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Oz

Kurumsal bilgi yonetim sistemlerinin birlikte ¢aligabilirlik boyutunu olusturan teknik
altyapinin olusturulmasi, milli yazilimlarin gelistirilmesi, kurumsallastiriimast,
yetkili birimler tarafindan alaninda uzman yetkin kisilerce yonetilmesi ve
stirdiiriilebilirliklerinin saglanmasi toplumun, kurumlarin ve devletin gelecegi icin
iizerinde durulmasi gereken Onemli bir boyutu olusturmaktadir. Bilgi ydnetim
sistemleri iki ana temel iizerinde yapilandiriimaktadir; (1) Donanim-yazilim (2) s ve
islem siireclerinin yonetimidir. Bu baglamda bilgi yonetim sistemlerini, ‘teknoloji
odakli bilgi yonetimi, bilgi odakli yonetim sarmalinda olusan bir platform olarak
degerlendirmek’ gereklidir. Ulkemizde tiim kurum ve kuruluslarin kullandig: hatta
kullanimi1 zorunlu tutulan Elektronik Belge Yonetin Sistemleri (EBYS), bu anlamda
kurumsal mahremiyet, kurumsal 6zgiinliik, kurumsal 6zgiirliik, kurumsal biitiinliik
baglaminda 6nemli bir platformdur. EBYS’ler veri-bilgi-belge mahremiyeti dikkate
aliarak yonetilmesi ve isletilmesi gereken sistemlerdir. Bu nedenle EBY S’lerde yetki
yonetimi ve yetkili yonetim temel unsuru olusturmaktadir. Kurumsal ve kisisel veri-
bilgi-belge iceren bu sistemlerin yetkinligi olmayan birimler ve kisiler tarafindan
yonetilmesi ve isletilmesi, kurumsal ve kisisel veri-bilgi-belgelerin mahremiyeti
acisindan ciddi sorunlara yol agmaktadir. EBYS ve e-Arsiv siirecleri, kurumlarin
Belge Yonetimi ve Arsiv Birimleri tarafindan yiiriitilmesi ve yonetilmesi gereken
sistemler olup, Bilgi Islem Birimlerinin teknik altyap: desteklerini gerektiren
uygulamalardir.

Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-Arsiv Sistemleri, Idari
Yapilanma ve Yonetim

Abstract

Establishing the technical infrastructure that constitutes the interoperability
dimension of corporate information management systems, developing,
institutionalizing national software, managing by competent units by competent
experts and ensuring their sustainability constitute an important dimension for the
future of society, institutions and the state. Information management systems are
structured on two main bases; (1) Hardware-software (2) Business and transaction
process management. In this context, it is necessary to evaluate information
management systems as platform technology-oriented information management as a
platform consisting of information-oriented management spiral. Electronic Records
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Management Systems (ERMS), which is used by all institutions and organizations in
our country and which is mandatory to use, is an important platform in terms of
corporate privacy, corporate authenticity, corporate freedom and corporate integrity.
ERMSs are the systems that should be managed and operated by considering data-
information-records privacy. For this reason, authority management and authorized
management constitute the basic elements in the ERMS. The competence of these
systems, which include corporate and personal data-information-records, leads to
serious problems regarding the management and operation of units and individuals,
and the privacy of corporate and personal data-information-records. ERMS and e-
Archive processes are the systems that should be executed and managed by the
Records Management and Archive Units of the institutions, and applications that
require the technical infrastructure support of the Information Technologies Units.

Keywords: Electronic Records Management System, e-Archive Systems,
Administrative Structure and Management

1. Giris

Bilgi iiretmek kadar, bilgiyi yonetmekte dnemlidir. Bilgiyi yonetmek, bilgi
tiretmeyi, belge iiretmeyi ve kayit altina almayi, analiz etmeyi, yetkili erigimi
saglamayi, giivenli ortamlarda tutmayi, ihtiya¢ duyuldugunda erismeyi ve
bilesenleri ile paydas sistemlerde bir biitiinliik icerisinde entegre ¢alistirmayi,
siirdiiriilebilirligini saglamay1 gerektirir. Insanlik bilgi sistemleri iizerinden
yonetilmektedir. Bilgi yonetim sistemleri ‘kurumsal zeka’nin, ‘toplumsal
zekd’nin olusturulmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢cagimizin en 6nemli araglarindan
birisidir. Bu sistemin ana unsuru/olgusu da veri, bilgi ve belgedir. Belgesini
yonetemeyeler kurumlarini, bilgisini yonetemeyenler insanlari ve toplumlari
yonetemezler. Giinlimiizde hizla gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri ile
kurumlarda is ve islem siiregleri elektronik ortamlarda ¢cagimizin gerektirdigi
yenilik¢i bilgi teknolojilerinin kullanildigi bilgi yonetim sistemleri ile
gerceklestirilmektedir. Bu baglamda biiyiik veri, makine 6grenmesi, yapay
zekd gibi bilgi yonetim sistemlerini etkileyen uygulamalar kurumlarin ve
devletin dncelikli giindemleri arasina girmistir.

Gereksinim duyulan tiim kurumsal bilgi ve belge yonetimi ile bilisim
sistemlerinin bir biitiinliik icerisinde degisen dinamikler gercevesinde birlikte
caligabilirlik boyutunu olusturan teknik altyapinin olusturulmasi, milli
yazilimlarin gelistirilmesi, kurumsallastirilmasi, yetkili birimler tarafindan
alaninda uzman yetkin kisilerce yonetilmesi ve siirdiiriilebilirliklerinin
saglanmas1 toplumun, kurumlarin ve devletin gelecegi igin {izerinde
durulmasi gereken dnemli bir boyutu olusturmaktadir. Bilgi ve belge yonetimi
ile bilisim sistemlerindeki yenilik¢i yaklagimlar sayesinde kurumsal bilgi
sistemleri, elektronik belge yonetim sistemleri, dijitallestirme ve e-arsiv
sistemleri, e-devlet uygulamalar1 kurumlara ve vatandaslara kolaylik
saglamanin yaninda, is ve islemlerin hizli, ekonomik ve verimli sekilde
gerceklestirilmesini saglamaktadir. e-Devlet uygulamalarinin ana ekseninde
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kurumsal bilgi ve belge yonetimi ile bilisim sistemlerinin gelistirilmesi yer
almaktadir.

Bugiin ge¢cmise oranla daha giiglii sekilde bilgi {iretmenin, liretilen bilginin
giivenligini ve giivenirligini saglamanin mali boyutlari/katmanlar1 ortaya
cikmaktadir. Gilinlimiizde artik bilginin giivenligini ve giivenirligini
saglamanin maliyeti, bilginin {iretim maliyetinden daha fazla hale gelmistir.
Bu baglamda bilginin iiretim bedelinden daha fazlasin1 giivenlik ve yetkili
erisim igin harcamak zorundayiz. Bilgi yonetim sistemleri iki ana temel
iizerinde yapilandirilmaktadir; (1) Donanim-yazilim (2) Is ve islem
siireglerinin yonetimidir. Bu baglamda bilgi yonetim sistemlerini, ‘teknoloji
odakli bilgi yonetimi, bilgi odakli yonetim sarmalinda olusan bir platform
olarak degerlendirmek’ gereklidir.

Ulkemizde tiim kurum ve kuruluslarin kullandigi hatta kullanimi zorunlu
tutulan Elektronik Belge Yonetin Sistemleri (EBYS), bu anlamda kurumsal
mahremiyet, kurumsal 6zgiinlilk, kurumsal 6zgiirliik, kurumsal biitiinliik
baglaminda 6nemli bir platformdur. EBYS’ler veri-bilgi-belge mahremiyeti
dikkate alinarak yonetilmesi ve isletilmesi gereken sistemlerdir. Bu nedenle
EBYS’lerde yetki yonetimi ve yetkili yonetim temel unsuru olusturmaktadir.
Kurumsal ve kisisel veri-bilgi-belge iceren bu sistemlerin yetkinligi olmayan
birimler ve kisiler tarafindan yonetilmesi ve isletilmesi kurumsal ve kisisel
veri-bilgi-belgelerin mahremiyeti agisindan ciddi sorunlara yol agmaktadir.

2. Kurumlarda EBYS ve e-Arsiv Sistemleri

EBYS bir yazilimdan ibaret degildir, kendi i¢inde ¢alisan paket bir program
da degildir. EBYS bir sistemdir. Sistemler diger sistemlerle entegre olma
kabiliyetine sahiptir. EBY'S, kurumici ve kurumdis1 bilgi sistemleriyle entegre
caligan belge tabanli bir bilgi yonetim sistemidir. EBYS’ler kurum bilgi
sistemlerinin omurgasini olusturmaktadir. Kurum bilgi sistemlerinde tiretilen
her tiirlii veri ve bilgi kurumsal bellegi olusturmaya aday idari, mali, hukuki
deger tasiyan belgeye ve arsiv belgesine doniisme asamasinda EBYS’lerle
entegre calismak zorundadir. Kurumlarin varligi ve siirdiiriilebilirligi icin
kurumsal belleklerini olusturmak ve gelecege tagimak yonetimlerin temel
fonksiyonlarindan birisidir.

EBYS’lerin bu baglamda boyutlarina ve etki alanlarina baktigimizda
kurumun idari teskilat yapisini, fonksiyonlarini etkileyen, tiim g¢alisanlarina
ve hizmet alanlarima dokunan boyutlart nedeniyle profesyonel bir ekip
tarafindan yonetilmelidir. Kisaca kompleks bir uzmanlik alaninin yonetimi
igin gelistirilen ve diger uygulamalarla entegrasyon gerektiren sistemler,
uzman ekipler tarafindan yonetilmelidir. EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) ve e-Arsiv siiregleri, kurumlarin Belge Yo6netimi ve Arsiv Birimleri
tarafindan yiiriitiilmesi ve yonetilmesi gereken sistemler olup, Bilgi Islem
Birimlerinin teknik altyap1 desteklerini gerektiren uygulamalardir.
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Kurumlarda belge yonetimi ve arsiv birimleri ve bu birimlerin elektronik
platformlar1 olan EBYS ve e-Arsiv sistemi ve uygulamalari kurumlarin,
yonetimlerin ge¢gmisine, kaliciligina, bugiiniine, gelecegine, siirekliligine olan
inancinin simgesi ve giivencesidir. EBY'S ve e-Arsiv is ve islem siireglerinin
ciktilar1 olan kurumsal veri-bilgi-belgeler kurumlarda ‘Kurumsal e-Arsiv Veri
Merkezi’ nin varligim1 gerektirmekte ve devaminda Milli e-Arsiv Veri
Merkezi’nin ve ‘Milli e-Arsiv Bilgi Ag1 Sistemi’nin yapilandirilmasina temel
olusturmaktadir.

Kurumsal mimariyi gelistirmek sadece yeni siirecleri yapiya dahil etmek
degil, var olan siiregleri gozden gecirerek entegrasyonu ve yeniden
yapilanmay1 icermektedir. EBYS ve e-Arsiv sistemleri, kurumlarin ig yapma
kiiltiirlerini, yontem ve tekniklerini temelinden degistirirken kurumlarin
yonetim yapilari i¢inde de yerini almaktadir ve almaya devam edecektir.

3. EBYS ve e-Arsiv Sistemi Bilesenleri

EBYS ve e-Arsiv sistemleri kurumlarda her ¢alisana dokunan, her ¢alisanin
dokundugu sistemler olmak yaninda kurum i¢i tiim bilgi sistemleri ve dis bilgi
sistemleri ile entegre calismasi gereken bir platformdur. Bu baglamda, Insan
Kaynaklar1 Bilgi Sistemi, Ogrenci Bilgi Sistemi, Mali Bilgi Sistemleri, Proje
Bilgi Sistemleri, vb. tiim kurumsal bilgi sistemleri ile entegre olmasi
oncelikler arasinda yer almaktadir. Kurumun diger bilgi sistemlerinin resmi
belge liretimini gerektiren islerinde EBYS ile entegre olmasi gerekmektedir.
Bu entegrasyonlarin takibi ve yonetilmesi 6nem tagimaktadir.

Kurumlarda Belge Yonetimi ve Arsiv Birimleri, EBYS ve e-Arsiv
stireclerinin  gerektirdigi temel wunsurlarmi biinyesinde toplamali ve
yonetmelidir. Bu kapsamda EBY'S ve e-Arsiv uygulamalar i¢ entegrasyonlar
yaninda dis entegrasyonlar1 da gerektirmektedir. DETSIS (Devlet Teskilati
Sistemi) islemleri, ['YEM (Imza Yetkilileri Modiilii) islemleri, e-Imza, Zaman
Damgasi, e-Devlet islemleri, KEP (Kayitli Elektronik Posta) islemleri, UETS
(Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) islemleri gibi entegrasyonlardir.

EBYS ve e-Arsiv uygulamalarimin énemli bilesenlerini olusturan s6z konusu
is, islem ve siire¢lerin i¢ ve dis sistemlerle entegrasyonu ve yonetimi kurum
icinde farkli birimlerin sorumluluguna verildiginde, kurumun is ve islem
siireglerinin  yiiriitildigi EBYS platformunda krizlerle karsilagmak
kag¢inilmaz olacaktir. Bu kapsamda bir degerlendirme yapacak olursak; Belge
Yonetimi ve Arsiv Birimlerinin EBYS ve e-Arsiv siireglerini yiiriitebilmesi
icin yonetmesi ya da gorevleri arasinda olmasi1 gereken dis entegrasyon
bilesenlerinden one ¢ikanlar1 vermek yararli olacaktir.

DETSIS I;sleznleri: EBYS’ler kurum idari yapist temelinde g¢alisan
sistemlerdir. Orneklendirmek gerekirse, yeni bir birim kuruldugunda birimin
hemen faaliyete geg¢ip yazigsmalarini yapmaya baglamasi esastir. Yazisma
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yapabilmesi i¢in birimin DETSIS ten iIBK (idari Birim Kimlik) Kodunun

almmasi ve EBYS’ye tanimlanmasi gerekir. Kurumda bu isi bagka bir birim

yapiyorsa silire¢ uzayacak, kurumun yonetim yapisindaki degisikliklerin
izlemesi ve sisteme zamaninda yansitilmasinda sorunlarla karsilagilacaktir.

IYEM Islemleri: Kurumda bir birime y&netici olarak atanan kisinin EBYS de
tanimlanmasi, rol ve yetkilerinin verilmesi yine birimin g¢aligmasi ig¢in
oncelikler arasinda yer almaktadir. Yeni atanan yoneticilere IYEM kodu
alinmasi gerekir. [YEM islemleri EBYS birimleri tarafindan yiiriitiilmelidir.

KEP Islemleri: EBYS uygulamas1 kurumlararas1 belge paylasimi icin KEP
kullanimini gerektirmektedir. KEP siireclerinin takibi gerekmektedir, KEP’te
yaganacak bir sorun belgelerin zamaninda ilgili kuruma génderilememesine
neden olacak, islerin aksamasina hatta kurumlararast hukuki, mali, vb.
sorunlara neden olacaktir. KEP entegrasyon islem ve siire¢cleri EBY'S birimleri
tarafindan yriitiilmelidir.

e-Imza Islemleri: Kurumlarda e-imza kullanimi EBYS uygulamalari ile
yayginlasmis ve e-Imzanmn giinlik kullaniminin yapildigi ana sistem
EBYS’lerdir. Bu nedenle kurumlarda e-imza alim, yenileme, kullanici
destekleri EBYS Birimleri tarafindan yapilmalidir.

Zaman Damgasi: Kurumda stirekli zaman damgasi kullanan = sitem
EBYS’lerdir ve e-Imza ile birlikte sistemde {iretilen belgelerin hukuki
gecerligini gésteren ve dogrulamasini saglayan temel unsurdur.

UETS Entegrasyonu: EBYS’lerle entegre caligmasi gereken bir sistemdir.
EBYS’lerde iiretilen resmi yaz1 ve eklerinin e-tebligat kapsaminda UETS ile
gonderilmesi saglanmis olacaktir.

e-Devlet Entegrasyonu: e-Devlet kapisinda belge sunma, belge dogrulama
hizmetleri i¢in EBYS uygulamasinda e-imzali {iretilmis ve kurumun e-arsiv
veri merkezinde giivenli ortamda arsivlenmis olmasi gerekir. e-Diploma, e-
Diploma Eki gibi.

Ic ve dis entegrasyonlar ile birlikte kurumlarda Belge Yonetimi ve Arsiv
Birimlerinin EBYS ve e-Arsiv uygulamalar1 kapsaminda ytiriitmesi gereken
caligmalart da kisaca vermek isin boyutunu gostermek agisinda yararl
olacaktir. EBYS ve e-Arsiv sistemlerinde bilgi gilivenligi, KVK (Kisisel
Verilerin Korunmasi), yetki yonetimi ve erisim yetkileri, rol ve aksiyon
yonetimi, kurumsal dosya plani, yazisma kurallari, kurumsal e-arsiv veri
merkezi, yeni versiyon testleri, kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda
gelistirmeler, dijitallestirme caligmalari, EBYS egitimleri, EBY'S verilerinin
analizi, gelen-giden belgelerin analizi ve raporlanmasi, kurumsal form ve
sablonlarin yonetimi, vb. Belge Yonetimi ve Arsiv birimlerinin yiiriitiilmesi
gereken isler ve siireclerdir. EBYS bileseni olarak gerek i¢ gerekse dis
sistemlerle entegrasyonun yapilmasi yeterli degil, bu siirecin yonetilmesi
koordinasyonu, koordinasyon da yetkili ve sorumlu birimi gerektirmektedir.
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4. Kurumlarda EBYS ve e-Arsiv Yonetimi

EBYS ve e-Arsiv sistemleri, tim kurumu ilgilendiren ve tiim calisanlara
dokunan uygulamalardir. EBY'S ve e-Arsiv sistemi siirecleri ve uygulamalari
teknik altyapr gerektirmektedir. Teknik altyapi iizerine, kurum yapisi ve
ihtiyaglarina gore kurgulanan EBYS mimarisinin kurulmasi, isletilmesi ve
yonetilmesi gerekir. Bu baglamda kurumlarda temelde iki birimin
koordinasyonu ile yiiriitiilecek islerdendir.

e Belge Yonetimi ve Arsiv Birimi
e Bilgi islem Birimi

Kurumlardaki yapilanmaya baktigimizda Bilgi islem Birimlerini yonetim
yapisi igerisinde goriiyoruz, ancak Belge Yonetimi ve Arsiv Birimlerini ¢ok
sayida kurumun yonetim yapisi ig¢erisinde goremiyoruz. Bunun temel nedeni
kurumlarda belge yoOnetimi ve arsiv siireclerini ydneten bir birimin
olmamasina ya da var olanlarda da bu birimi, arsiv niteligi olmayan bodrum
katlardaki klasor depolarmin bulundugu yer olarak degerlendirmelerinden
kaynaklanmaktadir. Bu eksikligin neden oldugu sorun ise EBYS ve e-Arsiv
uygulamalarmin Bilgi Islem Birimleri tarafindan yiiriitiilmesi gereken isler
gibi degerlendirilmesine neden olmaktadir. Ayrica EBYS ve e-Arsiv
uygulamalarinin sadece teknik bir islem ya da teknik altyap1 kurmaktan ibaret
olarak goriilmesinden kaynaklanmaktadir. Oysa asil goriilemeyen ya da
goriilmek istenmeyen bu sistemlerin isletim ve yonetimidir. Yani EBYS ve e-
Arsiv siireglerinin kurumda bilinmemesidir, farkinda olunmamasidir. Oysa bu
stireclerin %25-30’u teknik ise %70-75’1 Belge ve Arsiv Yonetimi disiplininin
alanina girmektedir.

Artik kurum ve kurulusglarda is ve islemler bilgi sistemleri iizerinden
yiiriitiilmektedir. Kurumlarin i  stiregleri  elektronik  platformlarda
gergeklestirilmektedir. Tim islemler teknik altyapr gerektirmektedir.
Kurumlarda Bilgi Islem Birimleri teknik altyapiy1 saglayan ve teknik altyapiy1
isleten yonetim birimdir. Bu birimin kurumun tiim i ve islem siireclerini de
yonetmesi beklenemez. O zaman kurumda bagka birimlere ihtiya¢ yoktur. O
halde EBYS’leri kurumlarda neden Bilgi islem Birimleri yénetmek zorunda
kaliyor?

Belirtilen i¢ ve dis sistemlerle birlikte calisilabilirlik ve entegrasyon siiregleri,
EBYS ve e-Arsiv siireglerinin boyutlar1 Belge Yonetimi ve Arsiv Birimi ile
Bilgi Islem Biriminin koordinasyon igerisinde yiiriitecegi isler oldugunu
acikca gostermektedir. Teknik boyutta Bilgi Islem Birimi, siireglerin
yonetiminde Belge Yonetimi ve Arsiv Birimi olmalidir.

5. Degerlendirme

Bilgi sistemlerinin, bilgi yonetim yapilarinin, bilgi ve verilerin analizine
uygulanan teorik akil yiiriitme kisitlarinin, bilgi {iretim yaklagimlarinin, bilgi
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erisim, kullanim ve paylasim platformlarinin karmasik uzmanlagma

diizeylerinin durmadan arttif1 bir ortamda herkesin her seyi yonetebilecegi

ongoriisiinden ve uygulamasindan uzaklagsmaliyiz ve uzmanliklart yeniden

cergevelendirerek  veri-bilgi-belge  yOnetimine yeni  bakig  acilar

kazandirmaliy1z. Bilgi yonetim sistemlerinin, gercekligi, boyutlari, etki alani

siirekli degistigi i¢cin ulastigl sonuglar gegicidir. Bu nedenle siirdiiriilebilirlik

icin bilgi ve belge yonetim sistemleri gelistirilmesi gereken dinamik
platformlardir.

EBYS ve e-Arsiv siireclerinin kapasitesini gorerek yonetim yapisi icerisinde
Belge Yonetimi ve Arsiv Birimlerine yer vermek kiiglik ama onemli bir
karardir, fakat bunun yaratacagi sonuglar genig bir alani etkileyecektir.
Kurumsal degisim ve gelisim ac¢isindan bilginin giivenli platformlarda
yetkiler gergevesinde etkili paylasimimi saglayacak yapilar bilgi ve belge
yonetiminde yenilik¢i yaklagimlar sayesinde miimkiin olabilecektir.

EBYS’nin kullanim1 ve yonetimi belge yoneticileri i¢in ¢ok fazla teknik,
bilisimci ve bilgisayarcilar i¢in de ¢ok fazla idari ve sosyal kalmaktadir.
EBYS ve e-Arsiv siireclerin %25-30’u teknik ise %70-75’1 Belge ve Arsiv
Y 6netimi disiplininin alanina girmektedir. EBY'S ve e-Arsiv uygulamalarinin
dogru analiz edilmesiyle kurumlarda Belge Yonetimi ve Arsiv Biriminin
yonetimin gerekliligi anlasilacaktir. EBYS ve e-Arsiv uygulamalarin,
yonetimde istlendikleri islemler, kurumu gelecege tasima, uzun siireli ve
siirdiiriilebilir kurumsal bellek olusturma gibi fonksiyonlari nedeniyle
yetkinligi olan birimler ve profesyonel bir ekip tarafindan yonetilmesi gereken
sistemlerdir. Bu baglamda EBYS ve e-Arsiv siiregleri, kurumlarin Belge
Yonetimi ve Arsiv Birimleri tarafindan yiiriitiilmesi ve yonetilmesi gereken
sistemler olup, Bilgi islem Birimlerinin teknik altyap: desteklerini gerektiren
uygulamalardir,



