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Ozet: Cagimizdaki teknolojik degisimler giinliik yasantimizda ve sosyal iliskilerimizde énemli degisiklige neden
olmaktadir. Insanlar alisveris, bankacilik, vatandaslik vs islemlerini artik internet iizerinden rahathkla
yapabilmekte ve internetin kullanimi 7 den 70 e her gecen giin artmaktadir.

Yasanan bilgi teknolojilerindeki hizli degisim sadece insanlarin hayatini etkilemekle kalmamakta, hizmet veren
kuruluslarinda farkli bir hizmet anlayisina gegmesine, yeni metotlar1 benimsemesine ve kullanmasma neden
olmaktadir. Kamu hizmeti yapan kuruluslarn yapmis olduklar1 faaliyetlerde aciklik, seffaflik, hesap
verilebilirlik, hizmet Kkalitesini artirma, zaman ve kaynak israfini azaltmak adina e — devlet uygulamalarinin
sayist her gecen gilin artmaktadir. E-devlet uygulamalarnin en Onemli bilesenlerinden biri de gilinlimiiz
kuruluslarinin en kayda deger sermayesi diyebilecegimiz bilgi ve bu bilgileri ihtiva eden belgelerin yonetimini
saglayan elektronik belge yonetim sistemleridir. Bu yazida TS13298:Elektronik Belge Yonetimi Standardi
15181nda, elektronik belge yonetimi sistemlerinin saglamasi gereken ozellikler anlatilmaya galisilmaktadir.
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1. Giris

Bilgi Teknolojileri sektoriinde elektronik belge
yonetimini yaptigin1 iddia eden bir ¢ok yazilim
mevcuttur. Bu yazilimlarm bir kismi sadece dokiiman
yonetimi islemini yapmakta, yazilimlar basit bir evrak
takibinden 6teye gitmemektedir. Bu durumun agikliga
kavusmast i¢in oOncelikle dokiiman ile belgenin
tanimlar1 ve Elektronik Dokiiman Sistemleri ile
Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinin farklarmin
bilinmesinde fayda vardir. Herhangi bir bireysel veya
kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi igin alinmis
ya da fonksiyonun sonucunda iiretilmis, igerik

iliski ve format: ile ait oldugu fonksiyon igin delil
teskil eden kayith bilgi, belge (evrak) olarak
isimlendirilmektedir.

Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesinde tretilen
ya da toplanan, heniiz belge vasfi kazanmamis her
tiirlii kayitli bilgi dokiiman olarak adlandirilmaktadir.
Kurumlarin  giindelik iglerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirli dokiimantasyonun igerisinden
kurum faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iligkisel
ozelliklerini korumak ve bu belgeleri iiretimden nihai
tasfiyeye kadar olan siire¢ igerisinde ydnetilmesine
elektronik belge yonetimi (EBY), bu sebeble
kullanilan sisteme de elektronik belge yonetim sistemi
(EBYS) ad1 verilmektedir.

2.Karsilastirma

Elektronik Dokiiman Y6netim Sistemleri ;

e Dokiimanlarm tizerinde degisiklik yapilabilmesini
ya da dokiimanlarmn sistem igerisinde birden fazla
versiyonu bulunabilmesini,

e Dokiimanlarin  reticileri

tarafindan imha

edilebilmesini,

e Bazi saklama kriterleri ve planlar1 icerebilmesini,

e Dokiimanlarin depolanmasmin kontroliiniin
iireticileri tarafindan saglanabilmesini,

e Temelde kurumun giinliik iglerinin daha etkin ve
hizl1 bir sekilde yapilabilmesini saglar.

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri ;

e Belgelerin degistirilmesine izin vermez.

e Belgelerin imha edilmesine kesinlikle izin
vermez. Belgeler = ancak  saklama  planlar:
gercevesinde kontrollii ortamlarda imha edilebilir.

o Kesinlikle saklama planlari igermelidir.

e Belge yoneticisi ve sistem yoOneticisi tarafindan
tanimlanmis tasnif sistemine bagli depolama
islemleri gergeklestirilir.

e Giinlik islerin yapilmasmnin yanmi sira kurumsal
hafizanin korunmasi ve kurumsal faaliyetlere delil
teskil eden belgelerin giivenilirliginin saglanmasina
yoneliktir.

Elektronik Belge YoOnetim Sistemlerinin siireclerine
kabaca baktigimizda ; kurumun kagit ve kalem
kullanimi olmaksizin elektronik ortamda belgeleri
olusturmasi, olusturulan bu belgelerin  gilivenli
elektronik imza ile imzalanmasi, belgenin ve eklerinin
daha oOnceden belirlenen kurumsal organizasyon
icerisinde  dolasima  sunulmasi,dolagima  sunulan
belgelere erisimin yetki dahilinde olmas1 , kullanici
hatalarini en aza indirgeyerek belirlenen resmi yazisma
usul ve esaslar1 gercevesinde belgelerin hazirlanmast,
belgelerin saklama planlar1 ¢ergevesinde saklanmasi,
elektronik ortamda transferlerinin yapilmasint vs
gormekteyiz.

Elektronik Belge Yonetimi sistemleri sayesinde;

167



TS 13298 Standardi Isiginda Elektronik Belge Yonetim Sistemleri

Mustafa Yilmaz

v’ Belgelere hizh erisimin saglanmasi,

v’ Belgelerin kaybolmasi yipranmasi vs gibi fiziksel
sorunlarin ortadan kalmasi,

v’ Kagit tasarrufu,

v’ Belgelerin saklama planlar1 ¢ergevesinde hizli bir
sekilde arsivlenmesi,

v Arsivleme igin gerekli fiziksel materyallerin
(dolaplar,dosyalar vs) kullanimin azalmasi,

v Islemlerin hizli gerceklesmesinden dolayr miisteri
memnuniyetinin artmast,

v' Zamandan mekandan ve personelden tasarruf

saglanmasi,

Verimliligin artmasi,

Belgelere erisimde giivenligin saglanmas,

Ayni belgeye farkli yerlerden yetkisi dahilinde

birden fazla kisinin erisebilmesi,

v Belgeler iizerinde yapilan degigikliklerin kim
tarafindan, ne zaman ne sekilde vs yapildig:
bilgilerinin tutulmas: ile belge iizerinde islem
yapanlarin elektronik ortamda tiim asamalari
izleyebilmesi ~vs  gibi  birgok  avantajlar
saglanmaktadir.

AN

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri kuruluslar igin
bu kadar 6nemli oldugundan ozellikle gelismis tilkeler
tarafindan bu alanda standardlar gelistirilmekte,
modeller ortaya konulmaktadwr. Bu  konuda
gergeklestirilen  standartlasma ¢aligmalar1  birlikte
calisabilirligin temelini olusturmakta biiyiik 6nem
arzetmektedir.Ulkemizde bu  baglamda  Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii, Marmara Universitesi
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii ve Tiirk Standardlar:
Enstitiisiiniin  ¢alismalar1 ile Haziran 2007’de TS
13298 standard1 yaymlanmustur.

3.TS 13298 standardi

TS 13298 standard1 genel olarak sistem kriterleri,belge
kriterleri ve iist veri elemanlar1 olmak {izere ii¢ boliime
ayrilmustir.Her boliimde kendi igerisinde alt boliimlere
ayrilmustir.Bu alt birimlerde de sistem gereksinimleri
mevcuttur.Standarda  uyumlu  Elektronik  Belge
Yonetim Sistemleri(EBYS) icerisinde bircok Onemli
ozellikler icermektedir. TS 13298 standardi genel
olarak;

» EBYS ' nin Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii
tarafindan tanimlanan standart dosya planlar1 ile
uyumlu  olmasini, kurumun  yapisii  ve
fonksiyonlarii yansitan dosya tasnif planlarini
icerisinde  barindirmasini, dosya tasnif plani
tanimlamalar1 vs gibi bir¢ok islemin yetkilere
ayrilmasmi  ve yetkiler dahilinde yapilmasmni
istemektedir.

» Glintimiizde de karsilastigimiz kamu
kuruluglarinda birgok birimin kapatilmasi,yeni
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birimlerin  olusturulmasi, hatta bakanliklarin
ayrilmasi ve birlestirilmesinin s6z konusu oldugu
kosullarda da EBYS'min bu kosullar1 entegre
edebilecek bir yapiya sahip olmasini, sistemin aynt
anda birden fazla dosya tasnif plani olusturmasini
istemektedir.

EBYS ' nin kullanici dostu bir arayiize sahip
olmasini, internette basit birka¢ islemi yapan bir
kullanicinin da bu sistemleri kullanmasina imkan
sagliyacak fonksiyonlar, kontrollii terminolojiler,
kullanici hatalarin1 en aza indirgemeyi saglayan
kisitlamalar igermesini istemektedir.

Dosya tasnif elemanlarmin tanimlanmasi ve
yonetilmesi ile ilgili de bir ¢ok kural tanimlamakta
boylelikle bir sistem biitiinligli anlayigsmi
getirmektedir. Elektronik belge fiizerinde yapilan
her tiirlii islemin kayit altma alinmasmi istemekte
ve bu kayitlarin muhafazasmi sart kosmaktadir.
Belgeler iizerinde yapilacak herhangi bir
usulsiizliigiin, belgenin biitiinligiinii bozacak her
tlirlii yaklagimin Oniine gecilmesi
hedeflenmektedir.

Elektronik belgenin imha islemini belirli sartlara
baglayarak kurumsal hafizanin belkemigi olan
belgelerin  kaybolmasinin  Oniine  gegmektedir.
Elektronik belgelerin ¢apraz referanslarla birbirine
baglanmasini  istemekte , bdylelikle belge
kopyalamanin Oniine gegilmekte ve bir belgenin
gereksiz bir sekilde birden fazla yerde olmasi
engellenmektedir.

EBYS 'nin dinamik bir raporlama yetenegine sahip
olmasini, kullanicinin belirleyecegi kriterlere gore
peryodik ve istatistik raporlarin almmasmin
saglanmasmi istemektedir. Boylelikle idarecilere
hangi birimden ne kadar yazi ciktigi, belgeler
iizerinde ne kadar islem yapildigi, performans vs
gibi istatistikler alinmasi saglanmaktadir.

Sistemin envanter listelerinin olusturulmasina
imkan saglamasini istemektedir. Dosya muhteviyat
raporu gibi envanter listeleri ile bir klasdrde ne
kadar belge oldugu bilgisi, imha edilecek klasoriin
icerisindeki belge sayis1 vs gibi bilgiler elde
edilebilmektedir.

Sistemlerin saklama planlar1 tanimlamasma imkan
saglanmasimni, saklama siiresi dolan elemanlarin
takip edilerek uyar1 verilmesini ve tasfiye
islemlerinin otomatik yapilmasini saglayacak
fonksiyonlar barindirmasini, saklama siirelerine ait
raporlar alinabilmesini, saklama planlar1 arasindaki
uyusmazliklarm ¢oziilmesini istemekte ve boylece
belgelerin bir sistem yaklagimiyla saklanmasi
saglamaktadir.

Sisteme her tiirlii elektronik belgenin dahil
edilebilmesini, elektronik belge ile {ist verisi ve
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ekleri arasindaki biitlinliiglin korunmasini, birden
fazla pargadan olusan Ornegin web sayfasi gibi
elektronik  belgelerin  pargalar  arasindaki
iliskilerinin ve yapisal &zelliklerinin korunmasini,
makrolar gibi giincellendiginde belgenin igerigini
degistirecek  dokiimanlarin sisteme  dahil
edildiginde  belgenin igerigini degistirmesini
engellemeyi, endiistri standardi haline gelmis
formatlar1 kullanicinin  bilgisayarinda belgenin
tiretildigi program olmadan goriintiileyebilmesini,
e-posta entegrasyonu gibi kolayliklarin olmasini
istemektedir. Bu o&zelliklerle belgenin biitiinligi
korunmakta, farkli sistemlerle (e-posta gibi)
entegre calisarak belge iretiminin kolaylagmasi
saglanmaktadir.

Arama, goriintilleme, yazdirma ve raporlamalarin
etkin bir sekilde olmasini, kullanicinin en son
yaptigi arama  Kriterlerini  kaydedebilmesini,
programin gorsel bir arayiize sahip olmasimni,
belgelerden uygun olanlar iizerinde full-text(tam
metin) arama  yapilabilmesini,  kullanicinin
faaliyetleri hakkinda raporlar almabilmesini
istemektedir. Bu raporlar ile bir¢ok istatistiki
bilgiler elde edilebilmesi saglanmakta, arama ve
goriintiileme kolayligi ile kullanici dostu sistemlere
sahip olunmasi saglanmaktadir.

Sisteme giriglerin  belirli  yetkiler dahilinde
olmasmi, kullanic1 rol, grup, profil, yetki
tanimlanmaya miisait olmasini, islem yapan hi¢ bir
kullanicinin ~ sistemden  silinmemesini, giinliik
kayitlarin tutulmasmi vs istemektedir. Bu
ozelliklerle sisteme yetkisiz erigimlerin Oniine
gecilmeye calisilmakta, yapilan islemler igin
kim,ne zaman,hangi belge iizerinde islem yaptigi
bilgileri ile deliller elde edilmesi saglanmaktadir.

Sistemin ¢evrimi¢i yardima sahip olmasini,
endiistri standardi haline gelmis kelime islemci
programlariyla entegre bir sekilde calisarak bu
uygulamalar igerisinden de sisteme dokiiman
kazandirabilmesini, normal isletim kosullarinda
performans  gostermesini,  saklama  {initesi
bozukluklarmi peryodik olarak kargilagtiracak
fonksiyonlar icermesini istemektedir. Cevrimici
yardim sayesinde sistem hakkinda bilgisi olmayan
kullanic1 da sistemi kullanabilmektedir. Sistemin
diger kelime iglemci programlariyla entegre
caligmasi sayesinde glinlimiizde ¢ogu kuruluslarda
kullanilan ~ programlarla  kolaylikla  sisteme
dokiiman kazandirilmasi saglanmaktadir. Saklama
iinitesi bozukluklarinin karsilagtirilmasiyla sistem
ve veri bitinligi saglanmakta, belge kaybi1
yasanmasinin oniine gecilmeye ¢aligilmaktadir.

Sistemin  e-imzay1 bilinyesinde barmdirmasini
istemekte, bu sayede e-imzanin saglamis oldugu

kimlik dogrulama, wveri bitlinliigi ve inkar
edilemezlik gibi oOzelliklerle internet ortaminda
karsilagilan  gilivenlik problemlerinin  agilmasi
hedeflenmektedir. Elektronik belgelerin iiretim,
iletim, depolama ve kullanimina imkan saglayan
teknolojik &zelliklerin kayit altma almmas: ile
yillar sonra belgeye ulasilmak istendiginde hangi
uygulama programi, isletim sistemi vs gibi
Ozelliklerin saglanarak belgeye ulagilabilmesinin
miimkiin olacaginin bilgisi tutulmaya
caligilmaktadir.

» Belgelerin oldugu gibi dokiimanlarin da sistem
icerisinde ig akiglarmmda dolagmasinin saglanmasini,
elektronik olarak iretilmis veya metin haline
doniistiiriilmiis dokiimanlarimda(OCR vb sistemler
ile)  igeriklerinin  taranmasi  istenmektedir.
Dokiimanlar iizerinde yapilan degisikliklerin
izlenebilmesi ve taslak dokiimanlarin hizli bir
sekilde belgeye doniistiiriilebilmesini saglamak
amaciyla dokiimanlarm versiyonunun
korunabilmesi istenmektedir.

» Sistemin fiziksel dosya ve belgelerin de tanimlama
bilgilerini biinyesinde barmdirmasi, yer bilgisinin
kayit altma alinmasi istenmektedir. Boylece
elektronik olmayan belgelerinde yer bilgilerine vs.
sistem  vasttayla  kolaylikla  erisilebilmesi
saglanmaktadir.

» Sistemin sayisal gorintiileme sistemleri ile
elektronik ortama aktarilan fiziksel belgeleri
goriintli olarak veya OCR kullanarak metin haline
getirilmis  dokiiman  olarak  kaydedebilmesi
istenmektedir.  Goriintiilenecek ~ malzemelerin
¢coziniirligii vs gibi 6zellikleri standardta detayli
olarak wverilerek belgelerin kullanim1 ve arsiv
ozelliginin korunabilmesi icin gerekli
¢Oziinlirliiglin saglanmasi istenmektedir.

» Sistemin st veri eleman tanimlamalar1 igin
herhangi bir smnirlama getirmemesi istenmektedir.
Kurumlar arasi ortak bir dil olusturmak amaciyla
EBYS elemanlarinin st veri tanimlamalari
standardta detayl bir sekilde verilmektedir.

4.Sonuc¢

TS 13298 standardi goriildigli tlizere kuruluslara
birgok faydalar saglamaktadir. Bunun bilincine varan
kamu kurum ve kuruluslar1 ile 6zel sektdr her gegen
giin bu bilingle hareket etmekte ve standarda uyumlu
EBYS sistemleri edinmeye c¢aligmaktadir. Bu
baglamda standardtan belge almak isteyen firmalar
standardtaki her bir madde icin test senaryolari
olusturmali  ve  her senaryoyu  gecerlemeye
caligmahidir.
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16 Temmuz 2008 Tarihli 26938 Sayili Resmi
Gazetede yaynlanan Basbakanlikk Genelgesinde
"Kamu kurum ve kuruluglar1 olusturacaklari elektronik
belge yonetim sistemlerinde TS 13298 no’lu standarda
gore islem yapacak, ayrica iiretmis olduklar1 elektronik
belgenin kurumlar arast paylasimini
www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde
belirlenen kurumlar arasi elektronik belge paylagim
hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir.
Genelgenin yayimi tarihinden 6nce kurulan sistemler
ise ilgili kamu kurum ve kuruluglarinca gbzden
gegirilerek iki yil iginde standarda uyumlu hale
getirilecektir. " ifadesi yer almaktadir.Genelge
kurumsal hafizanin korunmasini saglayan EBY Smin
kamu kurum ve kuruslarinca kullanimmin 6nemi
birkez daha vurgulamaktadwr. Elektronik Belge
Yonetimi  Sistemlerinin  yayginlasmasi, etkinliginin
artmasi, Ooneminin kavranmasi i¢in kamu kurum ve
kuruluslar1, 6zel sektor,iiniversiteler vs olmak tizere
herkese biiyiik gorevler diismektedir.
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