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Öz

Belediyeler, e-devlet çal›flmalar› kapsam›nda pek çok hizmetini
e-ortam üzerinden sunmaktad›r. E-fatura, e-beyanname ve
di¤er elektronik uygulamalarda üretilen e-belgeler ile birlikte
elektronik belge yönetim sistemlerinde (EBYS) üretilen e-
belgeler, mevcutta arflivlerde bulunan dijitallefltirilmesi gereken
fiziksel belgeler, EBYS uygulamas›na dahil edilemeyen fiziksel
belgelerin ilgili belediyeye özgü gelifltirilecek elektronik arfliv
sisteminde birlefltirilmesi gerekmektedir.

Elektronik ortamda arflivlenecek yukar›da say›lan belgelerin,
belge yönetimi ve arfliv disiplinine, ulusal/uluslararas›
standartlara, hukuk kurallar›na (anayasa, kanun, tüzük,
yönetmelik vd) ve ilgili di¤er düzenlemeler/uygulamalara
göre gelifltirilecek elektronik arfliv sistemlerinde arflivlenmelidir.
Bu çerçevede bildiride, belediyelerin dijitallefltirme ve e-arfliv
ifllemlerinde yap›lmas› gereken çal›flmalar ile izlenmesi
gereken yol haritas› ele al›nacakt›r.

Anahtar Kelimeler: Belediyeler, e-arfliv uygulamalar›,
dijitallefltirme, elektronik belge yönetim sistemleri.
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Girifl

Belediyelerde e-arfliv ifllemlerinin do¤ru ve etkin biçimde
gerçeklefltirilmesi, geriye dönük belgelerin dijitallefltirme
ifllemleri,  e-belge saklama planlar›n›n oluflturulmas›, e-
dosyalama çal›flmalar›n›n yap›larak mevcut elektronik belge
yönetim sistemleri (EBYS) ile entegre olabilecek sürdürülebilir
bir e-arfliv sisteminin gelifltirilmesine ba¤l›d›r. Bununla birlikte
dijitallefltirme ve e-arfliv ifllemleri kurumsal belle¤i oluflturan



arfliv belgenin tespiti, ayr›flt›r›lmas› ve tasnif ifllemleri ile
bafllayan elektronik ortama aktar›m›, üst verilerin tan›mlanmas›,
dosyalama, eriflim tan›mlamalar›, koruma ve sürdürülebilirlik
çal›flmalar› ile bir bütündür.

Çok say›da belediye EBYS’lerini aktif biçimde kullanarak
belgelerini elektronik ortamda üretmekte, göndermekte ve
arflivlemektedir. EBYS’lerin kullan›m›n›n yayg›nlaflmas› ile
birlikte belediyelerin kurumsal belle¤ini oluflturan arfliv
belgelerinin daha çok ihmal edilmeye baflland›¤› dikkat
çekmektedir. Kurumsal belleklerin bütünlü¤ünün sa¤lanmas›
bak›m›ndan belediyelerin geriye dönük arfliv belgelerini
elektronik ortama tafl›yarak EBYS’lerde ürettikleri e-belgelerini
belediyelere özgü yap›da gelifltirecekleri e-arfliv sisteminde
birlefltirmeleri önem tafl›maktad›r.

Dijitallefltirme ve E-Arfliv ‹fllemlerine ‹liflkin
Düzenlemeler

Dünyada elektronik belge ve arfliv yönetimini do¤rudan ya
da dolayl› flekilde etkileyecek pek çok düzenleme
yap›lmaktad›r. Ülkemizde ise özellikle elektronik belge
yönetim uygulamalar›n›n ayr›lmaz parçalar›n› oluflturan
düzenlemelerin afla¤›da yer almaktad›r.

• E-imzaya iliflkin tüm süreçleri kapsayan 5070 say›l›
Elektronik ‹mza Kanunu (5070 say›l› Kanun, m.1),

• Genel yaz›flma kuralar› ile birlikte özellikle elektronik
ortamda yap›lacak resmi yaz›flmalarla ilgili hükümleri
de kapsayan Resmi Yaz›flmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar Hakk›nda Yönetmelik (Resmi 
Yaz›flma…, 2015),

• Belge yönetimi alan›nda Türkiye’de kabul edilen 
ilk standart olan TS ISO 15489 Bilgi ve 
Dokümantasyon-Belge Yönetimi (TS 15489, 2007)
ile 2015 y›l›nda revize edilen ve elektronik 
arflivlemeye iliflkin maddeleri içeren TS 13298 
Elektronik Belge ve Arfliv Yönetimi Standard› (TS
13298, 2015),

• Ülkemizde resmi nitelikte yaz›flma yapan tüm 
kurum ile kurulufllar›n alt birimleriyle birlikte 
elektronik ortamda teflkilat yap›lar›n›n tan›mland›¤›
Devlet Teflkilat› Merkezi Kay›t Sistemi (DETS‹S) 
(Devlet Teflkilat›..,2011),
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• Elektronik iletilere delil sa¤layan Kay›tl› Elektronik
Posta (KEP) (Kay›tl› Elektronik.., 2011),

• Kurum ve kurulufllar aras›nda elektronik ortamda
yap›lacak yaz›flmalar›n ortak kurallar setini içeren
e-yaz›flma platformu (E-yaz›flma.., 2011),

• Kurum ve kurulufllarda üretilen belgelerin sistemli
flekilde dosyalanmas›n› sa¤lamak üzere haz›rlanm›fl
konu ve konu numaralar›n› içeren standart dosya
plan› (Standart Dosya..,2005)

Dijitallefltirme ve e-arfliv uygulamalar›, belediyelerin kurumsal
belle¤ini oluflturan arfliv belgelerinin belirlenmesi,
de¤erlendirme-ay›klama-imha ifllemlerinin yap›lmas›,
dijitallefltirilecek arfliv belgelerine karar verilmesi ile birlikte
e-arfliv uygulamas›nda arfliv belgelerinin tan›mlanmas›, saklama
planlar›n›n oluflturulmas›, kullan›c› yetki tan›mlamalar›n›n
yap›lmas› ifllemlerini kapsamaktad›r.

Belediyelerde Dijitallefltirme ve E-Arfliv ‹fllemlerinde
Yap›lmas› Gereken Çal›flmalar

Belediyelerde dijitallefltirme ve e-arfliv ifllemlerinde yap›lmas›
gereken çal›flmalar k›saca flöyle özetlenebilir:

• Dijitallefltirme ve e-arfliv ifllemlerine iliflkin politikalar,
stratejiler, prosedür ve eylem planlar› gelifltirilmelidir.

• Dijitallefltirme ve e-arfliv ifllemlerine geçifl süreci ve
sonras›ndaki çal›flmalar belirlenmelidir.

• Dijitallefltirme ve e-arfliv sistemi kullanan kurumlar
incelenmelidir.

• Dijitallefltirme ifllemlerinde hangi belgelerin 
dijitallefltirilece¤ine karar verilmelidir.

• Birim/Kurum arfliv provenans yap›s› ç›kar›lmal› ve
arfliv belgeleri-birim/kurum organik ba¤›n›n 
kurulmas›nda izlenecek yol, yöntem ve teknikler
tespit edilmelidir.

• Dijitallefltirme ve arfliv ifllemlerinde ilgili hukuk 
kurallar›, ulusal/uluslararas› standartlar, belge 
yönetimi ve arfliv literatürü ve di¤er kaynaklar 
incelenmelidir.

• Belediyenin EBYS uygulamas›nda görev alan 
personelin dijitallefltirme ve arfliv ifllemlerinde de
yer almas› sa¤lanmal›d›r.

• Dijitallefltirme ve arfliv sisteminin kurumun yap›s›na
uygun olarak gelifltirilmesi gerekmektedir. 
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Belediyenin mevcuttaki teknik alt yap›s›, personel
durumu, belge yönetimi ve arfliv sistemi ve 
belediyeyi oluflturan di¤er unsurlar göz önünde 
bulundurulmal›d›r.

• Dijitallefltirme ve e-arfliv sistemi kurumun mevcut
ya da gelifltirilecek bilgi sistemleri ile birlikte 
çal›flabilecek yap›da olmal›d›r.

• Dijitallefltirme ve e-arfliv sistemi EBYS 
uygulamas›ndan ba¤›ms›z olarak gelifltirilmeli ve 
EBYS uygulamas›n›n bir modülü olarak 
gelifltirilmemelidir. EBYS ile ayn› veritaban›ndan 
oluflturulmas› durumunda veri y›¤›lmas›na ve 
sistemin yavafl çal›flmas›na neden olabilir.

• Kurumsal bellekleri oluflturan arfliv belgelerinin 
 analiz ve uygulamal› alan çal›flmas› yap›larak tespit

edilmelidir. Tespit ve analiz formlar› gelifltirilmelidir.
Ayn› belge fonu ve serilerine sahip birim arflivleri
belirlenmelidir. Elde edilen analiz verileri objektif
biçimde de¤erlendirilmelidir.

Sonuç

Belediyeler bilgi ve iletiflim teknolojileri ile birlikte yaflanan
de¤iflim ve dönüflümü iyi yönetemezlerse kurumsal belleklerini
kaybetmek ile karfl› karfl›ya kalacaklard›r.

EBYS uygulamalar›na geçen belediyelerin, acilen milli belle¤in
bir parças›n› oluflturan kurumsal belleklerini oluflturan arfliv
belge ve materyallerini h›zla arfliv disiplininin öngördü¤ü
yöntem ve tekniklere uygun olarak e-ortama tafl›mak
zorundad›r.

Belediyelerin geriye dönük arfliv belgelerini dijitallefltirirken
baflta “Neler dijitallefltirilmeli?”, “‹zlenecek yöntem ne olmal›?”,
“Nas›l yönetilmeli?”, “Teknik altyap› nas›l olmal›?”, gibi sorulara
h›zla cevaplar bularak ifllemlerine bafllamalar› gerekmektedir.
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