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Ozet: Bu calismada, TSE 13298 Elektronik Belge YoOnetimi isimli standart incelenmis ve bu sandardin
ongordiigii yetenekler ve dzellikler drneklerle aciklanmustir. Universitelerin ve diger kurumlarm bu standarda
uygun yazilim ¢6ziimleri secerken nelere dikkat etmesi gerektigi konusu basit ve sade bir dille ele alinmstur.
Dosya saklama planlari, dosya tasnif planlari, elektronik belgelerin kayit islemleri, Elektronik Belge Yonetim
Sistemleri (EBYS) kullanim 6zellikleri, erisim kontrolii ve giivenlik, sistem tasarimi ve yonetimi, onay, Kayit
bilgisi elektronik olmayan sistemlerle uyumluluk, dokiiman yonetimi kavramlari ele alinmistir. Ayrica sektérde
elektronik imza gibi ¢ok konusulan teknolojilerle ilgili sorulara da yanit verilmeye calisilmistir. Ayrica,
elektronik belge yonetim sistemlerinin, TSE 13298 standardinda dngoriilmeyen ancak pratikte cok gerek goriilen
diger fonksiyonlarma da deginilmistir.

Anahtar Sézciikler: TSE 13298 Elektronik Belge Y&netimi, Belge, Belge Ozellikleri, Saklama Plani, Standard
Dosya Plani, Giivenli Elektronik imza, Dokiiman Y&netim Sistemleri, Fiziksel Sistemerle Uyumluluk

TSE 13298 Electronic Records Management : Detailed Examination of
Standard with Samples and Electronic Signatures

Abstract: In this paper, standard namely “TSE 13298 Information and Documentation — Electronic Records
Management™” is examined and the required features are explained in details. The regirements of electronic
records management software solutions are enlisted in an easy to understand way. Especially, use of digital
signature technology with electronic records management systems is overviewed. And also, other requirements
of electronic records management system in practical use are summarized.
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1. Giris

Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun
yerine getirilmesi i¢in almmis ya da fonksiyonun
sonucunda tretilmis, icerik, iligki ve formati ile ait
oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden kayith bilgi,
belge (evrak) olarak isimlendirilmektedir.

Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesinde iretilen
ya da toplanan, heniiz belge vasfi kazanmamis her
tiirli kayitli bilgi dokiiman olarak adlandiriimaktadir.

Kurumlarin  giindelik islerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden
kurum faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarm icerik, format ve iliskisel
ozelliklerini korumak ve bu belgeleri iiretimden nihai
tasfiyeye kadar olan siire¢ icerisinde ydnetilmesine
elektronik belge yonetimi

(EBY), bunun igin kullanilan sisteme de elektronik
belge yonetim sistemi (EBYS) adi1 verilmektedir. EBY
sistemleri ve Ozellikleri i¢in ISO, 15489 numaral,
“Information and Documentation -  Records
Management” baglikhi standardi yaymlamustir. ki
bolimden olusan bu standart, birinci boliimde genel
gereksinimleri ikinci boliimde ise bir EBY sistemi i¢in

rehber olarak kullanilabilecek kurallar1 ele almistir.
ISO 15489 numarali standarda parallellik teskil edecek
sekilde, TSE, 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon —
Elektronik  Belge  YoOnetimi  isimli  standardi
hazirlamistir.  Asagidaki bagliklarda, 2007 yilinda
hazirlanan ve Haziran 2009°da revize edilen TSE
13289 numarali standart incelenmistir.

2. Standard Maddelerinin Ag¢iklamasi
2.1. Dosya Tasnif Planlan

Dosya tasnif plani, belgeleri belli kategoriler ile
etiketlemek i¢in kullanilir.

Dosya tasnif planlar1 genellikle hiyerarsik yapidadir.
Sekil 1’de YOK tarafindan 6nerilen standart dosya
plani 6rnegi yer almaktadir.

Modern bir EBYS belgelerin birden fazla dosya plani
maddesi ile ilisklilendirilmesine izin vermelidir.
Ornegin, bir sigorta firmasma alt yiiklenicisi ile yaptig
teknik bir sdzlesmenin kurumun tim departmanlarma
duyuru olarak gonderildigini varsayalim. Bu evrak
hem 010.07.02 Duyurular ve 030.04.02 Sartnameler
isimli dosya plan ile etiketlenebilmelidir.
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Ayrica, bir EBYS igerisinde, birden fazla dosya plani
olusturulabilmelidir. ~ Sekilde gosterilen YOK’iin
onermis oldugu dosya planmna ek olarak, bir sigorta
sirketi, belgelerini, sigortaladigi miisterilerini hangi
sektore ait oldugu bilgisini gore de kategorize etmek
istiyor olabilir. O zaman sektor isminde bir dosya plant
olusturarak, ayni belgelerin kategorize edilmesi icin
bir baska dosya tasnif plani1 da kullanabilir. Sektor
kategorizasyonu olarak kullanilmak iizere asagidaki
liste 6rnek olarak verilmistir :

‘Yeni | Ewvlemler - Avvatlar =
Biaglik.

000, Genel

010, Mevzuat Isleri

010,01 kanunlar

010,02, Thzlkler °
010,03, Yanetmelkler

010,04, ¥énergeler

010,05, Tebligler

010,068, Genelgzler

010,06,01.I; Genelgeler

010.06,02.0n Genelgeler

010,07 Talimatlar, Duyoralar, Sirkilerler
010.07.01, Talimatlar
010,07,02,Duyarular
010.07.03.Sirkdlerler

010,08 Rehber, Kilavuz

010,09, 5kandartlar

020.0Murlar, Onavlar

030.Anlasma, Sozlesme ve Protokaller
030,01, Anlagmalar

030,02, 56zlesmeler

030,03 Protakaller

030,04, 5artnameler

030.0¢.01 . Idari

030.04.02. Teknik

030,99, Diger

Sekil 1. YOK Standard Dosya Plam

010. Saglik Kurumlari

010.01. Hastaneler

010.02. Eczaneler

020. Finans Kurumlar1

030. Egitim Kurumlar1
030.01.Universiteler

020.02.11k ve Orta Egitim Kurumlar1
020.03.Dershaneler

020.04.Diger

2.2. Saklama Planlan
Saklama Planlari, EBYS icerisine dahil edilmis olan
herhangi bir belgenin ne kadar siire ile sistemde
kalacagini ve siire bitiminde ne tiir bir isleme tabi
tutulacagmi ifade eder.

EBYS sistemde tanimli olan her bir elemana ait
saklama planin1 otomatik olarak takip etmeli ve
saklama siiresi dolanlari, tasfiye islemini yapmasi i¢in
elektronik belge yoneticisini uyarmalidir.

Saklama planlar1 genellikle belge hiyerarsisi ile
birlikte tanimlanir. Belge hiyerarsisi, belge fonu,
birim, belge serisi, dosya-klasor kirilimlarindan olusur.

Ornegin :
Bat1 Teknik Universitesi (belge fonu)

Genel Sekreterlik (birim)
e 2012 Giden Evraklar (seri)
o YOK Cevap Yazis1 (belge)
= Kapak.doc (dosya)
= Ek1.pdf (dosya)
= Ek2.pdf (dosay)
=  Ek3.tif (dosya)

Genel Sekreterlik (birim)
e 2012 Gelen Evraklar (seri)
o  Erasmus Programi Hk.
= Kapak.pdf

=  Basvuru Formu.doc

Saklama Kriterleri :

o Idari,

e mali,

e hukuki ya da

e tarihi kiterlerdir.

Saklam Siireleri :
e layila 100 yil arasinda degisebilir.

Tasfiye Islemleri:
e  Sirekli saklama;
e Degerlendirme,
e Imha,
e Transfer etmek olabilir.

Ornegin :

Tiim mali belgelerin siirekli saklanmasina;
Hukuki siireclere ait belgelerin 5 yil sonunda
nasil tasnif edileceginin degerlendirilmesine;
e Is basvurularmm 5 yil sonunda imha
edilmesine;
e Smav kagitlarmm 10 y1l sonra, arsiv binasma
transfer edilmesine karar verilmis olabilir.
Imha planlar1 6zellikle fiziksel (kagit ortamindaki)
arsivler igin, yerden tasarruf etmek amacryla
basvurulan bir yontemdir.
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Glnlimiizde, 6zellikle elektronik arsiv sistemlerinin
yayginlagmas:  saklama {nitelerinin  ucuzlamasi
nedeniyle, elektronik belgelerin siirekli saklanmasi
tercih edilmektedir.

2.3. Elektronik Belgelerin Kayit islemleri

EBYS:

o Teknik 6zellikleri ne olursa olsun (Microsoft
Word, Excel, Acrobat PDF, AutoCAD, TIFF,
JPG, ses ve hareketli goriintii dosyalart v.b
faks ve e-posta ile gelen her tiir dosya) her tiir
elektronik  belgeyi  sisteme alma ve
yonetebilme;

o Elektronik belgeleri dosya tasnif ve saklama
planlar1 ile bir veya birden fazla klasorle
iligkilendirebilme;

e Elektronik belegelerin iiretildigi program ile
birlikte ¢alisabilme;

o Elektronik belgeye ait iist verilerin kontrol ve
kay1t islemlerini gerceklestirebilme
ozelliklerine sahip olmalidir.

Yukarda, dokiiman ile belge kavramlarmin birbirinden
farkli oldugu vurgulanmigti. Her belge, hayatina bir
dokiiman olarak baglar ancak belli bir resmilik
kazandiginda belge haline gelir.

Kurum diginda hazirlanip, kuruma gonderilmis bir
evrak, sistemde kayit altina alindiginda belge vasfi
kazanmis olur. Ya da kurum iginde hazirlanmis bir
dokiiman gerekli onay ve olurlar1 alip da paylasilmaya
(kurum igi ya da kurum diginda) hazir hale geldiginde
belge vasfi kazanmis olur.

Giinlimiizde yazigmalarin ¢ok bilyilik bir kism1 e-posta
ile yapildig1 i¢in Bir EBYS sisteminin e-postalar1 da
sisteme dahil edebilme yetenegi olmasi
beklenmektedir.

EBYS igerisinde kayit altina alinan her belge essiz bir
referans kodu ile numaralandirilir.

Ayrica belgenin, yazi tarihi, kayit tarihi, aciliyet
durumu, cevap bekleyip beklemedigi, gizlilik derecesi,
hangi kurum tarafindan hazirlandig1 gibi iist veriler
(kiinye bilgileri) kayit sirasinda ya da daha sonra
girilir. Mimkiin oldugunca, kayit tarihi v.b bilgiler
otomatik olarak sistem tarafindan doldurulmalidir.

Evrak ve ekleri seklinde birden fazla par¢adan olusan
timlesik evraklarin pargalari arasmndaki biitiinliik
korunmalidir. Birden fazla pargasi olan bir evrak,
EBYS tarafindan tek Dbir {inite olarak ele
alinabilmelidir.

2.4. EBYS Kullanmim Ozellikleri

EBYS, biinyesindeki elemanlar iizerinde, arama,
goriintiileme, yazdirma ve raporlama fonksiyonlari
sunmalidir. EBYS, bilgi giivenligi saglandig1 siirece,
yerel ve genis alan aglar iizerinden bu bilgilere erisime
izin vermelidir.

EBYS yukarda dile getirilen fonksiyonlari, grafik bir
arayiiz ile sunmali, klasorler icerisinde listelenerek bir
belgeye erisilebilecegi gibi, belge iist verileri ya da
belge igeriginden anahtar kelime (full text search) ile
de arama yapilarak belgelere erisim miimkiin
olmalidir.

Arama sonucu listelenecek belgeler, aramay1 yapan
kullanicinin erigim hakki olan belgeler olmalidir.

2.5. Erisim Kontrolii ve Giivenlik

EBYS, sistem igerisinde her kullanict i¢in profiller
tanimlanmasina izin vermelidir; (kullanici, veri giris
elemani, sistem yoneticisi v.b.). Ayrica; sistemde
kullanic1 gruplar1 da tanimlanabilmelidir, “Genel
sekreterlik veri girig elemanlarr” gibi.

Kullanicilar erisim hakkina sahip olmadiklar1 belgelere
ne klasor hiyerarsisinden ne de arama fonksiyonu ile
erisememelidirler.

EBYS otomatik olarak giinliikk (log) tutabilmelidir. Bu
giinlikkler sistemde ne zaman kim tarafindan hangi
islemlerin yapildig1 kayitlarini igermelidir ve sistem
giivenligi agisindan bu log dosyalarina elle miidahale
yapilamamalidir.

2.6. Sistem Tasarimi ve Yonetimi

EBYS sistem biitiinliigi ve giivenirlilik o6zelligine
sahip olmalidir. Yani, sistem igerisindeki bilgiler
birbiri ile iliskili ve veri Dbitiinliigi bozulmadan
saklanabilmesi ve gerektiginde saklanan tiim verilere
erisim saglanabilmelidir. EBYS, biinyesindeki her
eleman1 tek ve benzersiz bir referans numarasi ile
kodlamalidir.

EBYS, veri girisi ve belge arama islemleri sirasinda
kullanict dostu ozellikler saglamalidir. Bu ozellikler
arasindai kodlar1 ve numaralar1 hatirlamadan basit bir
sekilde veri girisi yapilabilmesi 6zelligi sayilabilir.
EBYS yazilimi, endiistri standardi haline gelmis
kelime islemci programlariyla (Microsoft Office v.b.)
entegre bir sekilde c¢alisarak, bu uygulamalar
icerisinden de direkt olarak sisteme Dbelge
kazandirabilme yetenegine sahip olmalidir.

EBYS performans ve 6l¢eklenebilirlik 6zelligine sahip
olmalidir. Yani belgelerin kayit isleminin tamamlanma
stiresi, basit ya da karmagik bir arama isleminin
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tamamlanma siiresi, bir belgenin elektronik olarak
gorintiilenme siiresi, kabul edilebilir siireler olmalidir.

Verilerin depolanmasi konusunda, standart, EBYS’nin
saklama Tinitelerinin kopyalarmin periyodik olarak
kargilastirilabilir olmas1 gerektigini soylemektedir,
ancak giinimiizde kullanilan sanal makine, depolama
ve yedekleme teknolojilerindeki ilerlemeler nedeniyle
bu 6zellik, genel bilisim altyapilar1 ile rahatlikla
karsilanabilmektedir. Bunun diginda EBYS sisteminin
stirim yiikseltmeleri, eski siirlimlerde kayit edilmis
olan wverilerin biitlinligiinii ve kullanimmi tehdit
etmemelidir.

2.7. Belge Ozellikleri

Sistemde kayit altma alman belgelerin ozellikleri
arasinda, iiretici, yazar, Uretim tarihi, gonderen, cikis
yeri, Uretim tarihi, iletim tarihi, arsivleme tarihi,
transfer tarihi, alic1 adi, fonksiyon ad1 v.b. sayilabilir.
Bu alanlar, kurumun ihtiyaglar1 dogrultusunda
artabilir, alanlarmn adlar1 farkli olabilir.

EBYS, belge vasfi kazanmis elektronik dokiimanlarin
icerigine herhangi bir midahalenin yapilmasimi
engellemelidir. Buna entellektiiel bitiinlik denir.
EBYS, elektronik belgelerin iiretim, iletim almma ve
kullanimi ile ilgili tanimlama Ogelerini bir biitiin
icerisinde korumalidir. Buna da tanimsal biitiinliik
denir. Yukarda da ifade edildigi gibi, birden ¢ok
dosydan olusan, tiimlesik evraklarin bir biitiin olarak
yonetilmesine de fiziksel biitiinliik ed1 verilmektedir.

Ozet olarak EBYS, entellektiiel, tanimsal ve fiziksel
olarak belgelerin Dbiitlinliigliniin  bozulmayacagini
garanti altina almalidir. Yani sisteme girilmis bir
belgenin:

ne igerisinde bir degisiklik olmali;
ne belgeye ait tanimlanmig bilgiler de
(hazirlayan, iletim tarihi, sisteme kayit tarihi
v.b.)

e ne de belge ile iliskili olan eklerin biitiinliigii
bozulmamalidir.

2.8. Onay, Kayit Bilgisi ve Elektronik imza

EBYS, elektronik belgelerin onaylanmasi ve kayit
altina alinmasi ile ilgili olarak giivenli elektronik
imzalt  belgeleri yoOnetebilme Ozelligine sahip
olmalidir. Giivenli elektronik imza, giiniimiizde bir
dokiimanin, bir kullanicinin giivenli elektronik imzasi
ile imzalanmasina olanak tanmimaktadir ancak yaygin
inamgin aksine, bir ¢ok kurumda gerekli olan bir
belgenin birden ¢ok kisi tarafindan imzalanmasi
(6rnegin bir satinalma kararinin rektdr yardimeilar: ve
rektor tarafindan imzalanmasi) su anda giiniimiiz
teknolojisi ile miimkiin degildir. Bu durumda, islak
imzal1 belge taranarak sisteme atilabilir.

Elektronik olarak imzalanmis bir belge, yazicidan
¢iktis1 alindiginda, bu c¢iktinin, o belgenin otantik
(degismemis, orijinal) oldugunun kanitlanabilir oldugu
seklinde yanlis bir inanis vardir; elektronik imza ile
imzalanmig bir belgenin, otantik oldugu, sadece ve
sadece elektronik ortamda ve elektronik bir otorite
(certification server) tarafindan dogrulanabilir. Baska
bir ifade ile elektronik imza, sadece ve sadece
elektronik belgeyi koruyan bir mekanizmadir ve bu
elektronik belgenin ¢iktisinin alinmasi durumunda bu
¢iktinin otantik oldugunu kanitlayamaz.

(1)  Elektronik  imzalanmig  bir  dokiimanin
imzalanmasini da, (2) imzal1 bir dokiimanin {izerindeki
imzanin otantik oldugunu da ancak, elektronik
dokiimanin  hazirlandigr uygulama ile yapmak
mimkindir. Yani, dokiiman Microsoft Word ile
hazirland1 ise, imzalama iglemi Microsoft Word’iin
icinde yer alan fonksiyonlarla yapilir.

Size e-posta ile gonderilmis olan bu dosyay1 tiklayip
Microsoft Word i¢inde goriintiilediginizde, dosyadaki
imzanm gercek olup olmadigmi da yine Microsoft
Word uygulamasi sdyleyecektir.

Bu ac¢idan bakildiginda, elektronik imza, EBYS
sisteminin bir yetenegi olmayip, elektronik belgenin
hazirlandigr (Microsoft Word, Acrobat Writer gibi)
kelime islemci uygulamalarin bir yetenegidir.

Modern bir EBYS’den beklenen, elektronik imzali
belgeyi de, elektronik olarak imzalanmamis alelade bir
belge gibi kaydedebilmesi ve yonetebilmesidir.

2.9. Dokiiman Yonetimi

Dokiiman Yonetim Sistemleri (DYS) genel olarak
kurumsal bilgi kaynaklarmmn elektronik ortamda
depolanmast ve kullanilmas1 icin  gelistirlmis
sistemlerdir. Bu sistemler kurum i¢inde belge statiisii
kazanmis dokiimanlarin yani sira belge 6zelligi
tasimayan ancak icerdigi bilgi agisindan depolanan ve
kullanilan dokiimanlar1 diizenleme, tamimlama ve
erisim gibi fonksiyonlar1 yerine getirmek icin
kullanilir.

DYS diger bilgi kaynaklari ig¢in oldugu gibi, elektronik
belge Ozellikleri korundugu takdirde elektronik
belgelerin yonetimi i¢in de kullanilabilir.

DYS igerisinde her tiir bilgi kaynagi potansiyel olarak
bir bilgi kaynagi olarak tanimlanabilir. Bu nedenle
dokiiman ydentim sistemleri, EBYS i¢in bir 6n siire¢
aract olabilir.

2.10. Elektronik Olmayan Sistemlerle Uyumluluk

Bir EBYS, halen kagit ortaminda kullanilan belgelerin
de yonetimine izin vermelidir. Fiziksel belgelerin
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hangi raf ve dolapda bulundugu bilgisi, ya da fiziksel
belgenin zimmet karsiligi takibi yapiliyorsa hangi
tarihte kime teslim edildigi bilgisi elektronik ortamda
takip edilebilmelidir.

3. Diger EBY'S Fonksiyonlar

Bu bolimde, TSE 13298 nolu standartta yer
almamasina ragmen, EBYS sistemi kuracak olan
kurumlara  rehberlik  edebilecegi  diisiiniilerek,
tilkemizde pratikde gereksinim duyulan fonksiyonlarin
bir listesi sunulmustur:

(1) Sisteme kayitli olan evraklarm, kurum iginde
“geregi” ya da “bilgi” amacl olarak sevk edilmesi;

(2) Yapilan sevk iglemlerinin kullanicilardan ziyade
rollere sevk edilmesi; (bdylece yeni atanan rektor,
kendisinden Onceki rektér zamaninda, “Rektor”
roliine sevkedilen tiim evraklara, otomatikman
erisim hakkina sahip olacaktir.)

(3) Yapilan sevk iglemininin gereginin  yapilip
yapilmadigi bilgisinin takip edilmesi;Kuruma gelen
bir evrakin cevap bekleyip beklemedigi bilgisinin
sisteme girilmesi;

(4) Kuruma gelen bir evrakin cevap bekleyip

beklemedigi bilgisinin sisteme girilmesi;

(5) Evrak cevap bekliyorsa cevaplanip cevaplanmadigi
bilgisinin takibi;

(6) Evrak cevaplanmig ise cevaplayan evrak ile
cevaplanan evrakin iligkilendirilmesi;

(7) Evrak ile ilgili bir termin tarihi olup olmadigi
bilgisinin kayit edilmesi;

(8) Sistemin gerekli kigi/rollere termin tarihi ile ilgili
hatirlatmalar1 yapabilmesidir.

(9) Kurumda bir evrakin sevk tarihgesinin kolayca
goriilebilmesi, evrak iizerinden kimlerin ne islem
yaptig1 raporunun alinabilmesi

4. Kaynaklar

[1] TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon — Elektronik
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