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Cok sayida kurum elektronik belge yonetim sistemleri (EBYS) lerini aktif bicimde kullanmak-
ta ve belgelerini elektronik ortamda iiretmekte, gondermekte ve arsivlemektedir. EBYS lerinin
kullaniminin yayginlasmasu ile birlikte kurumlarin bellegini olusturan arsiv belgelerinin daha
¢ok ihmal edilmeye baslandigi dikkat ¢ekmektedir. Kurumsal belleklerin biitiinliigiiniin sag-
lanmast bakimindan kurumlarin geriye doniik arsiv belgelerini elektronik ortama tagiyarak
EBYS'lerde iirettikleri e-belgelerini kuruma ozgii yapida gelistirecekleri e-arsiv sisteminde
birlestirmeleri onem tasimaktadw. Bu kapsamda ¢alismada, kurumlarda dijitallestirme ve e-
arsivlemenin énemi ve dijitallestirme ve e-arsivlemede izlenecek yollar ve yapilmas: gereken
calismalar ele alinacaktir.

Anahtar kelimeler: dijitallestirme, e-arsivieme, elektronik belge yonetim sistemleri (EBYS)

Giris

Kurumlarin is siiregleri ve etkinlikleri siirecinde iiretilen, kullanilan, alinan bilgi ve
belgelerin kurumsal dnceliklerinin, yasam dongiilerinin belirlenerek siniflandirilma-
st kurumsal bellek caligmalarinin etkin sekilde yiiriitiilmesi ve yonetilmesi agisindan
oncelik tagimaktadir. Kurumsal bellegi olugturan hassas verilerin, bilgilerin ve belge-
lerin tespiti, yonetimi, dijitallestirilerek e-arsiv olusturulmasi kurumlarin varliklarini
siirdiirebilmeleri agisindan 6nemlidir.

Dijitallestirme ve e-arsiv islemleri kurumlarda arsiv belgelerinin tespiti, ayristirilma-
st ve tasnif iglemleri ile baslayarak arsiv belgelerinin elektronik ortama aktarimi, {ist
verilerinin tanimlanmasi, dosyalanmasi, erisim tanimlamalarinin yapilmasi, korun-
masi ve siirdiiriilebilirlik calismalari ile bir biitiindiir.

Kurumlarda e-arsiv iglemlerinin dogru ve etkin bi¢cimde gerceklestirilmesi, geriye
doniik belgelerin dijitallestirme islemleri, e-belge saklama planlarinin olusturulmasi,
e-dosyalama calismalarinin yapilarak mevcut EBYS ile entegre olabilecek siirdiirii-
lebilir bir e-arsiv sisteminin gelistirilmesine baglidir.
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Arsivleme, e-Arsivleme ve Dijitallestirme

ISO 18492 Elektronik Dokiiman Tabanli Bilgilerin Uzun Siireli Korunmasi (long-
term preservation of electronic document-based information) Standardinda, "elekt-
ronik arsivleme (electronic archiving)", "elektronik bilginin, kaybolmaya, degistiril-
meye veya bozulmaya karst korundugu bununla birlikte elektronik bilginin bagimsiz
fiziksel veya rasyonel mekanda saklanmast" olarak tamimlanmistir (ISO 18492,
2005).

E-arsivleme, kurumlarin iirettigi e-imzali belgelerin elektronik ortamda arsivlenme-
sini, saklanmasini ve yonetilmesini saglayan EBYS uygulamalarindan (Ozdemirci
ve Akdogan, 2014, s.123) sonraki asamadir. E-arsiv sistemlerinde, EBYS uygulama-
sinda iiretilen e-belgeler, arsivlerde muhafaza edilen ve dijitallestirilmesi gereken
fiziksel belgeler ile EBYS uygulamasina dahil edilemeyen fiziksel belgeler yer al-
malidir. Bununla birlikte gorsel-igitsel materyaller “belge” disindaki dokiimanlarda
e-arsiv sistemlerine dahil edilmelidir.

Fiziksel belgelerin ve e-belgelerin “yasam dongiileri” iizerinden arsivleme ve e-
arsivleme agiklanabilir. Fiziksel belgelerin "yasam dongiisii", sekil 1’de de gdsteril-
digi iizere, "belgelerin bir kurumda iiretilmelerinden bir arsiv kurumuna devredilmek
amaciyla yeniden diizenlemelerine kadar olan siire¢" olarak adlandirilmaktadir (Oz-
demirci ve Odabas, 2005, s.13). Sekil 2°de gosterilen elektronik belgelerin yasam
dongiisii ise EBYS uygulamalarinin teknik alt yapisina bagl olarak siirdiiriilebilir-
liklerini saglamaktadir.
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Sekil 1: Fiziksel Belgelerin Yasam Dongiisii (Yusof ve Chell, 2000, s.138)
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Sekil 2: Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii (Yusof ve Chell, 2000, s.138)

E-argivleme sistemi temel olarak asagidaki asamalardan olusmaktadir (Akdogan,
2015, s.25):
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1.Asama: Tasfiye, elektronik belgenin degerlendirme-ayiklama-imha islemlerini
icermektedir. Tasfiye islemi tamamlandiktan sonra, kurumda saklanmasi gereken e-
belgelere karar verilir.

2.Asama: Karar verme, tasfiye isleminden sonra arastirmaya agilacak ve/veya kurum
icinde erisime agilacak belgeler ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne gonderil-
mesi gereken belgeler segilir. Arastirmaya agilacak e-belgelere erisim uglart belirle-
nirken EBYS yazilimda iiretilirken tanimlanmis st verilerden farkli st veriler ta-
nimlanmalidir. Ayrica bu e-belgelerin hangi arastirmacilara agilacagina karar veril-
melidir. Baz1 e-belgelerin belirli siire saklanip sonra aragtirmaya agilabilir. Bu tiir e-
belgeler varsa bu belgelerin ne kadar siire sonra arastirmaya agilacagt belirlenmeli-
dir. Kurum iginde erisime agilacak e-belgelerde ise, ne kadar siire sonra, hangi per-
sonelin ve/veya hangi birimin erisecegi saptanmalidir.

Bu ¢ergevede e-arsiv yaziliminin;

Mevcut ya da gelistirilecek bilgi sistemleri ile birlikte ¢alisabilecek yapida,
Kurumun teknik alt yapisina uygun,

e-Devlet kapsaminda kullanilan bilgi sistemleri ile uyumlu,

Kurumda mevcut EBYS yazilimlarindan bagimsiz olarak gelistirilebilecek yapida
tasarlanabilir olmalidir.

Dijitallestirme ve e-Arsivlemede Dikkat Edilmesi Gereken Unsurlar

» Belge yonetimi ve arsivcilik, EBYS, dijitallestirme, e-arsiv ve benzeri konularda
literatiir taramasi yapilmasi, ulusal ve uluslar arasi standartlarin incelenmesi, hu-
kuk kurallarina uyulmasi (anayasa, kanun, tiiziik, yonetmelik vd) ve kurumun
yapisina benzer kurumlar bagta olmak iizere diger kurumlarin uygulamalar ince-
lenmelidir.

» Belge tiirleri (6rnegin 6zliik dosyalari, proje dosyalar1 vd) belirlenmeli ve hangi
belgelerin dijitallestirilecegine karar verilmelidir.

» Belge biitiinliigli korunarak dijitallestirilmelidir.

» Geriye doniik belgelerin dijitallestirilmesinde kullanilacak uygun tarayicilar
belirlenmelidir

» Kurumda dijitallestirme ve e-arsivleme islemlerinin kurumsallagtirilmas: ve
kurumda siirdiiriilebilirliginin saglanmasit agisindan kurumlarda ayri birim ku-
rulmali ve alaninda uzman personel c¢alistirilmalidir.

» Kurumda kullanilan EBYS yazilimini gelistiren, kurumsallastiran ve siirdiiriile-
bilirligini saglayan ekibin mutlaka dijitallestirme ve e-arsivleme c¢alismalarinda
yer almasi saglanmalidir.

» Kurumun stratejik planlar1 arasinda mutlaka dijitallestirme ve e-arsivlemeye yer
verilmelidir.

» Dijitallestirme ve e-arsiv sistemi kuruma 6zgii bir yapida gelistirilmeli ve yiirii-
tiilmelidir.

» Belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve yontemleri ¢ercevesinde kurumlarda ku-
rumsal bellegi olusturan arsiv belgeleri tespit ve dijitallestirme siiregleri belirle-
nerek e-arsiv sistemi modeli tasarlanmalidir.

» Kurumda belge yonetimi ve arsiv sistemi incelenmeli ve analizler yapilmalidir.
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» E-Arsivleme, EBYS yazilimlarinda farkli bir modiil ya da EBYS yazilimi ile
baglantili ayr1 bir yazilim olarak da gelistirilebilir. Burada dikkat edilmesi gere-
ken nokta arsivlemenin bagimsiz bir veritabaninda olusturulmasidir. EBYS ile
ayni veritabanindan olusturulmasi durumunda veri yigilmasina ve sistemin yavas
calismasina neden olabilir.

» Dijitallestirme ve e-arsivleme sistemi ile birlikte birimlerin fiziksel ortamda
belge/dosya tutmalar1 ve fiziksel belge/dosyalara ihtiyag duymalar1 zaman i¢inde
azalacaktir. Bu ve benzeri nedenlerle birimlerde arsiv belge/dosyalarin yok olma
ve zarar gérme ihtimaline karsi kurumun tiim arsiv belge/dosyalarin tasnif ¢alis-
malariin yapilmasi ve arsiv belge/dosyalarin tek bir arsivde toplanmasi saglan-
malidir. Arsiv belge/dosyalar tasnif edilerek uzun siire saklanabilecek arsiv me-
kanlarinda bulundurulmalidir.

» Kurumlarda dijitallestirme ve e-arsiv siirecinin etkin ve siirdiiriilebilir bir sekilde
yonetilebilirligini saglamak icin gecis silireci tanimlanarak siirecin yonetimi ve
stirdiiriilebilirligi icin yol haritast ve model ortaya konmalidir.

» Arsiv belgelerinin ve belge tiirlerinin belirlenmesine iligskin tespit ve analiz
caligmalar1 yapilmalidir.

» Kilavuz ve dokiimanlar hazirlanmalidir.

Sonuc¢

Dijitallestirme ve e-arsiv sistemi kurumun EBYS uygulamasi ile belge yonetimi ve
arsiv sistemine uygun, belge yonetimi ve arsiv uygulamalari/dijitallestirme ile ilgili
ulusal ve uluslararasi standartlar ve ilgili hukuk kurallarina uygun olarak kuruma
6zgiin yapida gelistirilmelidir.

Kurumda e-arsiv sistemi ve EBYS uygulamasini yonetecek, denetleyecek ve siirdii-
riilebilirligini saglayacak ekiplerin/personelin birlikte hareket etmesi 6nem tasimak-
tadir.
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