisime dair olusturulan kontrol mekanizmalarinin siirekli

kullanilmamasina dair 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

137 Aydim, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.142-143.
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Izinsiz erisim, iiretim, zarar verme, degisiklik yapma gibi tehdit tiirlerine e-
belge yonetim sistemi agisindan degerlendirilmesi gerekmektedir. Izinsiz erisim bu
tiirler arasinda en tehlikeli olanidir. Pasif atak olarak bilinir. Uretim de ise, sanki
alicidan gondericiye mesaj iletiliyormus gibi bir durum s6z konusudur. Aktif atak
olarak bilinen zarar verme tehdidin de ise karsilikli veya tek tarafli haberlesmeyi
engelleme ve zarar verme durumu s6z konusudur. Bu tehdit tiirlinde e-belgenin
kullanilmaz hale gelmesi veya degistirilmesi durumu yasanabilir. Degisiklik yapma
da, gondericiden gonderilen bilgiler veya gondericinin bilgisayar sistemindeki bilgiler
saldirgan tarafindan elde edilip degistirilebilir. Elektronik belgeleri korumak i¢in bu
teknolojik tehditlere kars1 dnlem alinmasi gerekmektedir. Bu dnlemlere 6rnek olarak,
acik sifreleme diizeni(PKI), tatli mahremiyet(PGP), sana 6zel ag (VPN) gosterilebilir.
Acik sifreleme diizeni, biiyiikk risk tasiyan islemler icin giiclii sifreleme saglar.
Kamusal ag lizerinde giivenli mesaj gonderme teknigine ise tatli mahremiyet denir.
Kisiye veya kuruma ait e-belge ya da verinin internet gibi kurumsal ag tizerinden

aktarimindaki riskleri ise sana 6zel ag denilen 6nlemler alinarak yok edilebilir.!*®

1.5.2. Erisim Hakki ve Yetki Verme

Elektronik belge yonetim sisteminin giivenligi acgisindan erisim hakki ve
yetkilendirme 6nemlidir. Bu kapsamda sistemi kullanacak bireylerin erisime dair
haklari tek tek ve ayr1 ayr1 belirlenmelidir. Bu sekilde her kullanicinin yapmasina izin
verildigi islemler ortaya konulmakta ve kontrolii saglanabilmektedir. Bu durum idari
yonetime dair yetkilendirme ile beraber sistemin kullanimu ile ilgili stiregler ve erigime
dair haklar1 kapsamaktadir. Bireylerin her birine dair ayr1 ayr1 kullanici adi
belirlenmeli ve sifre verilmelidir. Her kullanict kendi kullanici adi ile sisteme giris
yapmalidir. Bu sekilde biitiin iglemler kay1t altina alinmis ve hangi isin kim tarafindan
yapildigr belli olmaktadir. Yetkisiz sekilde yapilan girislerin tespit edilmesi ve buna
yonelik oOnlemlerin artmasi gerekmektedir. Kisiler, yetkisi olmayan bir islem
gerceklestirme hakkina sahip degildir. Bu yetkilendirmelerden sistem ydneticisi

sorumludur.

138 Aydin, Elektronik Belg..., a.g.e., s5.143
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Elektronik belgelerin yonetim sisteminde yer alan kullanici bazinda farkli
seviyelerde olacak sekilde hizmete o6zel, 6zel, gizli, ¢ok gizli gibi erisim haklar
bulunmaktadir. Tasnif dis1, en alt seviyede erisim haklarinin verilmesi gerekli olan
seviyedir. Hizmete 6zel, gizlilik derecesi olan konularin disinda kalan, giivenlik islemi
gerektiren belgelere verilen gizlilik dl¢iitiidiir. Buna iliskin erisim yetkilendirmeler ile
belirlenen gorev ve sorumluluklar ¢er¢evesinde yapilmalidir. Erisim haklar agisinda
bir iist diizeyde erisim giivenligi gerektiren kademedir. Ozel, izinsiz olarak agiklandig
zaman, milli ¢ikarlar1 olumsuz etkileyecek veya gizli kalmasi1 gereken bilgi, belge,
dokiiman ve mesajlara verilen gizlilik ol¢iitiidiir. Bu e-belgelere erigim, yasal ve idari
gercevede belirlenmeli. Gizli ise, Ozelin tam tersidir. Yani izinsiz olarak, milli
giivenligi, prestiji, menfaatleri ciddi derecede olumsuz etkileyecek olan veya gizli
kalmasi gereken bilgi, belge, dokiiman, mesajlara verilen gizlilik 6l¢iitiidiir. Bunlar
sistemde sifreli olarak saklanmali ve gerekmedikge erisim hakki verilmemelidir. Cok
gizli kapsamina dahil olan evraklar ise arsivleme sisteminin disinda fiziksel ya da
uzaktan erisme imkan1 olmayan sifreli bir ortamda saklanmalidir. Devlet arsivlerine
gerceklestirilen ya da gerceklestirilecek olan devir islemleri de bu kapsamda
bulunmaktadir. Bu tiirden dokiimanlara erisim haklarina dair bilgi verilerek gizli ve

cok gizli belgelere dair ileri diizeyde onlemler alinmasi gerektigi vurgulanmistir.

Elektronik belge yonetim sisteminde ve yetkilendirme kisimlarinda erisim
hakkina dair herhangi bir degisiklik yapildiysa bunlar kayit altina alinmalidir.
Elektronik belgelerde erisim icin sisteme girislerde sadece kimlik dogrulamalar
yetersiz kalacagindan ayni zamanda belgelere erisimde de yetkilendirme yapilmasi
gerekmektedir. Bu yetkilendirmeler daha once belirlenen yonergeler ¢ercevesinde
otomatik olarak yapilmalidir. EBYS sisteminde goriintiilenecek belgelerin tiimii, evrak
niteligine ve dnem derecesine gore kurum igerisinde ki hiyerarsi ¢cergevesinde ve ilgili
birime gore yetkilendirmeler yapilarak kimlik dogrulamas: ile ulagilabilir.

Yetkilendirmeye dair ii¢ tiir erisim kontrolii bulunmaktadir;

Istege Bagli Erisim Kontrolii: Bu yonlendirmede yetki verilecek kisileri veriyi

iireten kisi belirler.
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Zorunlu Erisim Kontrolii: Belgelere erisim kontrolii resmi onaylar
cercevesinde sistem tarafindan onaylanir. Belge tretimini gergeklestiren kisinin
istegine bagl degildir, belgeler tek bir merkezde toplanir ve erisim bu noktadan

belirlenir.

Role Dayal1 Erisim Kontrolii: Personelin kurum igerisinde bulundugu birim ve
sahip oldugu yetkileri ¢ergevesinde erisim yetkisi verilir. Sistem yOneticisi tarafindan

rollere iligkin yetkilendirmeler gerceklestirilir.

Elektronik belge yonetim sisteminde bahsedilen bu yetkilendirme c¢esitleri ile
birlikte erisim haklar1 yine yetki cergevesinde, ilgili personeller araciligi ile
degistirilebilmelidir. Erisim yetkilerinde gerceklestirilen degisiklikler, sistem
giivenligi ve takibi acgisindan kayit altinda tutulmalidir. Belirli siireli verilen erigim
yetkilerinin, ilgili siirenin sona erdigi kontrol edilmelidir. Sistemde buna benzer
aksakliklar yaganmamasi i¢in uyart vermesi gerekmektedir. Elektronik belgelere
erisim ile alakal gerceklesebilecek yasal degisikliklere bagli giincellemeler ve zaman
ile ilgili kisimlar, sistem aracilig1 ile raporlanabilmelidir. Bu baglamda erisim yetkileri

verilmesi gerekmektedir.

Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilara taninan erisim haklart yetkili
kullanicilar tarafindan degistirilebilmelidir. Erisim haklarinda yapilan degisiklikler
kayit altina alinmalidir. Belli bir zaman i¢in verilen erisim haklarinin, ilgili zaman
diliminin bitiminde sona erdiginden emin olunmalidir. Sistemin bu ve benzer
durumlara iligkin uyarilar1 yapmasi gerekmektedir. E-belgelere erisimle ilgili zaman
ve yasal durumlara bagli degisimler sistem tarafindan raporlanabilmelidir. Bu

gergcevede erisim imkanlar1 verilmelidir.

1.5.3. Kullanici Ara Yizi

Kullanic1 ara yiizii genel olarak masa ustlii veya diz Ustli bilgisayarlarin
ekranlarindan kullanicinin goriintiiledigi ve yazilim ile etkilesim kurabildigi her tiirli
yazilim, uygulama, v.b. 6geler olarak aciklanabilir. Ara yliziin kullanim kolayligi,

olmas gerekli tek 6zelligi degildir.
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Nielsen’in 1994 yilinda kullaniglilik kontrol metotlari isimli kitabinda ara yiiz tasarimi

gerceklestirilirken géz Oniine alinmasi gereken on 6nemli prensibi agiklamaktadir. Bu

prensipler asagidaki gibi agiklanmistir;'>

1-

Sistem Durumunun Goriintirliigii: Kullanic1 sistemde olan degisiklikler ile
ilgili olarak, yine sistem tarafindan uyarilmalidir.

Sistemin Kullanictya Yakinligi: Kullanicilarin zorluk yasamamasi icin, sistem
tarafindan verilen uyarilar, gergeklestirilecek komutlar vs. kullanicilarin
anlayabilecegi sekilde se¢ilmis olmalidir.

Kullanic1 Kontrolii ve Ozgiirlilk: Kullanicilar genelde sistemi kullanirken, o
anda gerceklestirmek istedikleri isleme ait modiil disinda farkli bir modiile
girmek gibi bir hata yapabilmektedir. Bu hatalardan kolaylikla geri doniis
yapabilmeleri ve diizeltebilmeleri icin, ara yiizde geri al ve yinele gibi
islemlerini kolaylastiracak butonlar mevcut olmalidir.

Tutarlilik ve Standartlar: Kullanim kolaylig1 i¢in ayni anlama gelmeyecek
sekilde fonksiyonlar adlandirilmalidir. Kullanicilar ¢eliskide kalip, kontrol
etmek zorunda kalmamalidir.

Hata Onleme: Gergeklestirilecek olan islemin sonlandirilmadan &nce,
kullanicilardan bu islemi gerceklestirmek isteyip istemediginin onay1 alinmali
ve son bir defa gdzden gecirme firsat1 verilmelidir.

Hatirlanma Yerini Tanmima: Kullanicinin hatirlamasina yardimci olmak
amaciyla objeler ve se¢ceneklerin bulundugu yerler goriiniir olmalidir. Kullanici
bagka bir bolimden digerine gegerken bazi bilgileri hatirlamak zorunda
kalmamalidir.

Esneklik ve kullanim etkinligi: Kullanicilarin ihtiyag duyabilecegi seyler
tahmin edilmeli, buna gore gerekli islemler yapilmali ve gerekli adimlarin
say1s1 disiiriilerek sistem 6zellestirmeye firsat verilmelidir.

Estetik ve asgari tasarim: Sistem iizerinde yer alan bdliimler icerisinde
gereksiz ya da konu ile ilgili olmayan bilgiler bulunmamalidir. Bulunan
alakasiz bilgiler dogru ve ilgili olabilecek diger bilgi ve hususlarin

goriintirliigiinii diistiriir. Bu konuda dikkatli olunmas1 gerekmektedir.

139 Aydm, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.153.

76



9- Kullanicilarin hatalarini tanimasi, anlamasi ve onlardan kurtulmasina yardim:
Kullanicilara iletilen hata mesajlarinda kod bulunmamali, karsilagilan hata agik
bir bigimde, anlasilir sekilde ifade edilmeli ve ¢o6zliim 6nerileri sunulmalidir.

10- Yardim ve Dokiimantasyon: Kullanicilar, sistemin kullanimina dair zorluk
yasadiklari takdirde, yardimci olacag diisiiniilen dokiimantasyonlar1 saglamak
gerekir. Bunun i¢in olusturulacak dokiimantasyon, gereksinim duyulan bilgiler
kolay ve hizl1 bir sekilde aranabilmeli, kullanicilarin gérevlerine odaklanmali,

¢Oziim odakli adimlar icermeli ve ¢ok uzun olmamalidir.

Teknolojik gelismeler ile birlikte meydana gelen de8isim bazi seylerin yapilmasini
gerekli hale getirmistir. Teknolojide ki bu hizli degisime kars1 basarili olabilmek adina,
etkin bir ara yiiz tasarimi1 i¢in modiiler tasarimin yapilmasi gerekmektedir. Bu modiiler
tasarim, olusturulacak ara yiiziin genel hatlarin1 ve teknolojik bilesenlerin ihtiyag
duyuldugu zaman gelistirilmesine veya baska bilesenler ile degisimine imkan vermesi
acisindan 6nemlidir. Teknoloji gelismelerden yararlanabilmek icin, tek parca bir

sistemi tekrar tasarlamak oldukca uzun bir zaman alir.

1.5.4. Erisim Secenekleri

Elektronik belge yonetimi siirecinde erisim segenekleri, siirecin daha hizl,
etkin, diizenli ve verimli olarak ilerleyebilmesi i¢in gelisimini siirekli olarak devam
ettirmesi gereken onemli noktalarindan biridir denilebilir. Elektronik belgelerde erisim
seceneklerinde, uzaktan erisim vb. gelisimler ve kolayliklar saglanamaz ise eger,
sadece fiziki arsiv siirecinde harcanan fiziksel giicten tasarruf saglanmasi ile birlikte,
belgelerin yetki verilmis olan bilgisayar ve o bilgisayarda erisim saglanmasi i¢in
kullanilan uygulama ile dijital olarak goriintiilenmesi gibi gilinlimiiz teknolojilerinin
kisir kalmig ve artik tercih edilmeyen ¢ok kiiciik bir kismindan fayda saglanmis olur.
Bu durum, her bir bireyin cep telefonlar1 araciligi ile internet, sosyal medya, kurum ve
kuruluglarin cep telefonu uygulamalar1 ve verdigi hizmetleri aktif olarak kullandig:
glinlimiiz diinyasinda yasamlarin siirdiiren bireyler acisindan tercih edilen bir durum

olmayacaktir.
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Yapilacak diizenlemeler, yetkilendirmeler ve gerekli alt yapi ile birlikte
giivenlik standartlarin1 da en iyi seviyeye getirerek, gerekli yetkilendirme ve
yonlendirmeler ile birlikte, giliniimliz diinyasinin yenilikleri ve sunmus oldugu
firsatlar1, elektronik belgelere erisim seceneklerine de uyarlayarak cok daha tercih

edilebilir, kullanilabilir, etkin ve verimli bir hale getirmek gerekir.

Elektronik belgelere sahislarin erisim saglamasi ile alakali ihtiyaclar, kisisel
giivenlik ve gizliligi korumaya yonelik olarak, kurumlarin yasal sorumluluklari
acisindan siirekli olarak agirlagtirilmasi zorunludur. Bundan dolay1, kurumlar her tiirli
kisisel bilgilerin giivenli bir sekilde korunmasi ve olusturulan elektronik belgelerin
sahislarin kullanimina sunmadan 6nce bilgilerin giivenle korunmasina yonelik olarak

olusturulmus otomasyon ¢oziimlerini gelistirmeleri gereklidir.

Elektronik belgelere dair, fiziksel depolama yontemlerine gore degisiklik
gostermekte olan, li¢ c¢esit erisim secenegi bulunmaktadir. Bu secenekler
dogrultusunda erisime dair degerlendirme yapmak daha dogru olur. S6z konusu

seceneklerden bahsedilecek olursa;

1.Cevrimigi erisim: Ihtiyag duyulan belgeye erisebilmek igin elektronik
belgelerin sabit diskte toplanir. Bu durum kullanicilarin, ne zaman olursa olsun siirekli
bir sekilde ve aninda belgelere erisimini saglar. Sik¢a erisimi zorunlu olan belgeler

i¢in en uygun ¢6ziim ¢evrimigi erigimdir.

2.Yan aktif erisim: Kullanicilar tarafindan aktif olarak siirekli kullanimina
ihtiya¢ duyulmayan belgeler, ihtiyag aninda erisebilmek i¢in optik ortamlarda
depolanir. Bu erisim ¢esidi ¢cevrimi¢i erisim ¢esidine gére yavas olmasina ragmen ag
tizerinde daha fazla alan olugsmasinmi saglar. Sik kullanimi olmayan ve gerektiginde

ihtiyac duyulan belgeler i¢in uygundur.

3.Cevrimdis1 erisim: Cevrim dis1 erisim icin, elektronik belgeler tasinabilir

ortamlarda depolanir.

Cevrim dis1 ya da yar1 pasif depolama tiirlerinde herhangi bir tercih edildiginde
hangi aracin kurumsal gereksinimleri en iyi sekilde karsilayacak olduguna karar

verilmelidir. Bunun i¢in ise oncelikler, dosyalarin ne kadar yer kapladigi, biiyiikligi
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veya depolanan belgelerin sayisinin ne kadar oldugunun belirlenmesi gereklidir.
Bunun yaninda e-belge yonetim sistemi kapsaminda erisime agilan belgelerin hukuki
acidan gegerliligi goz alinmalidir. Belgelerin yasal siireclerde ve ihtiya¢ duyuldugunda
arastirmaya dahil caligmalar igerisinde kullanilmak iizere delil niteligi tasimasi
gerekir. Bu bakimdan CD,DVD gibi cesitli elektronik kayit ortamlari veya FTP (dosya
aktarim iletisim kurali)ile birlikte veya internet aracilifi ile erisime agilmasi
gerekmektedir. Internet, intranet,extranet gibi erisim kaynaklari ile e-belgelere

ulasmak miimkiindjir.

E-belgelerin igeriklerine, kullanicilarin ¢evrimigi olarak verilen izinler
kapsaminda erisim dogru ve saglikli bir bi¢imde gergeklestirilmelidir. Kullanicilar
erisim igleminin aracisiz bir bicimde gerceklesmesini bekleyebilir. Fakat yetkili
kisilere verilen yetkili dahilinde erisim ger¢eklestirilmelidir. Bu sayede, arastirma igin
hukuksal ¢ergevede bazi belgelerin erisimi internet tizerinden sunulabilir. Birden fazla
kullanicinin ayn1 anda sisteme kullanmasi erisim asamasini ciddi bir sekilde
yavaglatabilir ya da durdurabilir. Buna dair, belgeleri aramak i¢in daha gelismis ve
zengin veri formatlar1 ya da daha genis kapsamli yaklasimlar gereginden fazla islem

siiresi gerektirebildigi i¢in buna dair nlemler alinmalidir.!4°

1.6. Baz1 Standartlar

Standart, bir kurumda bir ise yonelik 6rnek veya temel alinmak iizere belirmis

calisma yontemi/kuraldir.'*!

1.6.1.Bagbakanlik Standart Dosya Plani

Devlet arsivleri genel midiirliigii tarafindan 2002 yilinda Standart Dosya
planina dair bir proje hazirlanip 2005 yilinda Basbakanlik Genelgesi ile faaliyete

140 Aydim, Elektronik Belg..., a.g.e., ss.158-160.
141 fshak Keskin, Argiv Kanunlarinin Anatomisi, Yeditepe Yaynevi, Istanbul, 2016. ss. 48.
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gecirilmistir. Fakat zamanla kurum ve kuruluslarin istek ve onerilerine bagl olarak

yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur.'#?

S6z konusu olan Standart Dosya Plani li¢ boliimden olusmaktadir. Devlet
Arsivleri Genel Midiirligli tarafindan, kurum ve kuruluslarin, yardimci hizmet ve
bunun yaninda danigma ve denetime dair birimlerin istek ve dnerileri ¢cergevesinde ele
alian boliimler 000-099 ve 600-999 araligi; 100-599 araliginda yer alan boliimler ise,
kurum ve kuruluslarin" Standart Dosya Plan1" hazirlamak ile yiikiimlii ve sorumlu olan
strateji gelistirme birimler ve Devlet Arsivler Genel Miidiirliigii tarafindan is birligi

yapilarak hazir hale getirilmistir.!*3

1.6.2. ISO (International Organization for Standardization) Uluslararas1 Standart

Organizasyonu

25 f{ilkeden endiistriyel standartlarin uluslararasi koordinasyonuna ve
birlesmesine olanak tanimak icin bir araya gelen iiyeler, 1946 yilinda Londra'da
bulunan Insaat Miihendisleri Enstitiisii'nde bulusmuslardir. ISO, resmiyette 23 Subat
1947 yilinda faaliyete baslamistir.

1947'den gilinlimiize kadar teknoloji ve imalata dair 21668'den fazla
uluslararasi standart yaymlamistir. 163 tilkeden 781 iiye kurulusu bulunan ISO'nun

merkezi Isvigre'nin Cenevre kentindedir.!+*

1.6.3.ISO 15489-1: 2016

Bu standart kayitlarin olusturulmasi, almmmasi ve yonetilmesine yonelik
yaklasimlarin gelistirildigi kavramlar1 ve ilkeleri tanimlar. Standart'in birinci kismi,

asagidakilerle ilgili kavramlari ve ilkeleri agiklamaktadir:'#

142 T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Basbakanlik Standart Dosya Plani,
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/319/standart-dosya-plani-sdp/ 22/06/2017.

143 T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli, Basbakanlik Standart Dosya.... ss. 1.

144 International Organization for Standardization, All About ISO, https://www.iso.org/about-us.html
22/06/2017.

145 International Organization for Standardization, 15489-1:2016,
https://www.iso.org/standard/62542.html, 23/06/2017.
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e Kayitlar, kayitlar i¢in iist veri ve kayit sistemleri,

e Politikalar, atanmis sorumluluklar, kayitlarin etkili yOnetimini
destekleyen izleme ve egitim,

e Ticari baglamin tekrarlayan analizi ve kayit gereksinimlerinin
tanimlanmasi,

e Kayit kontrolleri,

e Kayitlar olusturma, yakalama yonetme stiregleri.

1.6.4.1SO 22310:2006

Bu standart kayitlarin olusturulmasi ve tutulmasini gerektiren tiim standartlar

icin gecgerli olan ISO 15489-1, ISO / TR 15489-2 ve 23081-1'e gore kayit

standartlarinin diger standartlara uygun bir sekilde dahil edilmesine izin verir.!*®

1.6.5.National Information Standarts Organization

1983 yilinda kar amaci glitmeyen bir egitim dernegi olarak kurulmustur.
Yayincilik, kiitiiphaneler, bilgi teknolojileri ve medya hizmetleri alanlarinda 70'ten

fazla kurulusun lideridir.

Ulusal Standartlar Enstitiisii (ANSI) tarafindan yetki verilmis olan ve kar amaci
giitmeyen bir kurulus olan NISO, giliniimiiziin degisen dijital ortaminda bilgileri

yonetmek icin teknik standartlar1 tanimlar, gelistirir, korur ve yaymlar.'4’

1.6.6.NISO Z39-50

Bu standart herhangi bir platformda uygulanabilen, iki bilgisayarin bilgi alimi

amaciyla iletisim kurmasi i¢in standart bir yol tanimlayan bir bilgisayar protokoliidiir.

146 International Organization for Standardization, 22310:2006,

https://www.iso.org/standard/40899.html, 23/06/2017.
147 National Information Standards Organization, About, http://www.niso.org/about/ , 23/06/2017.
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Bir Z39.50 uygulamasi, bir ara yliziin birden fazla sisteme erismesini saglar ve son

kullanicrya diger sistemlere neredeyse seffaf erisim saglar.'#
1.6.7.TSE (Turk Standartlar Enstitiisti)

18 Kasim 1960 tarihinde kurulan enstitii tiizel kisilige sahip, hukuk
cergevesinde yonetilen ve hizmet veren bir kurumdur. Enstitii icerisinde sorumlu
oldugu ve yerine getirmekle ylikiimlii oldugu gorevleri gerceklestiren tiim birimler
arasinda yoOnetimsel ve ekonomik oOzgiirliigli saglayacak sekilde yapilanma s6z
konusudur. Tiim birimlerin faaliyetleri birbirinden bagimsiz oldugu i¢in bu faaliyetlere
iligkin kararlarda birimler birbirlerinden farkli ve bagimsiz bir bigimde hareket

etmektedir.'+
TSE, ISO' nun aktif bir iiyesidir.'>°
TSE'nin goérevlerinden bahsedilecek olursa;

-Konusu, formati ya da igerigi fark etmeksizin her tiirlii hazirlamak ve gerekli

kisiler dahilinde hazirlatmak.

- Enstitli dahilinde veya haricinde olusturulan standartlar1 kontrol etmek ve

uygun olanlar1 Tiirk Standartlar1 olarak kabul etmek

- Kabul edilen standartlar1 paylasima sunmak, uygulamaya tesvik etmek ve
yiirlirlige konulmast mecbur goriilenleri ilgili Bakanligin onaymna sunulmasinin

saglamak.

- Kamu ve 6zel sektoriin istegi ve bagvurusu dahilinde standartlar1 ya da

projelerini hazirlamak ve bunun yaninda goriis bildirmek.

148 National Information Standards Organization, Z39-50,

http://www.niso.org/standards/resources/Z39.50 Resources/#info, 23/06/2017.

49 Tiirk Standartlart Enstitiisii, Kurumsal Hizmet Prensipleri ve Ust Yonetimin Beyani,
https://www.tse.org.tr/upload/tr/dosya/icerikyonetimi/4642/04092015120110-2.pdf, 22/06/2017.

150 Turkish Standards Institution, About Us, https://www.tse.org.tr/en/icerikdetay/2/1/tse-nin-
kurulusu.aspx, 22/06/2017.
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- Standartlara dair her tiirlii bilimsel incelemeler ile birlikte arastirma yapmak,
diger tilkelerde yapilan ¢aligmalar1 takip etmek, yabanci standart kurumlari ile is birligi
yapmak

-Yiiksekogrenim kurumu olan {iniversiteler ve bilimsel, teknik kurum ve

kuruluglar ile beraber ¢alismayi ve is birligini saglamak.

-Standardizasyon konularinda is birligi yapmak, ulusal ve uluslararasi
standartlardan arsivler olusturarak kisilerin faydalanmasinm1 saglamak icin erisime
sunmak.

-Standartlar hakkinda aragtirma yaparak s6z konusu standartlarin uygulanip
uygulanmadigini ya da nasil uygulanacagini belirlemek ve denetimi gergeklestirmek

icin ¢alisma odalar1 ya da laboratuvarlar kurmak.

- Standartlara uygun ve kaliteli iiretimi saglamak amaci ile calismalar yaparak

bunlar ile ilgili belgeleri, raporlar1 diizenlemek.

-Olgiimlemeye dair gerekli arastirmalari yapmak ve ihtiya¢ dogrultusunda

gerekli laboratuvart kurmak.

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii'niin yerine getirmek zorunda oldugu goérevler

oncelik sirasia gore Genel Kurul tarafindan karar verilip, duyurulur.'>!

1.6.8. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeliginin amaci; 6zel ya da kamuya dair kurulus
ve sahislarin sahip oldugu arsivlik malzemenin tespit edilerek, hangi sebepten olursa
olsun bunlarin kaybini 6nleyerek, belirli sartlar ¢ercevesinde muhafazasini saglamak
ve milli menfaatler dahilinde Devlet'in, gergek ve tiizel sahislarin ve bilgi hizmetleri
kapsaminda degerlendirilmelerini saglayarak, korunmasi ve saklanmas1 uygun goriilen

malzemenin ayiklanmasi ve imhas1 hakkinda yapilmas: gerekenleri diizenlemektir.'>?

151 Tiirk Standartlari Enstitiisii, TSE 'nin Gérevieri, https://www.tse.org.tr/tr/icerikdetay/3/2/tse-nin-

gorevleri.aspx 22/06/2017.

12 T.C. Basbakanlik Ozellestirme Idaresi Baskanligi, Deviet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
http://www.0ib.gov.tr/T%C3%BCrk%C3%A7e/Sayfalar/Detay/Devlet_ Ar%C5%9Fiv_Hizmetleri_ Y
%C3%B6netmeli%C4%9Fi/1488890236.html, 22/06/2017.
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UCUNCU BOLUM
PTT BANK UYGULAMASI VE ORNEGI
1.TARIHCE VE PTT BANK ARSIV DIJITALLESTIRME iSLEMLERI

Tanzimat Fermani'nin ilanindan sonra meydana gelen gelismelerin sonucunda
ilk posta teskilati kuruldu. Bu teskilat tiim Osmanli halkinin ve diger yabancilarin
postaya dair gereksinimlerini karsilamak amaci ile Nezaret olarak 23 Ekim 1840
tarihinde olusturuldu. Bu gelismeler dogrultusunda ilk postane Istanbul'da Postahane-
1 Amire adi ile kurulmus ve ilk memurlari ise miitercim olarak atanan Siileyman Aga

ve tahsildar Sofyali Agyazardir. !5

Telgrafin icadindan 11 yil sonra iilkemizde de bu hizmet verilemeye baslanmis
ve bu telgraf hizmetinin yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve diizenli bir sekilde devam
edebilmesi icin 1855 yilinda telgraf midiirliigii kurulmustur. Posta ve telgraf nezareti,
1871'de Posta Nazirlhigi ile Telgraf Midiirligi'niin verdigi hizmetler dahilinde

birlestirilmesi ile olusturulmustur. '3

Yabanc iilkelere posta gonderimi ve yine oradan gelecek olan postalar i¢in ise
1876 yilinda milletlerarasi posta nakil sebekesi olusturulmus, koli ve havale isleminin

kabul islemlerine 1901 yilinda baslanmistir.'>

[k maniiel telefon santrali 23 Mayis 1909 tarihinde Istanbul'da hizmet vermeye
baslamistir. Bu hizmetten sonra posta ve telgraf nezareti, 1909'da Posta, Telgraf ve
Telefon Nezareti halini almistir. 1913 yilinda da Posta, Telgraf ve Telefon Umum

Miidiirliigii adin1 almigtr.'>

PTT Genel Miudiirliigii, Cumhuriyetin ilk yillarinda igisleri Bakanligina baglh
olarak hizmet vermistir. Fakat 1933 yilinda Bayindirlik Bakanligina ve daha sonra

1939 yilinda Ulastirma Bakanligina baglanarak hizmet vermeye devam etmistir. 1954

153 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
154 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
155 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
156 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
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yilinda Kamu iktisadi tesebbiisii olmus ve 1984 yilinda yapilan diizenlemeler ile ilgili

olarak ¢ikarilan KHK ile Kamu iktisadi Kurulusu statiisiine gecirilmistir.'>’

PTT isletmesi Genel Miidiirliigli, 18 Haziran 1994 tarihinde 40000 say1li kanun
ile birlikte T.C. Posta isletmesi Genel Miidiirliigli ve Tiirk Telekomiinikasyon A.S
seklinde yeniden yapilandirmasina karar verilmis ve 24 Nisan 1995 tarihinden beri

T.C. Posta igletmesi Genel Miidiirliigli bagimsiz olarak hizmet vermeye baslamistir.
158

T.C. Posta Isletmesi Genel Miidiirliigii, 29 Ocak 2010 tarih ve 23948 sayili
resmi gazete de yayimlanan kanunun 24.maddesi geregince "T.C. Posta ve Telgraf

Teskilat1 Genel Miidiirliigii" adini almistir.

1 Kasim 2011 tarihinde yayimlanan "Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme
Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname" ile Bakanlik
teskilat yapist degismis olup " Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi" olarak

hizmet vermeye devam etmektedir.'>

23 Mayis 2013 yilinda yiiriirliige giren "Posta Hizmetleri Kanunu" ile

kurulusun gorevleri yeniden diizenlenmis ve yapilandirilmustr. 6
1.1. Tasnif

. Kurumdan tutanaklar ile alinan evraklar evrakla ilgili tiim islemlerin

yapildig1 ¢caligma merkezine getirilir.

. Evraklar kayit altina alinarak, blinyemizdeki tasnif biriminde bulunan

ilgili personele dagitilir,

. Evraklar nitelik bilgilerine gore personelce ayristirilir (hesap agma
formlari, hesap giincelleme formlari, interaktif posta ¢eki hesaplar1 ve taahhiitnameler

olacak sekilde),

157 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt tarihce 18.06.2017.
158 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
159 PTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/#ptt_tarihce 18.06.2017.
1OPTT Bank, Tarihce, http://ptt.gov.tr/ptt/éptt tarihce 18.06.2017.
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. Zimbali, igneli, atach, yirtik, katlanmig v.b. tahribatlara ugramis

evraklarin tadilati, diizenlenmesi ve kontrol edilmesi gibi islemler yapilir,

. Tadilat, diizenleme ve kontrol etme islemlerinin ardindan sayfalar

kendi arasinda siralanir,

. Bir hesaba ait sayfa sayisi not edilerek, personel verimliligi ve is akis

stirecindeki zaman planlamasina uyumu ol¢iiliir,

. Bahsedilen iglemleri biten evraklar mevcut elektronik veya basili
datadan elde edilen bilgiler dogrultusunda basilan etiketler eslestirilerek, evrak
tiirlerine gore farklilik gdsterdiginin anlasilmasi i¢in farkli evrak tiirlerinin arasina
yerlestirilen seperatdrlerin (ayraglarin) tizerine yapistirilir veya evrakin tizerinde zaten

otomatik barkodlar verilmis ise, barkodun dogrulugu kontrol edilir,

. Basilan etiketler veya zaten evraklarin {izerinde basilmis olan
barkodlar1 var ise, bu etiket ve barkod igeriklerini olusturan bilgiler kurumdan
istenildigi takdirde farkli kimliklendirmeler (ID’ler) kullanilarak ve bu dogrultuda

bilgilerin dogrulugu kontrol edilerek yapistirilir ve taramaya gonderilir.
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\
1 2 3
. . ) )
(Z1mball, Igneli,\ Bir Hesap islemi Biten
Yirtik, :> Igerisinde => Dosyalara Etiket
Katlanms vb. Bulunan Sayfa Yapistirlmast
Evraklarin Sayisinin Not
Tadilat, \_ Edilmesi y 6
Diizenlenmesi ve g
Kontrol Edilmesi
\ ) Dosyalarin
a4 Taranmaya
Gonderilmesi
/
Sekil 7:Tasnif Semasi
1.2. Tarama
. Evrak nitelendirme, tadilat, ayristirma, etiketleme v.b. siireglerden

gecen dokiimanlar yiiksek performansli ve kaliteli tarayicilar ile uzman tarama

personelleri tarafindan taranmak iizere, ilgili birim personeli tarafindan teslim alinirlar,

. Teslim alinan evraklar taranmadan 6nce tarayicilarin ayarlart yapilir ve

evraklarin aslinin kalitesinden diisiik olmayacak sekilde tarama islemi baslatilmis olur,

. Yapilan ayarlar dogrultusunda taramanin basladig1 ilk asamada kurum
personelleri gozetiminde ilk taramalar yapilir ve onaylamalart dogrultusunda evraklar

istenilen kalitede taranmaya devam eder,

. Tarama islemi baslatilirken bilgisayarlarda agilan klasorler, evraklarin
bulundugu klasdérlerin disinda bulunan klasér numarasi ile ayni sekilde agilarak, daha

sonra yazilimda o klasoriin fiziki halinin yerlestirilmis oldugu kat, oda ve raf
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numaralarinin rahat¢a islenebilmesi ve evraklarin fiziki haline ihtiya¢ duyuldugu

durumlarda kolayca bulunabilmesi i¢in ilk asama olusturulmus olur,

Taramaya Hazir Fiziki Klasore
Tasniften Hale Gelen Verilen Numara
Gelen => Evraklarin Klasér => Ile Bllfglsaya"rda
Evraklar Numarasi Sirasina Yeni Klasor
Gore Personele Acilmasi
1 \__Verilmesi _/ 3
5 2 Islemi Biten
Killisgr lll\;l:ln;?;‘l?is ' Taranan Evraklarin
Klasiig:‘i erisine => Evrak Dosyalanmasi
Evrakgiarm Sayisinin => I¢in Toplama
Taranmas Not Birimine
' Edilmesi Génderilmesi
4 5

Sekil 8:Tarama Semasi

1.3. indeksleme

. Tarama kalite kontroliinden gecen evraklar uzman ve deneyimli
personel tarafindan indekslenir, ancak Ptt Bank i¢in gelistirilmis olan uygulamanin
web servis baglantis1 kurarak, barkod okuyucu yaziliminin da gomiilii olmasi ile

birlikte, gerekli indeks alanlarinin otomatik olarak doldurulmasi saglanmistir,

. Daha 6nceki agamalarda yasanabilecek herhangi bir aksakliga karsi, her
bir klasor tek tek gézden gecirilir ve hesaplarin dogru olup olmadigi, hesaba ait her bir
sayfanin hesap sahibi bilgilerinin igerip igermedigi kontrol edilerek, hata minimize

edilmeye ¢aligilmistir,
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. Tasnif, tarama, indeksleme ve bunlarin alt agamalar1 sayilacak cesitli
restorayasyon, etiketleme vs. asamalarindan gegen evraklarin, dizinlerinin de son

kontrolii yapilir ve geri toplama birimine verilir.

1.4. Kalite Kontrol

. Tarayic1 camlarinin lekelenmesi sonucu evrak iizerine atilan c¢izgiler
sonucu orijinal belgenin igeriginde bulunmayan hatalar sonucu tarama birimine geri
gonderilerek tekrar taranmasi saglanir veya cesitli yazilimlar aracilig ile diizeltilerek

evrakin aslina uygun hale getirilmesi saglanir,

. Otomatik metin tanima yonii dogrultusunda tarama yapan tarayicilarin
diizeltemedigi ve kacgirdig1 evraklar gézden gegirilerek diiz hale getirilerek evrak

diizenlenmesi saglanir,

. Tarama personellerinin tarama islemine baglamasi ve ayarlara ragmen,
tarayicilarda yapilan ayarlarda ¢ift tarafli tarama se¢eneginin se¢ili olmasindan dolay1
evraklara basilmis olan kaselerin miirekkeplerinin arka sayfadan da goriinmesi gibi
durumlar olusmasindan dolay1 arka sayfada da bir igerik varmis gibi algilamasi ile

olusan bos sayfalar silinir,

. Dosyalarin dogru hesaba ait dizin altinda taranip taranmadig1 kontrol
edilir, eger barkod okuyucu yazilimi veya web servisten kaynaklanan bir baglanti
kopuklugundan kaynaklanan bir aksaklik var ise tespit edilir ve sisteme dogru sekilde

aktarilmasi saglanir.
1.5. Geri Toplama

. Tasnifi  yapilan, taranan, indekslenen ve kalite kontrolii
gergeklestirildikten sonra sisteme aktarim siireci de tamamlanmis olan dokiimanlarin,
artan sirali sirt numaralari verilerek olusturulan sirt etiketlerinin yapistirildig fiziki
klasorler igerisine evraklarin toplanarak zimbalandigi veya delgec ile delinerek

klasorlere takilarak diizenli bir sekilde klasorlere yerlestirildigi birimdir,
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. Evraklar barkoddan barkoda ayrilarak, birbiriyle iliskili evraklarin bir
araya getirilmesi i¢in kolaylik saglanmasi amaglanmistir ve bu ayirma islemi
gerceklestirildikten sonra bir araya getirilen ayni hesaba ait sayfalar birbirine

zimbalanarak, ait oldugu klasor icerisine yerlestirilmektedir.

. Bir klasor igerisine ortalama yerlestirilebilen evrak sayisi 450 sayfa
civarindadir ve bu sayiya tarama islemi esnasinda da riayet edildiginden dolay1, 450
sayfa olusmasi ile birlikte evrak biitiinliiglinii de bozmamak adina, ilgili sayfa sayisina
ulagilmasinin hemen akabinde gelen barkoda kadar tarama gercgeklestirilir ve
toplanacak yer de o klasor i¢in o barkoda kadar olur. Karigiklik olmamasi i¢in bu 450
sayfanin klasor sirt numarasi ne olacagi daha 6nceden belirlenmis oldugundan dolay1,
sirt numarasi evraklarin iistiine bos bir kagida not edilerek bir balya halinde toplama
birimine gotiiriiliir ve toplanip klasor numarasina gore hangi oda, hangi raf ve hangi

sirada olmasi gerekiyor ise, ilgili yerine yerlestirilerek siire¢ tamamlanmis olur.

Tiim Siireci Islemi Biten Evraklari Karismamasi
Biterek |:> Evraklarin icin Birbiri ile ilgili
Gelen Kayit Altina Olanlarin Tekrar Birbirine
Evraklar Alinmasi Zimbalanmasi

Eski Haline Getirilen
Dosyalarin Teslim Teselliim
Tutanagi ve Zimmet Formu ile
Fiziksel Arsive Yerlestirilmesi

Evraklar: n Ait
Olduklar Klasorlere =>

Yerlestirilmesi

Sekil 9:Geri Toplama Semasi
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Resim 1: Sayisallastirma ve Arsivleme Siireci'¢!

161 Diindar Alikilig, M. Kiirsat Deger, (2016), Ozellestirmenin Arsivsel Boyutu: Aras Elektrik Dagitim
A.S. Ornegi, Firat Universitesi 1. Uluslararast Sosyal Bilimler Sempozyumu 13-15 Ekim 2016, Elazig,

$s.304.
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1.6. Sisteme Aktarma
Ptt Bank Dijital Arsiv Masa Ustii Uygulamasi

% Proje: Teslimat Notlan - 31/07/2017 - 09:47:22 - 0 ¥

Dosya Seg: ‘ -

Hesap Numaras:

- LQ Hesap No Ara:

| Image

Dosya Ismi |'|r'—'11 |‘::1:| 1m ' m mr

Ad:
Soyad:
TC No
Hesap Acilg Tarthi:
Kat:
Oda:
Mo content in table
Dolap:

Raf:

Belge Tari:

F’I’—

Resim 2: Ptt Bank masa iistii uygulamasina ait ara yiiz

Ptt Bank masa ustii dijital arsiv uygulamasinda miisteriye ait bilgilerin
bulundugu farkli kutucuklar bulunmaktadir. Ptt Bank icin yetkililer ile goriisiilerek
istekleri gercevesinde 6zel olarak hazirlanmis olan bu uygulama araciligi ile 6zel veya
tiizel kurum ve kuruluslarin yani1 sira kisiler adina agilmis olan "hesap agma formlar1",

daha onceden hesap agma islemi yine formlar araciligi ile gerceklestirilmis olan
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hesaplarda gerceklestirilen adres giincelleme, telefon numarasi degisikligi gibi cesitli
kisisel bilgilerin degisikliklerinin gergeklestirilmesi i¢in Ptt Bank tarafindan hesap
sahiplerinden doldurulmasi istenen "hesap giincelleme formlar1", internet bankaciligi
islemleri v.b. islemleri gerceklestirebilmek i¢in doldurulmasi gereken "interaktif posta
ceki hesab1", onceleri ayri sekilde form halinde doldurulan ancak simdilerde hesap
agma formlarinin ekinde imzalatilan ve Ptt Bank tarafindan doldurulmasi istenen,
hesap sahibi kurum veya kisilerin uyacaklarin1 beyan etmis olduklar1 Ptt Bank'in
belirlemis oldugu kurallardan olusan maddelerin yer aldig1 "taahhiitname" gibi ¢esitli
evrak tiirlerine ait dosyalar yukarida ekran goriintiisii verilmis olan masaiistii

uygulamasindan sisteme yiiklenebilmektedir.

Bu uygulamada, sahislara ait hesaplarda T.C. Kimlik Numarasi ile 6zel veya
tiizel kurum ve kuruluslarin Vergi Kimlik Numaralar1 olusturulmus olan barkodlar,
bahsi gecen evraklarin sag iist kosesinde yer almaktadir. Uygulama igerisinde arka
planda calistirilmakta olan ve taranmis evraklar uygulamaya yiiklenirken, bir taraftan
da ¢alisan barkod okuma yazilimi tarafindan bu barkodlar okunmaktadir. Okunamayan
veya yanlis okunan barkodlar i¢in ise, kalite kontrol islemini ger¢eklestiren personeller
devreye girerek barkodlar1 manuel isleme tabii tutarak gerekli diizenlemeleri
gerceklestirirler. Barkodun okunmasi veya manuel olarak girilmesi sonucu ile de,
yukarida ekran goriintiisii verilmis olan Ptt Bank dijital arsiv masaiistii
uygulamasindaki ilgili kutucuklarin dolmasini ve miisteriye ait farkli bilgilerin
bulundugu  kutucuklar ile sisteme dahil edilmesi saglanarak islem

gerceklestirilebilmektedir.

Barkodlarin manuel olarak girilmesi veya masa {stli uygulamasinda
calistirilmakta olan barkod okuma yazilimi sayesinde okunan barkodlar, Ptt Bank
miisteri verilerinin kayith oldugu web servisler araciligi ile iligkilendirilerek, ad-soyad,
T.C. kimlik no, hesap acilis tarihi gibi indeks alanlarimi olusturan bilgilerin otomatik
olarak doldurulmasini, kat, oda, dolap ve raf bilgilerinin ise, proje yoneticisi olan
tarafimca fiziki arsiv mekanlarimin bulundugu alanlarda yer alan kompakt arsiv
dolaplarinin toplamda ka¢ tane oldugu, her dolapta ka¢ raf oldugu, her rafa sigan
klasoriin sayis1 gibi veriler hesaplanmis ve bu dogrultuda bir excel tablosu

hazirlanmasi sonucu, hesap bilgileri ve hesap sahibi olan kurum veya sahislarin ilgili
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evrak tiiriiniin fiziki halinin nerede bulundugu bilgilerine ulagim saglanmaktadir. Masa
iisti uygulamasi ile ayni anda calistirilan yine uygulamaya gomiilen bu excel
tablosundan ilgili bilgiler ¢ekilerek yine ilgili alanlarin barkod okuma uygulamasi gibi

otomatik olarak doldurulmasi saglanmistir.

Barkodlarin; web servis baglantis1 kurulmasi sayesinde evraklarin
anlamlandirilmast Ptt Bank uygulamasi i¢in en énemli ve zaman tasarrufu saglayan
noktalarindan biri olmustur. Oyle ki, kamu &zel veya tiizel kisiler ile birlikte normal
sahislara ait ilgili alanlarin ad-soyad veya kurum adi, T.C. kimlik numarasi veya vergi
kimlik numaralar1 gibi sahis veya kurum bilgilerinin igeriklerine dair bilgilerin

olusumu web servisler sayesinde otomatik hale getirilmistir.

Web servisler (web services); web teknolojileri alaninda son zamanlarda ¢ok
stk kullanilan kelimelerden biridir. Web servisler, diinya bilgisayar pazarinin
liderlerinden olan IBM'e gore web servisler, web {izerinden yayinlanabilen,
cagirilabilen, tanimlanabilen, bulunabilen modiiler uygulamalardir. Microsoft ise; web
servisleri standart internet protokolleri araciligi ile programlanabilir ve erisim

saglanabilen uygulama mantig1 olarak seklinde ifade etmektedir.'6?

Bu ifadelerden de anlasilacagi lizere, web servisler; kullanilmaya yeni
baglanan veya kullanilmakta olan farkli uygulamalar ve yazilimlara yardimci
olabilecek cesitli kayitlarin, igeriklerin ve ¢esitli tiirden verilerin tutuldugu ve ihtiyag
duyuldugunda ¢agirilarak, ilgili veriyi saglamasi, bu uygulama igin ise verilerin ilgili
alanlar1 otomatik olarak doldurmasini saglayan verilerin depolandig uygulamalardir

denilebilir.

1.7. Ptt Bank Dijital Arsiv Web Uygulamasi

Ptt Bank Web uygulamasinda ise, masa istii uygulamasinda kurum ve
kuruluglar ile birlikte sahislara da ait olan hesap agma formlari, hesap giincelleme
formlari, taahhiitnameler ve interaktif posta ¢eki hesaplarina ait belgelerin standartlara

uygun sekilde sayisallagtirilmis hallerine erisim saglanabilmektedir. T.C. kimlik

162 Cetin Comert, Halil Akinci1 ve Necati Sahin, Web Servislerine Dayali Bir E-Belediye Modeli, Y ap
ve Kentte Bilisim - E-belediyecilik ve e-miihendislik 2.nci Ulusal Kongresi, 04-05 Aralik 2003, ss.10.
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numaralart veya hesap numaralari ile yapilan sorgulamalar sonucunda, ilgili hesaba ait
belgeler, bu belgelerin hangi kat, hangi oda, hangi dolap ve hangi rafta oldugu
bilgilerine erisim saglanabilmektedir. Belgeler uygulama iizerinden pdf olarak

gorintiilenebilmekte ve yine ayni formatta bilgisayarlara indirilebilmektedir.

Bir diger deyis ile masa listii uygulamasi taranan belgelerin kontroliiniin
saglanmast ve diizenlenerek sisteme yiiklenmesi, web uygulamasi ise sisteme
yiiklenilen belgelerin goriintiilenmesi ve belgelerde cesitli islemler gerceklestirme gibi

bir rol Ustlenmektedirler.

Bu islemleri gerceklestirme kismu ise, yetki cercevesinde yapilabilir. Tlgili arsiv
personellere gerekli yetkilendirmeler verilerek, web uygulamasi {lizerinden gerekli
islemleri gerceklestirmeleri, fiziki halinin gerekli oldugu durumlarda, gerek duyan
birim personeline zimmetlenmesi vs. gibi islemleri yapip takibinin saglanmasini

saglamaktadir.

Web uygulamasinin ara yiiziine ait ekran goriintiileri ve ilgili ekranlara ait

aciklamalar asagidaki gibidir.
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Belge Sorgulama Ekrani
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Resim 3: Ptt Bank Web uygulamasina ait belge sorgulama islemlerinin

belirtildigi ara yiiz

Bu kisimda Ptt Bank hesaplarina ait farkl tiirdeki belgelerin hesap numaralari
veya T.C. kimlik numaralar1 ile sorgulanarak belgenin sayisallastirilmis halinin

goriintiilenmesi, ihtiya¢ halinde ¢ikt1 alinmas1 saglanmaktadir.
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Belge Tiirti Ekrani
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Resim 4: Ptt Bank Web uygulamasina ait belge tiirlerinin belirtildigi ara yiiz

Yukarida bulunan resimde, daha Once belirtildigi gibi belge tiirleri
bulunmaktadir. Veri tabanlarinda kayit altina alinan belgelerin tiirliniin ne oldugu bu

kisimda gosterilmektedir.

Igili belge tiirlerinin yaninda verilen kisa adlar, Ptt Bank yetkilileri tarafindan

istenilen sekilde ayarlanmis ve o istekler dogrultusunda kisa sekilde kodlanmaistir.
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Belge Zimmetleme Ekrani
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Resim 5: Ptt Bank Web uygulamasina ait belge zimmetleme islemlerinin

belirtildigi ara yiiz

Bu kisimda belge zimmetleme islemlerini gerceklestirecek olan arsiv
personellerinin zimmetleme islemi sirasinda gerceklestirmis oldugu asamalar ve
sonrasinda zimmetin kimin {izerine yapildig, yapildigi tarih, kim tarafindan yapildig,

iade tarihi gibi ¢esitli basliklar altinda sekmeler haline getirilmistir.

Boylece belgenin takibi kolaylastirilmis ve akibeti hakkinda bilgi sahibi
olunmasina olanak sagladigi gibi, yine belgenin ait oldugu kurum veya sahis hesabinin
bilgileri ile birlikte, hangi kat, oda, dolap ve rafta bulundugunun bilgileri ile birlikte,
belgenin fiziki halinin arsive geri gelmesinin ardindan ayni yerine yerlestirilmesi ile

karigiklik ¢ikmasina da engel olunmustur.
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SONUC

Bilgi teknolojilerinin gelisimi hemen her alanda faaliyet gdsteren kurum veya
kuruluglarin istekleri dogrultusunda entegre edilebilir ve gelistirilebilir sistemler
ortaya ¢ikarilmasinmi saglamaktadir. Bu sistemler; yapilan is, kurum ve kuruluslarin
faaliyet alanlar1 gibi faktorlere gore degiskenlik gosterirler ve bu degiskenlerin dogru
bir sekilde tespit edilmesi, gerceklestirilen iglemlerin ihtiyag ve istekler dogrultusunda
uyarlanmasi ile genel olarak ilgili is silirecinin kolaylagmasi, etkinlik ve verimliligi
artirmak gibi organizasyonlarin yararina olacak faktorleri olumlu yonde degistirmeyi

amaclar.

Arsiv dijitallestirme islemleri de, bilgi teknolojilerinin arsivcilik alaninda
saglamig oldugu yenilikler sonucunda ortaya ¢ikmis olan bir siirecler biitiiniidiir. Bu
stirecler, sadece bilgi teknolojilerinin getirmis oldugu yeniliklerin kullanildig1 ve bu
dogrultuda hareket edilen siireclerden ibaret olmamakla birlikte, yonetim kavrami ve
fonksiyonlari ile de dogrudan baglantilidir. insan giiciiniin kullanilarak yapildig1 ve
yine karar verme yetkisinin insanlarda oldugu arsiv dijitallestirme islemlerinde, dogal
olarak bir yOnetim siireci de ortaya ¢ikmaktadir. Bu yiizden calismada yonetim
stiregleri de agiklanarak, bilgi yonetimi, belge yonetimi, elektronik belge yonetimi gibi
arsiv dijitallestirme islemleri ve yonetim ile harmanlanmis diger alanlara da

deginilmistir.

Ptt Bank'ta arsiv dijitallestirme islemleri, ¢alismada bahsedilen evrak tiirlerinin
yetkililerden gelen istekler dogrultusunda arama kriterleri olarak belirlenen T.C.
kimlik numaralar1 ve hesap numaralar1 gibi bilgiler ile sorgulamalar yaparak ilgili
belgelerin hem dijital haline, hem de fiziki halinin tam olarak konumunu vererek
erisim saglanmasi seklinde kisaca agiklanabilir. Tiirkiye'de bulunan Ptt subelerinde Ptt
Bank hesaplar1 da acilabilmektedir. Agilan bu hesaplar Ankara'da bulunan Ptt Bank
genel merkezine belirli periyotlar ile gdnderilmektedir. Bu durum ile birlikte, ortalama
olarak aylik 75.000 adet hesap agma formunun olusturulmasi ve bu formlarin Ptt Bank
genel merkezine gonderilmesi ise, merkezde saklanan bu belgelerin ihtiya¢ duyuldugu
zamanlarda erisime sunulmasi islemleri ac¢isindan zaman ve is giicii gereksiniminin

artmasina neden olacaktir.
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Bu ve benzer sorunlarla karsilasmamak adina Ptt Bank yonetimi, Ptt Genel
Midiirliigli oluru dogrultusunda bilgi teknolojilerinin bu alanda kolaylik sundugu
dijital arsivleme islemlerinden faydalanmistir. Boylelikle, olasi zaman kaybi, belgenin
bulunamamasi, bulunsa bile siireli islem gerektigi durumlarda ilgili siirede temin
edilememesi gibi sorunlarin Oniine ge¢mek ile birlikte, gelecege yonelik olarak
belgenin fiziki halinde gerceklesebilecek deformasyonlara ragmen belgenin aslina en

yakin halinin temin edilebilirliligi saglanmistir.

Dijital arsiv kullanimina gecilmesi, belge yiginlarinin olugmasini 6nlemek,
belgelerin fiziki hallerinin de diizen icerisine sokulmasini saglamak, erisime sunmak,
zaman sorunu, mekan sorunu ve is giicli sorunu gibi sorunlarin 6niine gecilmesi gibi
kolayliklar1 da beraberinde getirir. Ancak bununla birlikte Ptt Bank'ta yapilmasi
gereken bir diger islem, dijitallestirilen belgelerin depolandigi serverlarin siirekli
yedeklerinin alinmast ve olasit veri kaybmin 6nceden tedbirler alinarak Oniine

gecilmesini saglamaktir.

Uzun vadede ise, fiziki hallerinin depolandig: arsivlerin yetersiz kalacagi ve
yeni arsiv alanlariin olusturulmasi gerekliligini de beraberinde getirecegidir. O
yiizden, gerekli onlemler simdiden alinmali ve ilerleyen zamanlarda karsilasilacak

sorunlara simdiden bir diizen kurularak islemlere devam edilmelidir.

Dijitallestirme ve belgelerin fiziki hallerinin diizenli bir sekilde
arsivlenebilmesi i¢in bir diger Oneri ise, Ptt Bank i¢in bahsi gecen belgelerin
olusturulmas1 asamasinda islemleri gerceklestiren her Ptt subesinde ¢alisan

personellere;
- Dyjitallestirme islemi yapilabilmesi i¢in gerekli makineler saglanmali,
- Gerekli temel arsivleme egitimleri verilmeli,
- Dijitallestirme islemlerinin nasil yapilacag: egitimlerle anlatiimali

- Lokasyonun islevselligi ve kullanim oranina gore dijital arsivleme icin gerekli

alt yap1 olusturulmali,

veya;
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- Ortalama olarak aylik olusturulan 75.000 adet hesap agma formuna ait
ortalama 225.000 yaprak ile birlikte yine hesap giincelleme formlar1 ve interaktif posta
ceki hesaplarinin da ortalamasi belirlenerek ona gore bir arsiv lokasyonu belirlenerek

tek bir merkezde toplanmall,

- Ilgili merkezde gdrev yapan personellere her lokasyon igin tavsiye edilen
islemler, tek bir merkez igin gerekli alt yap1, malzeme, personel ve mekan tespitleri

gerceklestirilerek yapilmalidir.
Ulke genelinde ki sorunlar;

Hemen hemen tiim kurum ve kuruluslarda karsilasilan "arsivlerin atil yerlerde
konumlandirilmasi”, "arsiv personellerinin alaninda yetkin kisilerden secilmemesi

mon snmn

veya istihdam edilmemesi", "arsivlerde olusan ihtiyaglarin g6z ardi edilmesi", "arsiv
personellerinin ¢ok fazla dikkate alinmamasi, gecistirilmesi", "arsivsel deger tasiyan
materyallerin gerekli 6zen gosterilerek depolanmamasi” gibi arsiv, arsivlik materyal
ve arsiv personellerinin ikinci plana alinmasi, dikkate alinmamasi gibi ¢esitli sorunlar

ise, ne yazik ki bu alanda iilkemizde ki sorunlarimizdan bazilaridir.

Genel olarak arsiv lokasyonlar1 ve arsiv degeri tagiyan malzemelerin 6nemi
hakkinda bilinglenilmelidir. Gerekli egitimleri almis olan kalifiye arsiv personellerinin
gerceklestirecegi Ozverili ¢aligmalar ile de ilgili kurum veya kurulusun faaliyet
gosterdigi zaman diliminde var olan sorunlarin ortadan kaldirilmasina sebep
olabilecegi gibi, ileride olusabilecek olumsuzluklarin da ger¢eklesmeden once Oniine

gecilmesi saglanabilecektir.
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http://uvt.ulakbim.gov.tr/uvt/index.php?cwid=9&vtadi=TSOS&ano=89748_a%2073ba54%20b53d5f52f025b55398e983610
https://www.devletarsivleri.gov.tr/assets/content/MicroSiteler/Arsiv_Uzmanlari/makaleler/ilk_uls_blg_ynt_standardi.pdf
https://www.devletarsivleri.gov.tr/assets/content/MicroSiteler/Arsiv_Uzmanlari/makaleler/ilk_uls_blg_ynt_standardi.pdf
http://ptt.gov.tr/ptt/%23ptt_tarihce
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/236/devlet-arsivleri-genel-mudurlugu-tarihcesi/
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/236/devlet-arsivleri-genel-mudurlugu-tarihcesi/
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/319/standart-dosya-plani-sdp/
https://www.devletarsivleri.gov.tr/icerik/319/standart-dosya-plani-sdp/
http://www.oib.gov.tr/T%C3%BCrk%C3%A7e/Sayfalar/Detay/Devlet_Ar%C5%9Fi%20v_%20Hizmetleri_Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi/1488890236.html
http://www.oib.gov.tr/T%C3%BCrk%C3%A7e/Sayfalar/Detay/Devlet_Ar%C5%9Fi%20v_%20Hizmetleri_Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi/1488890236.html
https://www.tse.org.tr/en/icerikdetay/2/1/tse-nin-kurulusu.aspx
https://www.tse.org.tr/upload/tr/dosya/icerikyonetimi/4642/04092015120110-2.pdf
https://www.tse.org.tr/upload/tr/dosya/icerikyonetimi/4642/04092015120110-2.pdf
https://www.tse.org.tr/tr/icerikdetay/3/2/tse-nin-gorevleri.aspx%2022/06/2017

EKLER

Ek 1. izin Dilekcesi

19.01.2018
PTT A.S. PTT BANK DAIRE BASKANLIGI'NA

Daire baskanlhiginiz arsiv biriminde 2016 yili agustos ayi igerisinde
baglamis oldugumuz ve bitirdigimiz dokiiman yonetim sistemi isinde Mebitech
Bilisim A.S. sirketi olarak gergeklestirmis oldugumuz arsiv dijitallestirme islemleri
tizerine, sahsimin hazirladigi ve ekte sunmus oldugum yiiksck lisans tezi bashg ve
sizinle ilgili olan kisimlarin yer aldigi igerikler mevcuttur. Calisma siirecinde konuyu
sifahen daire bagkan vekili Sn. Sevtap Korunur, bagkan yardimcisi Sn. Menderes
Pinarbagi 'na ve arsiv personellerine iletmistim.

Yiiksek lisans tezimi iiniversiteme teslim edecegim, bu hususta ¢alismam
bittiginde almam gereken onaya istinaden igeriklerde ekte mevcuttur.

Igeriklerin sizler igin uygun olmast halinde, uygun olduguna dair yaziys
tarafimca beklemekteyim.

Bilgilerinize arz ederim.

iletisim no: 0532 136 67 26

iletisim adresi: Fatih Mahallesi Oriis Caddesi Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon
Hastanesi Yeni Bina Merkez-Karacasu/BOLU

EKLER:

- 1 adet | sayfa tez kapag: (Universite ad1, konu ad1 ve hazirlayanin gegtigi kisim)
- 15 sayfa icerik ve ekran goriintiileri

-3 sayfa sonug kismi
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EK 2. izin Cevabi

T:C.
POSTA TELGRAF TESKILATI ANONIM SIRKETI

Pttbank Daire Bagkanligi 19.01.2018 000 398

S

19.01.2018

=y

Mustafa SEN

19.01.2018 tarihli dilekgeniz ve ekinde sunulan Yiiksek lisans tezinizin igerigi
incelenmis olup BEYKENT UNIVERSITESI SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU ISLETME
YONETIMI ANABILIM DALI YONETIM ORGANIZASYON BILIM DALI'NA vermeniz
ve yiiksek lisans tezinizin basili ve elektronik olarak yayinlanmasi tarafimizca uygundur.

Bilgilerinizi rica ederiz.

Servet AKDENIZ
Daire Bagkani

Sanayi Caddesi Kizilbey Sok. No:4 06101 Ulus/Ankara  Ayrintili bilgi igin
rtibat:M.S.BASAR  Telefon: (312)509 35 84
e-posta: pttbank-hesapislemleri@ptt.gov.tr Elektronik AG: www.ptt.gov.tr

T
e
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OZGECMIS

10 Eyliil 1989 tarihinde Hatay'da dogdum. Sonrasinda 1993 yilinda ailemin
tercihleri dogrultusunda Istanbul'a yerlestik. Ilkokul, ortaokul ve lise egitimimi burada
tamamladiktan sonra, iiniversite egitimimi Erzurum Atatiirk Universitesi Edebiyat
Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi bolimiinde tamamladim. Mezuniyetimin hemen
ardina Ozellesen tedaglardan, yine Erzurum'da bulunan Aras Edas Genel
Miidiirliigiinde biiro memuru olarak ¢alisma hayatina bagladim. 2 yildan biraz fazla bu
sektorde ¢alistiktan sonra, yiiksek lisans yapmaya karar verdim ve Istanbul'da Beykent
Universitesi Isletme Yonetimi Ana Bilim Dali Yonetim Organizasyon Bilim Dalinda
yiiksek lisansa basladim. Daha sonra suan halen calismakta oldugum yazilim sirketi
olan Mebitech Bilisim A.S.'de ise basladim ve ¢alismamda ele aldigim Ptt Bank
projeside dahil olmak iizere, farkli dijital arsivleme projelerinde yoneticilik yaptim ve

yapmaya devam ediyorum.

Mustafa SEN
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