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Oz

Belediyeler, e-deviet calismalar: kapsaminda pek cok bizmetini
e-ortam tizerinden sunmaktadir. E-fatura, e-beyanname ve
diger elektronik wygulamalarda tivetilen e-belgeler ile birlikte
elektronik belge yénetim sistemlerinde (EBYS) tiretilen e-
belgeler, mevcutta arsivlerde bulunan dijitallestirilmesi gereken
Sfiziksel belgeler, EBYS wygulamasina dabhil edilemeyen fiziksel
belgelerin ilgili belediyeye 6zgti gelistirilecek elektronik arsiv
sisteminde birlestirilmesi gerekmektedir.

Elektronik ortamda arsivlienecek yukarida sayilan belgelerin,
belge yonetimi ve arsiv disiplinine, ulusal/uluslararasi
standartlara, hukuk kurallarina (anayasa, kanun, triztik,
yonetmelik vd) ve ilgili diger diizenlemeler/uwygulamalara
gore gelistirilecek elekironik arsiv sistemlerinde arsivienmelidir.
Bu cercevede bildiride, belediyelerin dijitallestirme ve e-arsiv
islemlerinde yapilmasi gereken calismalar ile izlenmesi
gereken yol haritasi ele alinacaktir.

Anabtar Kelimeler: Belediyeler, e-arsiv uygulamalar,
dijitallestirme, elektronik belge yonetim sistemleri.

Giris

Belediyelerde e-arsiv islemlerinin dogru ve etkin bicimde
gerceklestirilmesi, geriye doniik belgelerin dijitallestirme
islemleri, e-belge saklama planlarinin olusturulmasi, e-
dosyalama calismalarinin yapilarak mevcut elektronik belge
yonetim sistemleri (EBYS) ile entegre olabilecek stirdiirtilebilir
bir e-arsiv sisteminin gelistirilmesine baglidir. Bununla birlikte
dijitallestirme ve e-arsiv islemleri kurumsal bellegi olusturan
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arsiv belgenin tespiti, ayristirtlmasi ve tasnif islemleri ile
baslayan elektronik ortama aktarimu, Gist verilerin tanimlanmast,
dosyalama, erisim tanimlamalari, koruma ve strduirtlebilirlik
calismalart ile bir butunddr.

Cok sayida belediye EBYS’lerini aktif bicimde kullanarak
belgelerini elektronik ortamda tretmekte, gondermekte ve
arsivlemektedir. EBYS’lerin kullaniminin yayginlasmasi ile
birlikte belediyelerin kurumsal bellegini olusturan arsiv
belgelerinin daha ¢ok ihmal edilmeye baslandig: dikkat
cekmektedir. Kurumsal belleklerin bitiinliglintin saglanmasi
bakimindan belediyelerin geriye dontk arsiv belgelerini
elektronik ortama tastyarak EBYS’lerde trettikleri e-belgelerini
belediyelere 6zgti yapida gelistirecekleri e-arsiv sisteminde
birlestirmeleri 6bnem tasimaktadir.

Dijitallestirme ve E-Arsiv islemlerine Iliskin
Diizenlemeler

Diinyada elektronik belge ve arsiv yonetimini dogrudan ya
da dolayli sekilde etkileyecek pek cok dizenleme
yapilmaktadir. Ulkemizde ise dzellikle elektronik belge
yonetim uygulamalarinin ayrilmaz parc¢alarint olusturan
diizenlemelerin asagida yer almaktadir.

e E-imzaya iliskin tim strecleri kapsayan 5070 sayilt
Elektronik Imza Kanunu (5070 sayili Kanun, m.1),

e Genel yazisma kuralarn ile birlikte ¢zellikle elektronik
ortamda yapilacak resmi yazismalarla ilgili htiktimleri
de kapsayan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik (Resmi
Yazisma..., 2015),

e Belge yonetimi alaninda Turkiye'de kabul edilen
ilk standart olan TS ISO 15489 Bilgi ve
Doktimantasyon-Belge Yonetimi (TS 15489, 2007)
ile 2015 yilinda revize edilen ve elektronik
arsivlemeye iliskin maddeleri iceren TS 13298
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardi (TS
13298, 2015),

 Ulkemizde resmi nitelikte yazisma yapan tiim
kurum ile kuruluslarin alt birimleriyle birlikte
elektronik ortamda teskilat yapilarinin tanimlandigi
Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)
(Devlet Teskilati..,2011),
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e Elektronik iletilere delil saglayan Kayith Elektronik
Posta (KEP) (Kayitli Elektronik.., 2011),

e Kurum ve kuruluslar arasinda elektronik ortamda
yapilacak yazismalarin ortak kurallar setini iceren
e-yazisma platformu (E-yazisma.., 2011),

e Kurum ve kuruluslarda tretilen belgelerin sistemli
sekilde dosyalanmasini saglamak tizere hazirlanmis
konu ve konu numaralarini iceren standart dosya
plant (Standart Dosya..,2005)

Dijitallestirme ve e-arsiv uygulamalari, belediyelerin kurumsal
bellegini olusturan arsiv belgelerinin belirlenmesi,
degerlendirme-ayiklama-imha islemlerinin yapilmasi,
dijitallestirilecek arsiv belgelerine karar verilmesi ile birlikte
e-arsiv uygulamasinda arsiv belgelerinin tanimlanmasi, saklama
planlarinin olusturulmasi, kullanict yetki tanimlamalarinin
yapimasi islemlerini kapsamaktadir.

Belediyelerde Dijitallestirme ve E-Arsiv islemlerinde
Yapilmasi Gereken Calismalar

Belediyelerde dijitallestirme ve e-arsiv islemlerinde yapilmasi
gereken calismalar kisaca soyle 6zetlenebilir:

e Dijitallestirme ve e-arsiv islemlerine iliskin politikalar,
stratejiler, prosedir ve eylem planlarn gelistirilmelidir.

e Dijitallestirme ve e-arsiv islemlerine gecis stireci ve
sonrasindaki calismalar belirlenmelidir.

e Dijitallestirme ve e-arsiv sistemi kullanan kurumlar
incelenmelidir.

e Dijitallestirme islemlerinde hangi belgelerin
dijitallestirilecegine karar verilmelidir.

e Birim/Kurum arsiv provenans yapisi ¢ikarilmali ve
arsiv belgeleri-birim/kurum organik baginin
kurulmasinda izlenecek yol, yontem ve teknikler
tespit edilmelidir.

e Dijitallestirme ve arsiv islemlerinde ilgili hukuk
kurallari, ulusal/uluslararast standartlar, belge
yonetimi ve arsiv literattiri ve diger kaynaklar
incelenmelidir.

e Belediyenin EBYS uygulamasinda gorev alan
personelin dijitallestirme ve arsiv islemlerinde de
yer almast saglanmalidir.

e Dijitallestirme ve arsiv sisteminin kurumun yapisina
uygun olarak gelistirilmesi gerekmektedir.
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Belediyenin mevcuttaki teknik alt yapisi, personel
durumu, belge yonetimi ve arsiv sistemi ve
belediyeyi olusturan diger unsurlar goz 6niinde
bulundurulmalidir.

e Dijitallestirme ve e-arsiv sistemi kurumun mevcut
ya da gelistirilecek bilgi sistemleri ile birlikte
calisabilecek yapida olmalidir.

e Dijitallestirme ve e-arsiv sistemi EBYS
uygulamasindan bagimsiz olarak gelistirilmeli ve
EBYS uygulamasinin bir moduli olarak
gelistirilmemelidir. EBYS ile ayni veritabanindan
olusturulmasi durumunda veri yigilmasina ve
sistemin yavas calismasina neden olabilir.

e Kurumsal bellekleri olusturan arsiv belgelerinin
analiz ve uygulamali alan calismasi yapilarak tespit
edilmelidir. Tespit ve analiz formlar gelistirilmelidir.
Ayni belge fonu ve serilerine sahip birim arsivleri
belirlenmelidir. Elde edilen analiz verileri objektif
bicimde degerlendirilmelidir.

Sonucg

Belediyeler bilgi ve iletisim teknolojileri ile birlikte yasanan
degisim ve dontisimu iyi yonetemezlerse kurumsal belleklerini
kaybetmek ile karst karsiya kalacaklardir.

EBYS uygulamalarma gecen belediyelerin, acilen milli bellegin
bir parcasini olusturan kurumsal belleklerini olusturan arsiv
belge ve materyallerini hizla arsiv disiplininin 6ngordigu
yontem ve tekniklere uygun olarak e-ortama tasimak
zorundadir.

Belediyelerin geriye dontk arsiv belgelerini dijitallestirirken
basta “Neler dijitallestirilmeli?”, “Izlenecek yontem ne olmali?”,
“Nasil yonetilmeli?”, “Teknik altyapi nasil olmali?”, gibi sorulara
hizla cevaplar bularak islemlerine baslamalari gerekmektedir.
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