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BELGE YONETIMDE DEGIiSiM SURECI:
E-Belgelere Cok Yonlii Yaklasim
Fahrettin Ozdemirci' ve Bahattin Yal¢inkaya®
Ozet

Diinyada bilgi ve iletisim teknolojileri, 6zellikle 90’11 yillardan sonra
kurumlarin yonetim etkinliklerinde agirligini hizla hissettirmeye baglamistir.
Elektronik ortamlar, degisik boyutlar1 ile bilgi ve belge islemlerinde
kurumlarin uygulama ve hizmetlerinin birer pargasi olmaya baslamistir.
Tiirkiye’de e-doniigiim eylem planlari ¢ergevesinde yliriitiilen ¢alismalar ve
cesitli yasalarda yapilan degisikliklerle her gecen giin e-belge, kurumlarin is
ve iglem siireclerinde yerini almaya hizla devam etmektedir. Kurumlarda
iiretilen belgelere e-imza ve diger hukuki diizenlemeler ile kazandirilan yeni
stirecler ve teknolojik doniigiimler, e-devlet uygulamalarinda birlikte
caligabilirlik esasmna dayali ve paylasima agik yapilarin olusumunu
saglamaya baslamistir. Bu gelismeler biirokrasi ve belge iiretiminde ortaya
cikan yeni yaklasim ve uygulamalarin kontrol edilebilmesi ve yonetilebilir
olmasi i¢in yapilacak teknolojik yatirimlarin planlanmasi gereksinimini de
dogurmustur.

E-doniisim c¢ercevesinde belge yonetimi, yeni yaklasim ve
uygulamalar1 gerektirmektedir. Bu bildiride e-doniisiim siirecinin, belge
yonetim uygulamalarinda 6ngordiigii degisim, gereklilikler ve yapilmasi
gerekenler ele alinmaktadir.

Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),
e-devlet, sistem kriterleri, belge kriterleri, metadata kriterleri, e-doniistim,
e- belge, e- dokiiman, dijitallestirme
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1. Giris

Bugiin diinyamizda bireyler, kuruluslar ve devletler bilgi
teknolojilerini hizli bir sekilde benimsemekte ve artan bir oranda
kullanmaya devam etmektedir. 1977 yilinda diinyada kullanilan
bilgisayar sayist 50 bin iken 2002 yili rakamlarina gére bu say1 bir
milyarin stiine c¢ikmistir. Bilgi teknolojileri alaninda yasanan
doniisiim, bilgisayar odakli i yapma kavramini yerlestirmektedir.
Diinyada bilgisayar kullanimimin %40t ABD'de, %25't Avrupa
bulunmaktadir. Diinyada yaklasik iki milyar telefon kullanilmakta ve
bu rakamin 600 milyonu Cin’de bulunmaktadir. Diinya niifusunun
yaklasik %20'sinin interneti bulunmaktadir. ("Training in Electronic
Records Management: 2009, s.1) Bilgi teknolojilerinin yayginlig: artan
bir siirecte devam etmektedir. Bu siire¢ devletin kaliteli hizmet
vermesinden, hesap verebilirlik, seffaflik kavramlarina kadar genis bir
alan olarak is ve giinliik yasami da kapsayacak sekilde karsimiza
cikmaktadir.

Bilgi teknolojilerinin olusturdugu bu hiz ve verimlilik, ¢cogu
bilgisayar sistemlerinin birbiriyle olan uyumu ile dogrudan orantilidir.
Uretilen kayztlar yine bu teknolojilerle yonetilerek islemler bu kayitlar
tizerinden gecerlilik ya da resmiyet kazanmakla birlikte, elektronik
ortamdan ziyade, alisila-gelinen metot olan kagit tabanli kayit tutma
daha tamidik gelmektedir. Tipik bir ofis ortaminda kayitlar, daktilo,
bilgisayar ¢iktis1 olarak degisik tiirlerde kagit ortamlarda
iretilmektedir. Dosya dolaplarinda ve arsiv depolarindan tutulan
kolayca anlasilmasi beklenen kagit ortamdaki bu belgelerin
kaynagindan ve diger belgelerden kopuk tutulmasi nedeniyle
anlagilmasi miimkiin olamamaktadir.

Teknoloji, kagit tabanli ortam ile elektronik ortamda kayit
tutma arasindaki farliliklar1 anlamayi1 gerektirir. Kagit ortamdaki
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kayitlarda istikrar yakalanin bile kolay olmadig giliniimiizde
elektronik ortamdaki kayitlarin gelecegi ¢ok daha biiylik bir risk
altindadir. Bu riski en aza indirmenin yolu -elektronik belge
uygulamalarina sistematik bir yaklagim getirmekten ge¢gmektedir.

2. Belge Yonetiminde Degisim ve Doniisiim Siireci

Diinyada bilgi ve iletisim teknolojileri, 6zellikle 90’11 yillardan
sonra kurumlarin yonetim etkinliklerinde agirligin1 hizla hissettirmeye
baslamistir. Elektronik ortamlar, degisik boyutlar1 ile bilgi ve belge
islemlerinde kurumlarin uygulama ve hizmetlerinin birer parcasi
olmaya baglamistir. Tiirkiye’de doniisiim anlaminda 6nemli bir adim
2003 yilinda E-Déniisiim icra Kurulu olusturularak atilmistir. Bu
adimla birlikte silireci baglatan eylem plan1 hazirlanarak hayata
gecirilmeye baglanmistir. Bu baglamda 5070 sayili elektronik imza
kanunu 2004 yilinda yiriirlige girmistir. Bu kanun ile “giivenli
elektronik imza ile olusturulan elektronik veriler senet hiikmiindedir”
ibaresi, Hukuk Usulii Muhakemeleri Kanununa 295’inci maddeden
sonra gelmek {lizere eklenerek, elektronik bilgi ve belge
uygulamalarina hukuki boyut kazandirilmasi yolunda 6énemli bir adim
atilmistir. e-Doniisiim Tirkiye Projesi 2005 Eylem Plani, kurum ve
kuruluslarda elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim,
imha ve giivenlik acilarindan tabi olacaklar1 usul ve esaslar ile
kurumlarda olusturulacak elektronik kayit sistemlerinin birbirleriyle
uyumlu islemesi ve etkin bir sekilde yoOnetilmesine iligkin asgari
standartlarin  belirlenmesi hususlarinda ¢alismalar baslatilmistir.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne verilen bu gorev tamamlanarak,
Haziran 2007°de “TSE 13298 Elektronik Belge Yonetimi” standardi
olarak yayinlanmis ve 2009 yilinda revize edilmistir.
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TS 13298 E-Belge Yonetimi Standardi, kurumlarda bilgi ve
belge iiretim siireclerini, yonetim siireglerine dahil eden bir modeli
ortaya koyan sistem kriterlerini icermektedir. Bu kriterler icerisinde
bliro yonetiminde is yogunlugunu azaltmasi yoniiyle dikkat ¢eken
dijitallestirme faaliyetlerinden, e-bilgi ve belge iistverilerin
tanimlanmasina kadar genis bir yap1 verilmektedir.

E-doniisiim eylem planlart c¢ergevesinde yiiriitiilen ¢alismalar
ve cesitli yasalarda yapilan degisikliklerle her gecen giin e-belge,
kurumlarin is ve islem silireglerinde yerini almaya hizla devam
etmektedir. Boylece kurumlarda iiretilen belgelere e-imza ve diger
hukuki diizenlemeler ile kazandirilan yeni siirecler ve teknolojik
dontigiimler, e-devlet uygulamalarinda birlikte g¢alisabilirlik esasina
dayal1 ve paylasima acik yapilarin olusumunu saglamaya baslamistir.
Bu gelismeler biirokrasi ve belge iiretiminde ortaya ¢ikan yeni
yaklasim ve uygulamalarin kontrol edilebilmesi ve yonetilebilir
olmasi i¢in  yapilacak teknolojik  yatirnmlarin  planlanmasi
gereksinimini de dogurmustur.

E-doniisiim ¢ercevesinde belge yoOnetimi, yeni yaklagim ve
uygulamalar1 gerektirmektedir. Bu bildiride e-doniisiim siirecinin,
belge yonetim uygulamalarinda 6ngoérdiigli degisim ve gereklilikler e-
belge yonetimi sistem kriterleri ¢ercevesinde irdelenmektedir.

3. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin Kapsami

E-belge uygulamalarina sistematik bir yaklagim getiren bu
calismanin temel anlamda {i¢ boyutu ortaya ¢ikmaktadir. Bunlar:

(1) Sistem Kriterleri,
(2) Belge Kriterleri,

(3) Ustveri ve Paylasim Kriterleri
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olarak sayilabilir. Sistemin alt yapisin1 teknolojik yatirimlar
olustururken, dosya planlari, saklama planlar1 ve tasfiye planlar gibi
arsivcilik ilkelerinin uygulanma gerekliligi e-belgenin arsivlenmesi
acisindan, ispat vasfini kaynagma baglh olarak koruyabilmesi
ac¢isindan onem tasimaktadir.
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Sekil 1 — Elektronik Belge Yonetim Sistemi Thtiyac Analizi

Kaynak: www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/requirementsfinal.pdf

Piramidin st kismina dogru gidildikce daha 6zel g¢alisma
ihtiyaclar1 ortaya ¢ikmaktadir. Piramidin tabani ise ileri teknoloji ve
onlara bagh {riinlerle bezendirilmeli, sistem gereksinimlerini
karsilayabilecek seviyede modern olmalidir. Gri ile gosterilen ilk
taban bolgesinde teknik standartlar, uluslar aras1 uygulamalar, destek
servisleri ve diger ihtiyaglar mevcuttur. Biraz daha acik renk gri ile
gosterilen ikinci basamakta dokiiman yoOnetimi, bilgi erisimi ve
belgenin ya da dokiimanin toplu halde sistemler arasinda transferi


http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/requirementsfinal.pdf
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gosterilmektedir. Onun bir dstiinde bulunan basamakta belgeler
timlesikligi ve otantikligi kavramlar1 bulunmaktadir. Ayrica bu
boliimde arsiv malzemesi vasfi kazanmis malzemenin erisimi ile ilgili
prosediirler ve politikalar mevcuttur. Piramidin en tepesinde arsivcilik
mesleginin  gereksinimleri ve olmazsa olmazlart mevcuttur.
Siniflandirma ve diizenleme, koruma stratejileri gibi kavramlar
mevcuttur.

4. Elektronik Belge ve Elektronik Dokiiman Arasindaki
Farkhhklar

Giinlik konugmalarimizda her ne kadar belge ve dokiiman
ifadelerini birbirleri yerine kullaniyorsak da teknik olarak bunlar
birbirinden farklidir ve her biri i¢in farkli yonetim prosediirleri
gereklidir. Belge “herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun
verine getirilmesi i¢in alinmig, ya da fonksiyonunun sonucunda
tiretilmig, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon icin delil
teskil eden kayitl bilgidir.” Dokiiman ise ¢cok daha genis bir anlami
ifade eder. Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal
aktivitelerin gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amacgl olarak
kullanabilecekleri kaynaklardan olusur (Kandur, 2006: s.5-6).

Dokiimanlarin {izerinde degisiklik yapilmasina izin verilir ya
da dokiimanlarin sistem igerisinde birden fazla versiyonu bulunabilir.
Ancak belgelerin degistirilmesine izin verilmez. Dokiimanlar
ireticileri tarafindan imha edilebilir. Belgelerin imha edilmesi
kurallara ve izinlere baglidir. Belgeler ancak saklama planlar
¢er¢evesinde ve kontrollii olarak imha edilebilir.

Dokiimanlarin depolanmasinin kontrolii iireticileri tarafindan
saglanir. Belge ise, belge yoneticisi ve sistem yOneticisi tarafindan
tanimlanmis dosya tasnif sistemine bagli olarak depolama islemleri
gerceklestirilir.
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Sekil 2 — Elektronik Belge Yasam Dongiisii
Kaynak: Kandur, EBYS Sunumu, 13-17 Nisan 2009, Ankara

5. Elektronik Belgenin Ozellikleri ve Uzun Siireli Koruma

Belgenin Tanimlanabilir olmasi; herhangi bir elektronik belge
iireticisi, yazari, alicis1 ve belgeye ait tarih bilgilerinin kayit altina
alinmasi ile saglanir. Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-belgelerin
bitlinliiglini korumal1 ve s6z konusu belgelerin bitiinligi
sorgulandiginda biitiinliigiin bozulmadigin1 gosterebilmelidir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi, elektronik belgelerin
ireticisi tarafindan omaylanmasina ve kurumsal kayit sistemleri
igerisinde temsil edilmesine imkan saglayacak teknolojileri
bilinyesinde barindirmali ya da bu tiirden bagimsiz sistemlerle entegre
caligabilmelidir (Kandur: 2006, s.11).

Elektronik belge iiretiminde 6nemli bir faktér olan e-imza
kullanimi bu anlamda ©Onem tasir. Belgenin belirtilen ii¢ temel
Ozelliginin tanimlanabilirlik, biitiinliik, onaylanma kavramalarini kayit
altina alinmasi, belgenin ash olarak tutulmasi hukuki ispat agisindan
gerekli bir faktordiir.
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Elektronik Belgenin Korunmasi Kapsanu
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Sekil 3 — Elektronik Belge Koruma Stratejisi ve Kapsam

Kaynak: www.cflr.beniculturali.it/Eventi/Dobbiaco/Atti/Abstract/Underwood_en.pdf.

Belgenin bir faaliyet sonucu iiretilmesi ve gegirdigi evrelerin

kayit altina alinmasi belgenin provenansit agisindan goz ardi

edilmemesi gereken bir kuraldir. Elektronik ortamda belgelerin

provenanst bir anlamda belgelerin ge¢mislerinde bir kopukluk,

faaliyetle alakali bir baginin kopmasi yani ge¢misinde karanlik bir

noktanin bulunmamasi1 belge vasfi olmasi nedeniyle miihimdir.

Belgenin bu biitiinliigliniin saglanmas1 e-imza teknolojileri ile

saglanmaktadir.


http://www.cflr.beniculturali.it/Eventi/Dobbiaco/Atti/Abstract/Underwood_en.pdf
http://www.cflr.beniculturali.it/Eventi/Dobbiaco/Atti/Abstract/Underwood_en.pdf
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6. EBY Sisteminin Altyapisi: Dosya Planlari, Saklama
Planlari ve Tasfiye

Belirli seviyelerde olusturulmus dosya planlari, var olan sistem
icerisinde islemlerin otomatik yapilmasi adina belli bashh konularda
temel yap1 tasini olusturur. Kurum yapis1 ve fonksiyonlar1 dikkate
alinarak, hiyerarsik seviyelerde yapilmis dosya plani belge tiretiminde
seri veya dosya bazli otomatiklestirme islemlerini gerceklestirir. Bu
durum sistemin etkin bir sekilde isletilmesi anlamina gelmektedir ve
biiylik oranda isleri kolaylastirir. Dosya Plani kodlarina gore seri, alt
seri seviyelerinde ayiklama islemli yapilabilir. Veya seriler saklama
kriterlerine goz oniine alinarak bazi tasfiye kodlar gelistirilerek sistem
igler hale getirilir

Ornegin tiim kurum ve kuruluslarda ortak bir faaliyet olan
“Personel Belgelerini” ele alalim. Personel dosyasina girecek belgeler
cesitlidir. Personel c¢alisma yili uzadik¢a dosyasina basarilari,
performansi, goérevlendirmeleri vb. tlirde belgeler girer. Bu tiirlerden
“Personel izin” formlarini ele alalim. Personelin kullandig1 izinlerle
ilgili iiretilen belgeler kullanimi1 ve saklama degeri acisindan ¢ok da
uzun 6miirlii degildirler. Hukuki ag¢idan bakildiginda personel en fazla
gecen yil kullanmadigi izinleri kullanabilir. Bu durumda {iretilen
personel izin belgeleri hukuksal olarak iki yil baglayici olacaktir.

Dosya plani elektronik belge yonetiminin temel taglarinin en
onemlisidir. Dosya planlar1 olusturulurken belge iiretimi ve arsivleme
stratejileri goz Oniline alinarak detayli bir analiz yapilmasi sistemin
ergonomikligi acisindan uygun bir ¢alisma olur. Cok fazla detaya
inilmis bir dosya plam1 da bazen sistemin yogunlagsmasina ya da
kullanim zorluguna yol agabilir.Tam tersi olarak ¢ok genel bir dosya
plan1 da tasfiye islerinin belirtilmesinde yetersiz kalabilir.Bu durumda



F.OZDEMIRCI - B. YALCINKAYA

kurumun faaliyetleri géz oOnene alinarak, uygun analizler yapilip
kurumu yansitan bir dosya plan1 yapilmasi gerekmektedir.

Tablo 1 — Ornek Dosya Plam ve Bilesenleri

Ana  1.Alt 2.Alt Saklama Tasfiye
Dosya Konu Konu Siiresi  Kodu
906 Personel izin Isleri

01 Yillik Izinler 2 D

02 Sthhi izinler B

03 Ucretsiz izinler 5 D

04 Yurtdisi izinler 10 C

05 Diger C

Kaynak:http://www.devletarsivleri.gov.tr/source.cms4/index.asp?wapp=0109.

Ana Dosya: Personel serisinin altinda olusturulmus “Personel
Izin Isleri” alt serisi

1.Alt Konu: izin Isleri

Saklama Siiresi: Cari durumunu tamamlamis belgelerin ne
kadar siire ile saklanacagi, ihtiyaca gore farklilik gdsterebilmektedir.
Genellikle 5-10, 15-30 y1l orta ve uzun siireli saklamadir. 2-5 yil arasi
saklama siiresi kisa siireli saklamadir.

Tasfiye Kodu: Arsiv malzemesinin akibetinin ne olacagi
konusunda yapilan galismadir. Ornegin;

A-Devlet Arsivine devir/transfer ~ B-Kurumunda saklanir

C-Degerlendirme Komisyonu karar verir ~ D-Imha


http://www.devletarsivleri.gov.tr/source.cms4/index.asp?wapp=0109
http://www.devletarsivleri.gov.tr/source.cms4/index.asp?wapp=0109
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7. Dijitallestirme ile Elektronik Belge Yonetimine Ge¢cmek
miimkiin miidiir?

Elektronik Belge Yonetimi igersinde fiziksel belgelerin ya da
dokiimanlarin dijitallestirilmesi  yapilmaktadir. Fakat belgelerin
dijitallestirilmesi e-belge yonetimi demek degildir. Dijitallestirmede
ama¢ malzemenin sayisallastirilmast ile elde edilen belgenin
yonetilmesidir. Dijitallestirmede malzemenin elektronik ortama
taginmast gereklilikleri iyi belirlenmelidir. Kullanilan teknoloji ve
isglicii agisindan bu tiir faaliyetler ¢ok pahaliya mal olmakla birlikte
hi¢ kullanilmayabilir. Elektronik ortama tasimak i¢in baz1 kriterler goz
oniine alinmali bu kriterlere uygun stratejiler belirlenmelidir. Ornegin
dosya biitiinliigiinii saglamak icin dijitallestirme yapilabilir. Arsivde
siirekli basvurulan seriler ve fiziki durumu ile hassas olan malzemeler
dijitallestirme icin miisaittir. Kullanim sikligit ve ihtiyaglar
dijitallestirme 6ncesinde iyi belirlenmelidir.

TSE 13298 standardinda dijitallestirme icin teknolojilerin ne
olmas1 gerektigi, goriintiileme teknikleri ve saklama formatlar1 ve
goriintli kalitesi gibi konularda bilgiler mevcuttur. Dijitallestirmenin
altyapisint iyi bir arsiv yOnetim programi olusturur. Belgenin
istverilerinin tanimlanmasi1 (indeksleme), arsivsel niteliklerinin
tanimlanmasi, belgenin  igeriginin sorgulanabilir ~ olmasi
dijitallestirmede beklenen faydalari saglayan ozelliklerdir (TSE
13298).

8. E-Belge Paylasin ve Ustverilerin Gerekliligi

Elektronik Belge Yonetimi iiretilen belgelerin paylasilmasina
zemin teskil eden bir alt yap1 olarak degerlendirilebilir. Belgelerin
sistematik ve ortak bir yap1 ile olusturulmasi, iletimi ve paylasimi i¢in
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bir gerekliliktir. Birbirleriyle konusabilen sistemler olusturmak
belgelerin paylasimi i¢in dogru ve etkin bir yoldur. Sadece belgeyi
iretmek yeterli degildir. E-ortamda {iretilen belgenin paylagimi
EBYS'min beklenilen faydalarindan biridir. Belgenin bilgilerinin bir
iist veri tablosunda tutularak sistemler tarafindan taninmasi belgenin
biitiinliigii ve giivenirliligi agisindan son derece miihimdir. Ust verisi
ve onay bilgisi tanimda olmayan e-belgelerin paylasimda hukuki veya
teknik bazi sikintilar ortaya ¢ikabilir.

Kamuda belge paylasimi konusunda ¢alismalar devam
etmektedir. E-belge paylasimi  konusunda stratejik  hedefler
belirlenmis ve bazi kamu kurumlarina bir takim gorevler verilmistir.
Teknik g¢aligmalar neticesinde kamu kurumlarin1 e-belge paylasimi
icin Kayitli Elektronik Posta Sistemi (KEP)" kullanilacaktir.

" Kep hakkinda genis bilgi almak ici;
http://www.bilgitoplumu.gov.tr/duyuru/IcraKurulu/26_KEP.pdf.
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9. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gelistirme
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11. Degerlendirme ve Oneriler

Elektronik Belge Yonetimi, belgelerin e-ortamda iiretilmesi,
belgeyi gonderenin, alicisinin, gdnderildigi tarihin, belgenin format ve
icerik kaydinin yapilmasi gibi asamalari igeren bir siirectir.

Belgenin yeniden erisimi ve siirekliliginin saglanmasi igin
gerekli islemlerin de yine e-ortamda izlenmesi gereklidir. Bu asama
icin e-dosyalama, diizenleme ve e-arsivleme iglemleri yiiriitiilmelidir.
Elektronik dosyalama iglemleri ayn1 zamanda saklama, degerlendirme,
ayiklama, imha planlari1 da igermelidir. Elektronik arsivde kayith
belgeleri sorgulama ve erigim siireci i¢in ise belgenin format ve igerik
ozelliklerinin bilgisayarca okunabilir bi¢imde anlamlandirilmas,
evrensel standartlara uyarlanmasi saglanmalidir. Konuyla ilgili
standartlar lilkemizde sadece kurumlarin kendi i¢inde degil, birbirleri
arasinda da bilgi/belge paylasimina olanak taniyacak sistemlerin
olusturulmasina yéneliktir. Ornegin TURKSAT a verilen gorevler ve
bu baglamda yiiriittiigii projeleri arasinda kurumlararas1 bilgi/belge
paylagiminin saglanmasi ve metaveri standartlarinin olusturulmasi yer
almaktadir. Bu gelismeler gostermektedir ki, kurumlararas1 giivenilir
bilgi/belge gdndermede TURKSAT elektronik postane gérevini
iistlenmis bulunmaktadir. Dolayisiyla kurumlarda e-belge yonetimi ve
argiv sistemine yonelik bir yazilimin standartlara uygun ve kurumsal
gereksinimleri  karsilayacak nitelikte olmasi1 gerekir. “e-Belge
Yonetimi ve Arsiv Sistemi” yaziliminin, hem kurum igi iletisimi, hem
de kurumlararas1 bilgi/belge paylasimini1 ve arsivlenmesini giivenilir
bir ortamda gerceklestirebilecek bir yapida olusturulmasi, orta ve uzun
vadede e-devlet kapist kanallarinda kurumlararast bilgi/belge
paylasimina yonelik projelerde  kurumlarin  {istlenecegi rolii
kolaylastiracaktir.

Kurumun yapist dikkate alinmadan, mevcut yapi, is ve islemler
analiz edilmeden alinacak ya da olusturulacak bir yazilim uygulamada
sikintilara yol acacaktir. Bu nedenle kurumun gereksinimlerini
karsilayacak modiilleri iceren kurumun yapisina uygun, ve e-devlet alt
yapisina entegre olacak, gerekli standartlar1 igeren kuruma 0zgi
nitelikleri tastyan bir yazilim olmasi gereklidir. Ciinkii kurumun belge



F.OZDEMIRCI - B. YALCINKAYA

yonetimi ve arsiv islem adimlarinin ve siireclerinin kurumsal yapiya
uygun olarak tanimlanmasi ve sistemi olusturacak modiillerin
belirlenmesi gereklidir. Bunun i¢in Oncelikle kurumlarda analiz
caligmalar1 yapilarak kurumun e-belge yonetimi ve arsiv sisteminin
olusturulmasina hizmet edecek bir model tanimlanmalidir. Bu is belge
yonetimi uzmanlarinca profesyonelce yapilmalidir. Aksi takdirde
kurumun ihtiyaclarin1  karsilayamayan, e-devlet yapist ile
entegrasyonu miimkiin olmayan bir yap1 ortaya ¢ikacaktir.

Kurumlarda “e-Belge YoOnetimi ve Arsiv Sistemi” ne gegiste
gerekli analizler yapildiktan sonra kurumun tim birimlerinde
uygulamaya konulmadan Once pilot uygulamalarla sistemin test
edilmesi gereklidir. “e-Belge Yonetimi ve Arsiv  Sistemi”
cercevesinde tlim birimlerin is akislari lizerinden iiretecekleri belgeler
ve belge paylasimi, biitiinlesik  bir  veritaban1  {izerinde
yapilandirilmalidir.  Ciinkii  orgiitsel yapilar1  geregi kurumlar,
yirtttiikleri isleri elektronik ortamda gergeklestirecek bir¢ok birimden
olusmaktadir. Bu sistem, birimlerin kendi sorumluluklarinda
yirittiikleri isleri de elektronik ortamda biitiinsel bir yapida ve
giivenli bir veritabaninda gerceklestirmelerini saglamalidir.

Tim kurumlarda “e-Belge Yonetimi ve Arsiv  Sistemi”
uygulamas1 kurumsal kapasite artirma cergevesinde bir teknoloji
degisim ve donligim girisimi olarak digiiniilmelidir. e-Devlet
felsefesine ve altyapisina uygun olarak gelistirilecek kuruma 6zgii bu
model, kurumun “bilgi altyapis1” projesinin Onemli bir pargasi
olmalidir.

Kurumlarin bilgi sisteminin ana omurgasini e-belge yonetimi ve
arsiv sistemi yapist ve bu yapiya iliskin yazilim olusturmaktadir. Bilgi
sisteminin diger parcalar1 bu yapir iizerinden diger alt sistemlerle
bilgi/belge paylagiminmi yiiriitmelidir. Bdylece tiim birimlerin is ve
islemleri kontrol edilebilecek ve islemlere iliskin bilgi/belgeler
arsivlenebilecektir.
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