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Oz

Elektronik belge yonetim sistemleri (EBYS) ve e-Arsiv uygulamalari, ilgili ulusal/uluslararasi
norm ve standartlar ile ilgili kurumsal gereksinimler g¢ergevesinde olusturulmaktadir. Bilgi ve
iletisim teknolojilerindeki hizli gelismelerin uygulamalara dogru ve eksiksiz bigimde
yansitilmasit uygulamalarin islevselligi bakimindan nem tagimaktadir. Dinamik yapiya sahip
uygulamalarin genel olarak bilgi ve belge yonetimi ile bilisim-teknoloji altyap: boyutu
bulunmaktadir. EBYS ve e-arsiv uygulamalarinda calisacak personelin belge yonetimi, bilisim
sistemleri, bilgi giivenligi, bilgi sistemleri entegrasyonu ve diger konularda bilgi sahibi olmalar1
gerekmektedir. EBYS ve e-arsiv uygulamalarina yonelik yapilacak egitimler, uygulamalarin
hizmet kalitesini arttiracaktir. Bununla birlikte kurumlarda yetigmis insan giicii, uygulamalarin
daha iyi yonetilmesine ve gelistirilmesine katki saglayacaktir. Bildiride, EBYS ve e-arsiv
uygulamalarinda yetismis insan giicii gereksinimi, AU ve TSE’nin yapacagi egitimler
kapsaminda irdelenecektir.

Anahtar Kelimeler: 7S 13298, EBYS, e-Arsiv, Egitim

Giris

Ulkemizde pek ¢ok kurum elektronik belge ydnetim sistemlerini (EBYS)
kullanmaktadir. Kurumlarda kullanilan EBY S uygulamalarinin belge yonetimi ve
arsiv disiplini, ulusal ve uluslararasi standartlar, hukuk kurallar1 ¢ergevesinde
dogru ve etkin kullanilmasi i¢in pek ¢ok basari kriteri bulunmaktadir. Basari
kriterlerinin ilk siralarinda kurumsallastirma, belge yonetimi ve arsiv sisteminin
kurumda tamamlanmis olmast, iist yonetim destegi, personel egitimi ile ilgili konu
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uzmanlarmin EBY'S uygulamasinin her siirecine (olugum, gelisim, yonetim) déhil
edilmesi yer almaktadir (Akdogan ve Ozdemirci, 2016, s.54). Kurumlarda EBYS
uygulamalarinda yer alan her diizeyde kullanicinin (personelin) siirekli egitimine
ihtiya¢ duyulmaktadir.

Kurumlarda EBYS ve e-Arsiv sistemlerinde ¢ok farkli alanlardan insan giiciine
ihtiya¢ bulunmaktadir. Ust yéneticiler, kurumlarda EBYS ve e-Arsiv sistemlerini
destekleyerek ve siirdiiriilebilirligini saglayan kisilerdir. Bilisimciler, EBYS ve e-
arsiv sistemlerinin teknik altyapisim olusturan, diger bilgi sistemleri ile teknik
entegrasyonu gerceklestiren, teknolojik olarak sistemin siirdiiriilebilir ve giincel
yapisin1 koruyan kisilerdir. Belge ydneticisi ve arsivciler, kurumun belge
yonetimi ve arsiv yapisini olusturan, EBYS ve e-Arsiv sisteminin is akiglarini
belirleyerek arsivcilik yontem ve tekniklerine gore sistem mimarisini
bilisimcilerle beraber olusturan kisilerdir. Kurumun tiim ¢alisanlar: ise EBYS ve
e-Arsiv uygulamalart siiresinde yer alan kisilerdir. Bir kurumda kapsama alan1 bu
kadar yaygin olan, is siireclerinin yiiriitildigli e-Belge yOnetimi ve e-Arsiv
sistemlerinin etkin ve siirdiiriilebilir bi¢cimde olusturulmasi ve kullanilmasi her
diizeyde egitimleri gerektirmektedir. Bu baglamda e-Belge yonetimi ve e-Arsiv
uygulamalari, belge yoneticisi ve arsivciler ile bilisimcilerin EBYS ve e-Arsiv
sistemlerine iliskin egitimleri birlikte yiiritmelerini 6n plana ¢ikarmaktadir.
Kurumlarda EBYS ve e-Arsiv sistemlerine yonelik verilecek egitimlerin
personelin gorev ve sorumluluklarina gore kademeli olarak verilmesi 6nemli
noktalardan birisini olugturmaktadir. EBYS ve e-arsiv sisteminde personelin
yapacag1 islemleri iceren teorik ve uygulamali egitimler birlikte yiiriitiilmelidir.
Belge yonetimi ve arsiv disiplini literatiiriine 6nemli katkilar saglayan Cook arsiv
otomasyon sistemlerine yonelik verilecek egitimlerin, teoriler ve genel prensipler
cercevesinde verilerek personelin sistemin caligma mantigini dogru sekilde
kavramasi agisindan yararli olacagini vurgulamaktadir (Cook, 1992, s.10).
Egitimler, kurumlarda EBYS ve e-Arsiv sisteminin Onemi, boyutlari, is
stireglerine etkileri ve personelin is siireclerinde sistemi en iyi nasil kullanacagi
gibi noktalara odaklanmalidir.

EBYS ve e-Arsiv Sistemlerinde insan Giicii Gereksinimi

e-Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemlerinin bir kurumda etkin olmast: iki temel
unsura baghdir. Birincisi, etkin kurumsal yapilar; ikincisi, yetki ve
sorumluluklardir. Bu unsurlar net olarak ortaya konulmadan e-Belge yonetimi ve
e-Arsiv sistemleri bir kurumda etkin olarak yonetilememekte; en iyi, en nitelikli
olarak tanimlanan yazilimlara sahip olmak yetmemektedir. Teknolojinin geldigi
noktada meseleye yalnizca bir bilisim ve miihendislik alan1 iizerinden bakmamak
gerekmektedir. Bilisim alanindan belki daha da etkili ve insanlik tarihini
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yonlendirecek  olgu, bilgiyi yenilik¢i bilgi sistemlerini  kullanarak
yonetebilmektir.

Bu baglamda, e-Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemlerinde ihtiyag duyulan
iriinlerin ve yazilimlarin standartlara uygunlugunun sertifikalandiriimasi
yetmemekte; kurumlarin bilgi sistemi siireglerini yonetebilme yetenegi, is ve
islem siireclerini e-ortamda yiiriitme becerisi ve basarisi, e-Belge yonetimi ve e-
Arsiv sistemlerini kullanma yetkiliginin 0l¢iilmesi ve sertifikalandirilmasi
gerekmektedir. Kurum ve kuruluslar olarak bizler bu konuda ne kadar
hazirlikliy1z, bilgi varliklarimizi ve bilgilerimizi bilgi sistemlerinde ne kadar
diizgiin yonetebilecegiz, bunun i¢in teknoloji tek basina yeterli olacak mi1? Bu
aciklamalar 1s18inda su tespitte bulunabiliriz, e-Belge yonetimi ve e-Arsiv
caligmalart disiplinler arasi ¢caligmalart gerektirmektedir. Bu alanin gerektirdigi
farkli formasyona sahip kisilerin birlikte ¢calisabilmesi i¢in, ortak bir platformda
bulusabilmesi igin, e-Belge yonetimi ve e-Arsiv alaninda egitimlere ihtiyag
oldugu agiktir.

Belge yoneticisi ve arsivciler sadece Dbelge-bilginin toplanmasinda,
depolanmasinda degil, degerlendirilip analiz edilmesinde ve yeni teknolojilerin
kullaniminda etkin olmalidir. “Belge merkezleri ve arsivler, gelecegin ‘Veri
Merkezleri’dir. Artik ‘Kurum Arsivi’ olmayacak, ‘Kurum Veri Merkezi’ olacak,
bu veri merkezlerinde biz belgeyi nasil yonetiriz. Sanirim tizerinde durulmasi
gereken Onemli hususlardan birisi de budur. Yeni ufuklar, yeni kuramsal
yaklagimlar gerektirir’ (Ozdemirci, 2017, 229.s.). Belge yoéneticileri ile
bilisimcilerin birlikte ¢aligmasi, alani ileri gotiirmek i¢in sarttir. Belgenin/bilginin
e-ortamda etkin, gilivenilir iiretimi ve yonetimi, isbirliklerinin yapilmasini,
deneyimlerin  paylagilmasim1 ~ gerektirmektedir.  Ulkemizde ¢ok —degerli
yazilimcilar var, ancak kurguya da ihtiyac var, sistematize etmeye de ihtiyag var.
Biz bunlar1 yapabilirsek, ihtiyaclarimizi ortaya koyabilirsek, yerli yazilimlarin
niteligi de artacaktir.

Kurumlar bundan 10, 20, 50, 100 y1l sonra kendilerini nerede gérmek istiyorlar?
Yol haritalarini ona gore gizecekler, e-Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemlerini ona
gore sekillendirecekler. e-Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemlerinin etkin ve
sirdiiriilebilir ~ platformlarda  yonetimi  kurumlarimizin, toplumumuzun,
devletimizin gelecegidir. Artik elektronik belge yonetimi ve elektronik arsivler
bilgi sistemlerinin ve bilisim yoOnetiminin en O6nemli ve en biyiikk alanmi
olusturmaya baslamis, bilgi sistemlerin bas aktorii haline gelmistir. Elektronik
belge yonetimi ve e-arsiv uygulamalari, e-imzanin kullanimimi hizla
yayginlagtirmis, giivenli belge-bilgi tliretmenin ve paylasmanmn en giizel
orneklerini olugturmustur. Kapsama alani, etkileri ¢cok genis ve ¢ok ¢ok uzun
soluklu olan basta e-Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemleri olmak iizere bilgi
sistemleri ve bilisgim yonetimi uygulamalarinin gelistirilmesinde, yonetilmesinde
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ve kullaniminda bilgi/belge yoneticileri ve arsivciler, bilisimciler, bilgisayar
miihendisleri, yazilim miihendisleri, yonetim bilimciler birlikte ¢alismalidir.

Disiplinlerarasi yaklagimla yapilmasinin gerekli oldugu dngoriilen egitimlerin, e-
Belge yonetimi ve e-Arsiv sistemlerinin gerek gelistirilmesinde gerekse etkin
olarak uygulanmasinda birlikte c¢alisilmast gereken wuzmanlarin beraber
caligmalarmi saglamaktir. Bu saglandiginda ise e-Belge yonetimi ve e-Arsiv
sistemleri  kurumlarda etkin, giivenli ve siirdiiriilebilir bir yapiya
kavusturulabilecektir.

Ankara Universitesi ve Tiirk Standartlar1 Enstitiisii: TS 13298 Egitimleri

Ulkemizde EBYS ve e-arsiv uygulamalarinda, TS 13298 Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetim Standardi, alana yonelik diger diizenlemeler ve mevzuat hakkinda
bilgi, beceri ve yetkinlige sahip nitelikli insan giicline ihtiya¢ bulunmaktadir. Bu
ihtiyac1 gidermek amaciyla Ankara Universitesi (AU) ile Tiirk Standartlari
Enstitiisi (TSE) arasinda 11.04.2016 tarihinde isbirligi protokolii imzalanmustir.
Imzalanan protokol standardizasyon, uygunluk degerlendirme, belgelendirme,
elektronik belge, e-arsiv bilgi yonetimi ve bilisim sistemleri alanlarinda ortak
calismalar yapmasina ydnelik isbirligi yapilmasina yoneliktir. Protokol
kapsaminda, kamuda TS 13298 Standardi ¢er¢evesinde EBYS ve e-arsiv
uygulamalarma yonelik egitimler, karsilagilan sorunlar ve ¢6ziim Onerileri,
standartlagsma ile EBYS alaninda nitelikli personel yetistirilmesi hususlarinda
caligmalar yapilmaktadir.

TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardi (2015 revizyonu
ile) Uriin Sertifikasyonu ve Kurum Yeterlilik Sertifikasyonu olmak iizere iki
sertifikalama getirmektedir. Kurum Yeterlilik Sertifikasyonu kurum EBYS
slireglerini yonetebilme yetenegi, is ve islemlerin EBYS ortaminda yiirlitme
becerisi ve basarisi, mevzuata uygun is ve iglem siireglerinin yiiriitiilmesi gibi
yetkinliklerinin 6l¢iilmesi hedeflenmektedir (TS 13298, 2015).

Kamu kurumlarinmn 31.07.2017 tarihine kadar, Universite ve Belediyelerin ise
31.12.2017 tarihine kadar EBYS’ye gecmesi i¢in Bagbakanlik Miistesarliginin
Mayis 2017°de aldig1 karar gz oOniine bulunduruldugunda, EBYS
uygulamalarinin tiim kamu kurum ve kuruluslarini kapsayacagi agiktir. 2017/21
sayili e-Yazigsma Projesi konulu Bagbakanlik Genelgesi’nde 158 kamu kurum ve
kurulugunun EBYS kullanmaya basladig1 belirtilmektedir (e-Yazigma Projesi,
Genelge, 2017) Kamu kurum ve kuruluslarinn EBYS kullanmaya
yonlendirilmeleri, e-Arsivlerin de hizla kurumlarin giindemine girmesine neden
olmaktadir. Kurumlarda bilgi ve belge yonetimi disiplininin éngérdiigii yontem
ve tekniklere uygun siirdiiriilebilir EBY ve e-Arsiv uygulamalari ise bilisim
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personeli, bilgi ve belge yoneticilerinin sistem iginde aktif olarak gorev almalarin
gerektirmektedir.

Bu baglamda Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) ve Ankara Universitesi arasinda
11 Nisan 2016 tarihinde imzalanan standardizasyon, uygunluk degerlendirme,
elektronik belge ve arsiv yonetim sistemi ile bilisim sistemleri alanlarinda isbirligi
gerceklestirilmesini iceren protokol gergevesinde Ankara Universitesi Bilgi
Yénetim Sistemleri Belgelendirme Merkezi (BIL-BEM), Ankara Universitesi
Uzaktan Egitim Merkezi (ANKUZEM), Tirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)
birlikte ¢aligmalarini siirdiirmektedir.

Kurum ve kuruluslarin bu yetkinlikleri kazanabilmesi i¢in bu alanda ilgili bilgi
birikimi olan insan giicline olan ihtiyact karsilamay:1 bir kamusal sorumluluk
olarak géren Ankara Universitesi ve TSE birlikte Uzaktan Egitim Teknolojileri
ve Yontemleri kullanilarak Sertifika egitimi ¢aligmalar1 baglatmistir.

Egitimin Genel Kapsami su sekildedir;

e Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi ile ilgili mevzuat ve standartlar,
TS 13298

Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardi ¢ergevesinde Kurum
Dosya Plani, Saklama Plani, EBYS Kullanim Ozellikleri

Kurumlarda EBYS’ye Gegis ve EBYS Y 6netimi

EBYS ¢ ve Dig Entegrasyonlar

Teknik Altyapi- Denetim- Giivenlik- Siireklilik ve Siirdiiriilebilirlik

Bilgi Giivenligi

Standardizasyonun Onemi ve Siiregleri

Ana hatlarryla bu kapsamda planlanan egitim programinin amact:

e Kamu kuruluslar1 ve 6zel sektdrde, basta TS 13298:2015 Standard: olmak
tizere ilgili mevzuata uygun olarak elektronik belge ve arsiv yonetim
islemlerini yiiriitebilmeyi saglayacak yaklasim, yol, yontem ve teknikleri
Ogretmek ve uygulama becerisi kazandirmak.

e Kurum ve kuruluglarda elektronik belge ve arsiv yonetim siire¢lerinde
calisan, caligmak isteyen kisilerin bilgi, beceri ve yetkinliklerini arttirmak.

e Kurumlarm idari etkinlikleri sonucu elektronik belge yonetim sistemlerinde
olusan giincel ve geriye doniik belge birikimi ve bilgi akigmnin ig/hizmet
odakli, kurumun orgiitsel ve idari yapisi uyarinca onceden belirlenmis
elektronik  belge yoOnetimi politikasina gore sistematik kurallar
dogrultusunda yonetilip isletilmesi becerilerini arttirmak.

e Elektronik belge ve arsiv yonetim uygulamalarmi etkin yiiriitmesini
saglayacak beceri ve kazanimlara sahip insan giicii alt yapisimi geligtirmek
olarak dzetleyebiliriz.
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Sonug¢

Kamu ve 0Ozel sektorde kurumsal, yonetimsel dinamikler ve teknolojik
gelismelere bagli olarak elektronik belge ve arsiv yonetim sistemleri her gegen
giin kurum ve kuruluslarda hayata gecirilmekte ve hatta zorunlu tutulmaktadir.
Elektronik belge ve arsiv yonetim sistemi uygulamalari kurum ve kuruluslarda
nitelikli personelin varligini her gegen giin daha da artirmaktadir.

EBYS Uygulamalarma gecen kurumlarin, EBYS uygulamalarima yonelik
politikalarini, stratejilerini, prosediirlerini ve eylem planlarini dogru ve eksiksiz
bicimde gelistirmeleri kurumlarinda ilgili konuda yetigmis insan giiciine baglidir.
Personel egitimi ile kurumlarda EBYS uygulamalarina yonelik farkindalik ve
bilin¢ olusturulacaktir. Degigsim ve doniisiim iyi yonetilemez ise kurumlar
belleklerini kaybetmek ile karsi karsiya kalacaktir. Kurumlar giivenli ve
sirdiriilebilir EBYS ve e-Arsiv sistemlerini hayata gegirerek kurumsal
belleklerini gelecege tastyabileceklerini goz ardi etmemelidir.
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