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Ozet

Glinlimiizde 6zel ve kamu sektorlerinde gegmise oranla ¢ok daha fazla elektronik
belge iiretimi yapilmaktadir. Elektronik belge iiretim miktarinin hizli bigimde
artmasiyla birlikte bu belgelerin kuramsal altyapisi olan bazi belge diizenleme
yaklagimlar1 ile kontrol altina alinmasi zorunluluk haline gelmistir. Ayni
zamanda elektronik belgeler uluslar arasi gecerlilige sahip bazi standartlara
uygun olarak yonetilmelidir. Bu ¢aligmada enformasyon-bilgi yonetimi ve belge
yonetimi yaklagimlar1 degerlendirildikten sonra, Tiirkiye’de elektronik tabanli
bilgi ve belge diizenleme ve isleme konularinda siirdiiriilen projeler hakkinda
bilgiler verilmektedir. Calisma, bilgi ve belge sistemi olustururken goz oniinde
bulundurulmasi gereken ilkeler ve onerilerle son bulmaktadir.

Anahtar Sozciikler:  Belge Yonetimi, Enformasyon ve Bilgi Yonetimi, E-
Devlet Modeli, Belge Sistemleri

L. Giris

Kamusal hizmetlerde iyilestirme, bilgi teknolojileri ve 6zellikle bu teknolojinin
bir parcasi olan bilgi teknolojilerinin etkin bir sekilde kullanilmasina énemli
olciide baghidir. Is hayatina, iletisime ve 6grenme yontemlerine sagladigi katki
dolayisiyla bilgi teknolojileri, kisisel ve toplumsal yasam iizerinde 6énemli bir
etki giicline sahiptir. Ayn1 zamanda bilgi teknolojileri, kamu hizmetlerinin daha
kaliteli ve yaratici bir anlayisla, daha biitiinciil ve rahat bir ortamda sunulmasi
icin de ¢ok cesitli olanaklar sunmaktadir (Giil, 2002). Ancak bu gelismeler,
kurumsal is akig sistemlerinden yoOnetim tekniklerine kadar is yasaminda
gecerliligi kabul edilen biitiin uygulamalarin yeniden diizenlenmesini zorunlu
kilmaktadir.

Kurumsal is siireglerinin 6nemli bir boliimiiniin elektronik uygulamalara
donistiigii gliniimiiz is diinyasinda iiretilen bilgi ve belgelerin artik bir takim
diizenlemeler ¢ercevesince yonetilmesi kaginilmaz bir zorunluluktur. Elektronik
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olarak {iretilen bilgi ve belgelerin yonetimi biitiin diinyada yaygimlikla
kullanilan bazi diizenlemeler ile yiiriitiilmektedir. Bu diizenlemelerden bazilari
koklii bir kurumsal temele sahip olmasi nedeniyle yonetim biliminin temel
disiplinleri arasinda kabul edilmektedir. Ornegin bilgi ve belge yonetimi bu
disiplinler arasinda yer almaktadir. Bununla birlikte cesitli elektronik bilgi
kaynaklarini, kaynagin tiirli ve 6zelligine gore yoneten bir takim uygulamalar da
elektronik is siireclerinde kullanilmaktadir. Elektronik dokiiman yonetimi, is
akis1 yOnetimi, veritabani yonetimi, e-posta yonetimi, icerik ve web yonetimi bu
tiir uygulamalarin en yaygin kullanilanlar1 arasindadir. Bunlar, daha ¢ok bilgi ve
belge yonetimi sistemleri olarak bilinen daha genis sistemlerin alt bilesenleri
olarak hizmet verirler. Bu nedenle calismaya oOrgiitlerde bilgi ve belge
yonetiminin 6nemine ve e-devlet uygulamalarinda elektronik belgenin yerine
deginerek baglamak daha yararl olacaktir.

I1. Bilgi Yonetimi

Ozellikle geride biraktigimiz yiizyilin ikinci yarisindan sonra biitiin diinyada
artan bilgi ve belge iiretimi, kurumlarda belgelerin iiretimlerinden arsivlere
devrine kadar yapilan fretim, dolasim, diizenleme, depolama ve erigim
islemlerine yonelik her uygulamanin kontrol altina alinmasini 6nceki
donemlerden olmadigi kadar zorunlu kilmistir. Kurumlarda bilgi ve belgeler
tizerinde yiiriitiilen faaliyetler belge ve dokiiman ydnetimi yaklagimlari (records
and document management) ile birlikte bilgi yonetiminin (information and
knowledge management) de c¢alisma alanina girmektedir. Bu nedenle
giiniimiizde pek ¢ok kurumda iiretilen kurumsal bilgi kaynaklarinin énemli bir
boliimii, belge ve dokiiman yonetimi yaklagimlar1 aracilifiyla kontrol altina
almmaktadir. Ancak yeniliklere agik, 6grenen ve kendini yenilemek isteyen
organizasyonlarin yalnizca belge ve dokiiman yonetimi programi ile yetinmesi
yeterli degildir. Bilgi yonetimi de kuruluslarda iiretilen bilgi kaynaklarinin
denetim altina alinmasini saglayan énemli bir disiplindir.

Genel olarak bilgi yonetimi, kurumsal bilgi kaynaklarinin belli bir diizen
icinde toplanmasina, smiflandirilmasina, depolanmasina ve ¢aliganlarin
kullanimina sunulmas siirecinde yararlanilan bir yonetim aracidir (Kalseth ve
Cummings, 2001, s. 167). Bilgi yonetimi, organizasyonun kapali ve acik
entelektiiel bilgi kaynaklar ile elde ettigi basar1 arasinda dogru bir neden-sonug
iligkisi kuran bir disiplindir. Bunlarin yani sira bilgi yonetimi, dogru zamanda
dogru insanlar i¢in dogru bilgileri elde etme, dagitma ve organizasyonun
gelismesi icin bilgiyi uygun bir formatta saklama stratejisi olarak da ifade
edilebilir.

Kurumsal bilgi, fiziksel bir ortama kayitl olan ve olmayan seklinde iki grup
altinda siniflandirilabilir. Belli bir ortama kaydedilen bilgiler kayitli olduklar
ortamin dogasina bagli olarak belge ya da dokiiman olarak adlandirilir. Bu
nedenle her belgeyi bir bilgi kaynagi olarak tanimlamak miimkiindiir. Ancak her
bilgi, bir belge ya da dokiiman iizerinde kayitli olmayabilir. Ornegin sézel
olarak siirdiiriilen faaliyetler sonucunda ortaya ¢ikan bilgiler bu tiirdendir. Bu
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nedenle bilgi kaynaklar1 yapilandirilmis ya da diger bir ifade ile belli bir belge
formatina doniistiiriilmiis ve yapilandirilmamis olmak iizere iki sinif altinda
tanimlanabilir. Yapilandirilmig bilgiler, belirli yontemler izlenerek belli bir
belge ya da dokiiman iizerine kaydedilen bilgilerdir. Yapilandirilmig bilgiler ise
varlig1 bilinen ancak yeri veya sinirlar1 belirlenemeyen bilgilerdir. Bu 6zelligi
nedeniyle grup c¢alismalarinda hi¢ ya da yeterince yararlanllamayan
kaynaklardir. Bilgi yonetiminin 6ncelikli hedeflerinden biri yapilandiriimamis
bilgi kaynaklarini yapilandirarak kurumsal is siireglerine dahil etmektir.

Kurumsal bilgi, kurum icinde iiretilen veya kuruma disaridan gelen, o
kurumla ilgili kayith ya da kayitsiz her tiirlii bilgiyi ifade etmektedir. Kurumsal
faaliyetler sonucunda calisanlarin edindikleri ve zihinlerinde yerlesik olan
deneyimler de kurumsal bilgi kapsaminda degerlendirilmektedir (Odabas,
2003:359; Ozdemirci, 2001:180). Bu, yoneticilerin ve kurumda calisan kalifiye
elemanlarin deneyimleri ya da kurumda ¢alisan herhangi bir gérevlinin kurumu
ilgilendiren en ufak bir bilgi pargasi seklinde de olabilir. O halde bilgi
yonetiminin dogrudan ve dolayli amaci, kurumdaki kayitli olan ya da olmayan
her tiirli bilginin ortaya cikarilmasi, degerlendirilmesi, organize edilmesi,
gereken yerlere ulastirilmast ve kuruma dolayli bir katma deger
kazandirilmasidir.

I11. Belge Yonetimi

Belge yonetimi, sanayilesme ve kentlesmenin kamu kuruluslarinda
kurumsallagmaya ve ilerleyen donemlerde de devlet dairelerinde belge iiretim
miktarinin hizla artmasina paralel olarak ortaya ¢ikan bir disiplindir. Gegtigimiz
ylizyilm  ikinci geyreginde Amerika Birlesik Devletleri ve Ingiltere’de
olgunlagip gelisen bu disiplin daha sonraki donemlerde biitiin diinyaya yayilmis
ve uygulama alan1 bulmustur. Ozellikle II. Diinya Savasi’ndan sonra Amerika
Birlesik Devletleri’nde federal hiikiimete bagli kuruluslarda belgelerin hizli bir
bicimde cogalmasiyla birlikte ulusal arsivdeki arsivciler, belgelerin belli bir
diizen iginde tiretilmesi, kullanilmasi, diizenlenmesi ve korunmasi islevlerini
yerine getirecek ilkeleri saptamak icin c¢esitli calismalar yiirlitmiigler ve
giiniimiiziin belge yonetimi disiplininin temellerini o yillarda atmislardir (Ham,
1993:25-26).

Belge yonetimi, iiretim igleminden ulusal arsivlerde depolamaya kadar bir
belgenin gecirdigi biitiin islem ve siirecin daha hizli, ekonomik, verimli,
giivenilir, yasal diizenlemelere ve standartlara uygun olarak isleme konmasina
yonelik ilke ve uygulamalardan olusan bir disiplindir. Diger bir ifade ile belge
yOnetimi, kurumsal faaliyetler icerisinde iiretilen belgelerin liretiminden uygun
bir bigimde dagitilmasina, erisilmesine, dosyalanmasina, ayiklanmasina ve/veya
imha edilmesine kadar siirdiiriilen her tiirlii islemin kontrol altina alinmasini
saglayan ilke ve uygulamalardir. Bu tanimdan hareketle belge yonetimi,
kurumlarin genel yonetsel yapisi iginde faaliyet gosteren Onemli bir denetim
araci olarak nitelendirilebilir. Belgelerin daha nitelikli bir bicimde iiretilmesi,
etkin ve giivenli olarak dagitilmasi ve diizenlenmesi, faaliyetlerin daha diizenli
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olarak siirdiiriilmesine ve dolayisiyla kurumun yoénetsel yapisina dogrudan etki
etmektedir. Bu nedenle belge yonetimi ve kurumsal yonetimi, bir isletmede
birbirini tamamlayan iki unsur olarak tanimlamak miimkiindjiir.

Belge yonetimi yaklasiminda, her belgenin canli yagamina benzer sekilde
cesitli evrelerden olusan bir yagam dongiisiine sahip oldugu goriisii hakimdir.
Buna gore yasam dongiisii, iiretiminden ya da bagka bir kurumdan
saglanmasindan arsivlerde depolanmasina kadar bir belgenin gegirdigi biitiin
islem evrelerini ifade etmektedir. Genellikle bu siire¢ tiretim, kullanim,
kurumsal muhafaza ve arsivsel muhafaza seklinde dort evre altinda
siniflandirilmaktadir (Records, 2000:5).

Yasam dongiisiiniin ilk evresinde belge yonetimi disiplini yalnizca gerekli
olan belgelerin iiretilmesine yonelik ilkeler ortaya koymakta ve gereksiz belge
iiretimini &nlemeye yonelik kurallari uygulamaya sokmaktadir. ikinci evrede
kayith bilgiye olabildigince hizl erigsmek i¢in uygun dosyalama sistemi i¢indeki
belgelerin kullanim etkinligini en st diizeye ¢ikarmaya yonelik yontemler
ortaya konmaktadir. Bu evrede belgelerin sahip oldugu veriler heniiz
giincelligini yitirmemistir ve kullanim, dosyalama, erisim gibi giincel siiregte
yapilmast gereken islemlere tabi tutulurlar. Sahip olduklan bilgilere sikc¢a
gereksinim duyulmayan belgeler, yar1 giincel veya giincel olmayan belgeler
olarak nitelendirilir. Bu durumda olan belgeler, yasam dongiilerinin tgilincii
evresi olan yar1 gilincel ya da gilincel olmayan depolama evresinde cesitli
islemlerden geger. Bu tiir belgeler kurumun belge merkezinde ya da arsivinde
gerekli kosullar altinda depolanir. Son evre ise ayiklama-imha ya da uzun siireli
muhafaza evresidir. Bu evreden Once belgeler daha ¢ok yonetsel, mali veya
hukuki bir degere sahipken, uzun siireli muhafaza evresinde daha ¢ok arastirma
degerine sahip olur. Giincelligi sona erdikten sonra belgelerin yonetsel, mali,
hukuki ve/veya aragtirma degeri kalmamigsa prosediirlere uygun bir bigimde
imha islemine tabi tutulur. Idari, mali ve hukuki degerlerini yitirmis ve yalnizca
aragtirmalara veya tarihi olaylara kaynak olabilecek belgeler, yasam
dongiilerinin son evresine gelmistir. Bu evrede belgeler ayiklama-imha-
siniflama iglemine tabi tutulduktan sonra gerekli depolama kosullar1 altinda
muhafaza edilir (The life, 2002:1-2).

Belge yonetimi uygulamalarinin biitiin bir {ilkede benzer siire¢ ve
standartlara sahip olabilmesi i¢in ulusal bir belge yOnetimi programina
gereksinim vardir. Belge yoOnetimi programi, belge yonetimi disiplininin
ongordigi kurallar dogrultusunda olusturulan ve belgesel islemlerin daha etkin
ve ekonomik olarak siirdiiriilmesi konusunda ilke ve uygulamalar igeren bir
plandir. Belge yonetimi programinin kurum ve kuruluslara saglayacagi
yararliliklar su maddelerle agiklanabilir:

1. Kamusal belgelerin kontrol altina alinmasi, korunmasi, imha edilmesi veya
uzun bir silire depolanmasi i¢in standartlar ortaya koyar.

2. Belgesel islemler konusunda danisma hizmetleri ve egitim olanaklari
saglar. S6z konusu olanaklar su sekilde siralanabilir:
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a. Kurumsal belge, seri ve fonlarin yasal diizenlemelere, ulusal
politikalara ve yonetsel kurallara uygunlugunu denetlemek,

b. Arsivsel degerlendirmeyi de kapsayacak sekilde belge envanteri
olusturmak ve sahip olunan belge kaynaklarimi degerlendirmek,

o

Belge saklama ve ayiklama-imha iglemlerini siirdiirmek,

a

Belge depolama faaliyetine yon vermek,

e. Belgeleri korumak ve bunlarin bakimini saglamak,

)

Uretim ve muhafaza islemlerini de icerecek bicimde belge sistemlerinin
tasarimi ve uygulamasina kaynak olusturmak,

g. Belge dosyalama, dizinleme ve erisim iglemlerini desteklemek,
h. Mikrografik depolama ve sayisallagtirma faaliyetlerini ger¢eklestirmek,

i. Elektronik belge kayit gereksinimlerini ortaya koymak ve rehberlik
etmek,

j. Onemli belgelerin giivenligini saglamak,

k. Afete hazirlk ve iyilestirme planlarmin  hazirlanmasimi = ve
uygulanmasini saglamak.

3. Belgelerin mikrofilmlere aktarilmasi ya da bunlarin sayisallastiriimasi
konularinda kuruluglara rehberlik hizmeti saglar. Ulusal veya yerel kamu
kuruluslari, mikroform ve/veya optik ortamlar gibi yiiksek kapasite ve
diisiik maliyetli alternatif depolama gereglerini kullanarak kagit kullanimu,
cikt1 tiiketimi, depolama ve dagitim maliyetini kontrol altina alabilir. S6z
konusu islemlerin biitiin kamu kuruluslarinda benzer Olgiitler i¢inde
siirdiiriilebilmesi ulusal bir belge yonetimi programinin hayata
gegcirilmesini zorunlu kilmaktadir. Diger bir deyisle ulusal belge yonetimi
programui ile belirlenen ilke ve uygulamalar, mikrografi ve sayisallastirma
islemlerinin biitin kamu kuruluglarinda standart Olciitler 15181nda
stirdiiriilmesine olanak tanir.

4. Aym zamanda belge yOnetimi program gilincel olmayan belgeleri ulusal
arsivlere devretme konusunda yol gosterici bir rehberdir. Giincelligini
yitiren belgelerin ulusal arsivlere devredilmesi, kurumsal is akisinin daha
nitelikli yiiriimesini saglayacagi gibi, belgelerin ulusal arsivlerde daha
giivenilir bir ortamda depolanmasina imkan taniyacaktir. Ornegin ulusal
arsivlerde sdz konusu belgeler, 1s1, 151k, nem ya da toz gibi zararli etkenlere
kars1 daha giivenilir depolarda muhafaza edilir (State of..., 2004:3-4).

Belge yonetimi, belge isleme siirecini iiretimden arsivlemeye kadar tek bir
yapt icinde ele alan ve ayni zamanda belge isleme islevine konu olan personel,
sistem tasarimi, yasal diizenlemeler ve standartlar gibi ¢esitli unsurlari da
kapsayan genis bir disiplindir. Giiniimiize kadar belge yonetimi disiplini iginde
gelistirilen ilke ve uygulamalar daha ¢ok geleneksel belge kayit ortamlarina
yonelikti. Ancak oOzellikle 90’li  yillarin  sonundan itibaren bilisim
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teknolojilerinin kamusal hizmetler i¢cindeki kullanim oraninin artmasiyla birlikte
belge yonetimi alaninda siirdiiriilen c¢alismalar daha c¢ok elektronik belge
yoOnetimi lizerinde yogunlagmaya basladi. E-devlet uygulamalarinda yasanan
gelismeler kamu kuruluslarinda siirdiiriilen faaliyetlerin yakin gelecekte artan
sekilde elektronik is siireclerine doniisecegini gostermektedir. Gerek iginde
bulundugumuz durum gerekse gelecekte yasanacak olasi gelismeler kamu
kuruluglarinda elektronik belge uygulamalarinin belli bir biitlinliik iginde
yonetilmesi  gerektigine isaret etmektedir. Elektronik belge e-devlet
uygulamalarinin  6nemli bilesenlerinden biridir ve bu nedenle e-devlet
uygulamalari, elektronik belge yonetimi ilke ve uygulamalar1i g6z Oniinde
bulundurularak hayata gecirilmelidir.

IV. E-Devlet Uygulamalarinda Elektronik Belge

Kurumlar arasinda bilgi ve belge paylasimi temeline dayali modern ve
biitiinlesik bir e-devlet yapisi, birbiriyle uyumlu, etkilesimli, izlenebilir ve
denetlenebilir bilgi sistemlerinin varligina gereksinim duyar. Bilginin,
kurumlarin bilgi sistemleri arasinda sorunsuz kullanilmasi ve transfer edilmesi
olarak ifade edilen etkilesimin daha genis tanimi etkin bilgi paylagimidir (e-
Doniistim, 2005, s. 8). Etkin bilgi paylasimi, kurumsal bilgi ve belgelerin belli
bir sistem igerisinde diizenlenmesini ve bu kaynaklarin kullanim ve paylasim
kurallarinin ortaya konmasini zorunlu kilar.

E-devlet modelinin Oncelikli amaglarindan  biri, devletin  biitiin
paydaslarinin kurumsal bilgilere hizli1 ve dogru bigimde ulagmasini saglamaktir.
Ornegin bilgi ve belgelerin elektronik olarak isleme konmasi, onlarin ayni
zamanda daha genis Ol¢iide paylasiimasini, dogru kaynaklarm giivenli bir
bicimde kullanima sunulmasini, daha nitelikli kaynaklara hizli bigimde
erigilmesini ve ‘gizli’, ‘Gnemli’ veya ‘6zel’ belgelerin normal belgelerden ayri
isleme tabi tutulmasimi gerektirmektedir. Daha genel bir ifade ile e-devlette
belge kontrolii, belgelerin iiretimden arsivlemeye kadar gecen her evrede,
standart uygulamalar ile diizenlenmesi ve yonetilmesini saglamaktir.

Gelisim siireci bakimindan e-devlet dort evre altinda siniflandirilir. So6z
konusu evreler, baslangicindan giiniimiize kadar e-devlet uygulamalar1 alaninda
kokli degisiklikleri yansitmasi bakimindan farkli 6zellikler sergilemektedir.
Bunlar, bilgi, etkilesim, hareket ve doniisiim evreleridir (Sekil 1). Elektronik
belge olgusunu ve elektronik belge yonetiminin e-devlet modeli igindeki yerini
daha iyi anlayabilmek i¢in, s6z konusu modelin gelisiminin 6zellikle {igiincii ve
dordiincii evresinde yagsananlar1 irdelemek gerekir. Birinci ve ikinci evrede
olusan statik web tabanli kaynaklar, tiglincii ve 6zellikle dordiincii evrede daha
islevsel olarak kullanilabilmis ve daha somut uygulamalarla kamusal hizmete
doniigmiistiir.

Bilgi evresi vatandas ve Ozel sektorle ilgili olan bilgilerin kurumsal web
sitelerinden ediniminin saglandigi doénemdir. Bu bakimdan e-devletin ilk
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adimlart ve ilk Ornekleri olarak degerlendirilebilecek olan web siteleri, bir
kitapcik ya da bir brosiire benzer 6zelliklere sahiptir.

Etkilesim evresinde devlet ile halk arasinda olusan iletisim, c¢esitli
uygulamalar ile desteklenerek pekistirilmistir. Vatandaglar bu dénemde bazi
hizmetlerde e-posta araciligi ile devletten bilgi edinebilmis, g¢esitli form ve
dokiimanlar1 web sitelerinden alip kullanabilmistir (Backus, 2001, s. 5).

E-deviet Modelinin Gelisimi

I Yararhhk Oram |
Harelket
Bil .. Evresi
Evresi

Sekil 1: E-yonetisim Olgunlagma Modeli (Backus, 2001, s. 5)

E-devlet modelinin gelisiminin {i¢lincli ya da diger ifade ile hareket
evresinde mevcut sistemlerin ¢cogunlukla yerel ve birbirinden bagimsiz olarak
kullanildig: goriilmektedir. Oysa kurumsal hizmet sunumunda gerekli olgunluga
ulasildiktan sonra vatandaslarin devletten beklentisi de siirekli olarak artmustir.
Bu nedenle hareket evresinin son donemlerinde devlet hizmetlerindeki farkli
dikey ve yatay islevler birlestirilmistir. Bu evrede kuruluslarin genellikle benzer
ya da farkl diizeydeki kamu kuruluslar ile baglantis1 olmayan kendilerine 6zel
veritabanlarindan  yararlandiklar1  goriilmektedir. Ornegin bu ddnemde
cogunlukla kamusal veritabanlari ile yerel yonetimlerin benzer veritabanlar
birbirine entegre edilememistir (Layne and Lee, 2001, s. 132).

Glinlimiizde gelisim siireci bakimindan e-devlet modeli doniisiim ya da
yatay entegrasyon evresi adiyla bilinen siirece girmistir. Bu evrede yasanan
gelismeler, bir onceki evreye gore oldukga ileri diizeydedir; ancak, yasanan
gelismelerin ¢ok sayida sorunu da beraberinde getirdigi bir gergektir. Devlet
hizmetlerine sagladig1 katki baglaminda vatandasin géziinde bilgi teknolojisinin
asil yarari, farkl islevlere sahip bilgi/veri ambarlan iizerinde galisan kurumsal
hizmetlerin tiimiinlin yatay olarak birbiriyle biitiinlestirilmesidir. Buna paralel
olarak yatay entegrasyon evresinde kamu veritabanlarinin birbiriyle
biitiinlesmeye basladigi ve devlet hizmetlerinin 6zel sektdrle daha fazla
isbirligine girdigi goriilmektedir. Ornegin bu gelismelerin etkisi ile eyalet
sistemi ile yonetilen iilkelerde siiriicli veya sabika belgeleri vatandaslara bagl
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bulunulan eyalete gitmeye gerek kalmadan verilebilmektedir (Mittal ve
digerleri, 2004, s. 719).

E-devlet uygulamalarinin tam olarak hayata gegmesinden sonra, elektronik
ortamda iiretilen belge miktarinin hizli bir bigimde artmasi beklenmektedir. Bu
bakimdan kurum ve kuruluslarda sahip olunan her tiirlii elektronik belgenin
denetim altina alimmasinda ve belge sistemlerinin ydnetilmesinde tiim
gereksinimleri karsilayabilecek bir yaklagimin benimsenmesi gerekmektedir.

A. Elektronik Belge Yonetimi

Belge, yapilan bir faaliyetin veya alinan bir kararin kanitidir. Her kurulus,
yaptig1 faaliyetleri ya da aldig1 kararlar1 gosteren belgeleri muhafaza etmek
zorundadir. Buna, yonetsel, mali, hukuki ve/veya entelektiiel nedenlerden
dolay1 gereksinim duyulur. Belgeler, kamu kuruluslar, o6zel sektér ve
vatandaslarin kendi iclerinde ya da aralarinda yaptiklar1 herhangi bir aktiviteyi
yazili hiikkme baglayan; iceriksel ve bigimsel kurallar1 devlet tarafindan
belirlenmis dokiimanlardir. Igeriksel ve bicimsel kurallar bir belgeye resmi
belge oOzelligi kazandirir. Bu agidan s6z konusu kurallar bir belgenin
dogrulugunu ve biitiinliigiinii kanitlayabilecek Onemli bir gostergedir. Ayni
zamanda belge, zaman i¢inde kullanilabilirliginden bir sey eksiltmeden uygun
kosullar altinda saklanmalidir. Pek ¢ok iilkede kamu diizeyinde belge saklama
zorunlulugu, dogrudan kamusal belge ve belge islemlerine iliskin mevzuata ya
da uluslar aras1 diizeyde hazirlanan yasal diizenlemelere dayanmaktadir.

1999 yilinda Amerika Birlesik Devletlerinde ¢ikarilan Tekbicim Elektronik
Islem Yasasi (Uniform Electronic Transaction Act - UETA)’nda elektronik
belge ‘herhangi bir elektronik arag¢ tarafindan iiretilen, gonderilen, kullanilan,
alman ya da depolanan dokiiman’ olarak tanimlanmaktadir. Bu tanima gore
elektronik belgeler, tiiriine bakilmaksizin belge depolama araglari olarak ifade
edilebilecek mikro bilgisayar, mini bilgisayar ya da ana bilgisayarlar, bellegi
olan daktilolar, hesap makineleri gibi kiicliik ofis araglari, a§ ya da sabit
belleklerin herhangi biri iizerinde kullanilabilen, muhafaza edilebilen ve
paylasilabilen dokiimanlardir (Electronic, 2002:3).

Avrupa Birligi iilkelerinin belge yonetimi politikalarinda igbirligi olusturma
amaciyla hazirladiklar DLM Forum Guidelines’da her belgenin, belli bir igerige
(content), baglama (context), yapiya ve sunuma sahip oldugu ifade
edilmektedir. Bu belgeler, belge tanimi igine giren her unsurun eksiksiz bir
bicimde hizmete sunulmasina olanak saglayacak bir sistem i¢inde muhafaza
edilmelidir. Bu durumda bir belgenin kullanilabilirligi, giivenilirligi ve kaliciligi
o belgenin igerigi, baglami, yapist ve sunumunun O6zgiin olup olmamasina
baghdir. Buna gore igerik, elektronik dokiiman iizerinde yer alan ve belge
iiretiminin asil nedenini olusturan bilgilerdir. Elektronik bir belgenin kimligini
olusturan bibliyografik kayit, o belgenin baglamini olusturur. Ornegin bir html
belgesinin {listverisi, o belgenin baglamidir. Aym1 zamanda belge, bicimsel
olarak belli esaslara gore iiretilen ve resmi bir 6zellige sahip olan dokiimandir.
Bu bakimdan {iretilen her belgenin belge 6zelligine sahip olmasini miimkiin
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kilan bigimsel kurallar, o belgenin yapisini ifade eder. Sunum ise bir belgenin
igerigini yansitan, yapisini gosteren ve kullanimini miimkiin kilan goériiniimdiir.
Sunum bu ii¢ unsurun birlesiminden olusan yazilim iirliniidiir (Guidelines...,
2001: Digital, 2004:14).

Elektronik belgelerin s6z konusu unsurlarini muhafaza etmenin en uygun
yolu, bu belgeleri elektronik belge kayit sistemi ya da elektronik belge yonetimi
sistemi igerisinde yoOnetmektir (Digital..., 2004:14). Bu sistemleri yalnizca
yazilim olarak nitelendirmek dogru degildir. Yazilim, elektronik belge yonetimi
sisteminin sadece bir unsurudur. Yazilim unsuru ile birlikte bu sistemler,
kurumsal ig siirecleri igerisinde siirekli olarak belgelerin {iiretilmesi, kurum
icinden ya da kurum disindan alinan belgelerin kayit altina alinmasi, muhafaza
edilmesi, dagitilmasi, arsivlenmesi, degerlendirilmesi ve ayiklama-imha
islemine tabi tutulmasi iglemlerini yerine getirmek igin gerekli olan her tiirlii
kuram ve uygulamay1 kapsayan genis bir yapidir.

Kurumlarda herhangi bir dokiimanin belge olarak degerlendirilebilmesi
icin, o belgenin bir takim yonetsel, yasal ve teknik ilkelere gore iiretilmesi,
kullanilmas1 ve saklanmasi zorunlulugu vardir. Ornegin bir belgenin belge
ozelligini kazanabilmesi ve/veya bu 6zelligi koruyabilmesi i¢in belirli bigimsel
Olciitlere gore iiretilmesi, yetkililer tarafindan onaylanmasi veya sayfa
sayilarinin tam olmasi gibi bir takim kurallara uygun olmasi gerekmektedir.
Benzer kurallar elektronik belgeler icin de gecerlidir. Elektronik belgelerin
belge olarak nitelendirilebilmesi i¢in bir takim 6zelliklere sahip olmasi gerekir.
Bu ozellikler genellikle her iilkenin ulusal belge yonetimi ve arsiv politikasina
yon verecek kuruluglari tarafindan tespit edilmekte ve bir rehber seklinde biitiin
kamuya duyurulmaktadir. Giiniimiize kadar hazirlanan bu tiir rehberlerin hemen
hepsinde belge, ‘kurumda yapilan iletisimin ve alinan kararlarin igerigini ortaya
koyan ve yapilan aktiviteleri dogru bir bicimde yansitan belge’ olarak
tanimlanmaktadir. Cogu belge yoneticisi ve arsivei gibi Wallace (2001:4-6) da
bir elektronik belgenin uzun siire boyunca belge olarak nitelendirilebilmesi i¢in
su dort ozelligine siirekli olarak sahip olmasi gerektigini belirtmektedir:
‘Ozgiinliik’', giivenilirlik?, biitiinliik®, kullanilabilirlik®.

Elektronik belge yonetimi, dogrudan elektronik ortamlarda iiretilen ya da
geleneksel bilgi kayit ortamlarindan sayisallastirilarak alinan belgelerin s6z
konusu dort ozellik altinda diizenlenmesi, kullanilmasi ve arsivlenmesine
yonelik ilke ve uygulamalar biitiiniidiir. Belge yonetimi disiplini baglaminda

! Belgenin ilk halinin sahip oldugu biitiin 6zellikleri korumas.

? Belgenin sahip olmas: gereken 6zellikleri ve bunlarim isleme konma bigimini gosteren
basta yasalar olmak tizere biitiin politikalar, programlar, rehberler ve standartlara
biitiiniiyle uyumlu olma.

? Belgenin igerik, baglam, yap1 ve sunumdan olusan dért unsurundan tiimiine sahip
olmasi.

4 Belgenin e-devlet uygulamalarinda ortaya konan her tiirlii bilisim sistemi ile
giiniimiizde ve gelecekte uyumlu olmasi.
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geleneksel belgeler ile elektronik belgeler iizerinde uygulanan ilkeler arasinda
derin bir ayrim s6z konusu degildir. Belge yonetimi disiplinin asil amaci, belge
dretiminin verimli olmasini, {iretilen belgelerin standartlagmasini, belli
uygulamalara gore diizenlenmesini, yalnizca gerekli olanlarin saklanmasini ve
gerek kurumsal gerekse ulusal arsivleme evrelerinde benzer ve uygun kosullar
icinde muhafaza edilmesini saglamaktir. Diger bir deyisle belge yonetimi
uygulamalar1 belgelerin kayith bulundugu kayit ortamina degil, ne tiirde olursa
olsun belgenin varligina bagh olarak siirdiiriiliir. Bu bakimdan geleneksel belge
yonetimi yaklasiminin temel Ozellikleri elektronik belge yonetiminde de
bulunmaktadir.

Genel olarak elektronik belge yoOnetimi, elektronik belgelerin iiretimden
arsivlik belge baglaminda muhafaza edilmelerine kadar gecen biitiin evreler
boyunca giivenli, tam, erigilebilir ve saglam olarak korunmasini, kullanima
sunulmasin1 ve saklanmasini saglayan ilke ve uygulamalar ortaya koyan bir
disiplindir. Elektronik belgelerin s6z konusu yaklagim altinda yonetilmesi,

-- onlarin yalnizca bir elektronik belge olarak degil, ayn1 zamanda yasal,
yonetsel ve kiiltiirel nedenlerden dolay1 yonetilmesini;

-- yalnizca yonetsel gereksinimler icin degil, ayn1 zamanda arsivsel
amaglar i¢in de muhafaza edilmesini;

-- yapy, igerik ve baglam bilgilerinin biitiin olarak saklanmasin;

-- onlara, belgesel ve kurumsal islevlerin her birini yansitacak sekilde
erigilmesini ve

-- sistemde kayitlh bulunan elektronik belgelerin, saklama planlar
dogrultusunda yeni kayit gereglerine aktarilmasini, ayiklanmasini ve gerekli
olmayanlarin imha edilmesini saglayacaktir. Bu acidan elektronik belge
yonetimi, elektronik bir yazilim sistemi lizerinde isleyen ve disiplinler arasi
isbirligine gereksinim duyulan olduk¢a kapsamli bir disiplindir.

E-devlet modelinde, elektronik ortamdaki belgeleri saklayan, yoneten,
zararli unsurlara karsi koruyan ve bu islemler sonucunda gerekli belgeleri
gereksizlerden ayirip, saklanmasi gerekenleri belli bir diizen iginde kullanima
hazir hale getiren bir elektronik belge yonetimi sistemine ihtiya¢ vardir. Bu
sistem miimkiin oldugunca yalin bir yapiya sahip olmalidir. Buna karsin soz
konusu sistem farkli kuruluglarin ve farkli belge tiirlerinin gereksinimlerini
karsilayabilecek bir yapiya da sahip olmalidir.

Kamu kurum ve kuruluslan farkli yerlesim yerlerinde hizmet verebilmekte
ve hiyerarsik yapilanma ic¢inde farklt bdéliim ve birimlerden olusabilmektedir.
Kuruluglar ayni zamanda yaptiklari islerin tiiriine ve ozelligine baglh olarak
farklh is akis sistemlerine, belge isleme ve diizenleme yontemlerine de sahip
olabilmektedir. Farkli 6zelliklere sahip olan kuruluslar arasinda belge paylagimi
ve erigsimi konularinda 6nemli sorunlarla kars1 karsiya kalinacagi bilinen bir
gercektir. Hizmet ve yapilanmadan kaynaklanan bu farliliklar, belge erisim
uygulamalarinin gerek kurum iginde gerekse kurumlar arasinda basarili bir
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bicimde hayata gegirilememesine neden olmaktadir. Oysa kamusal belgelere
erisimin niteligi, olusturulan elektronik devlet modelinin performansini
belirleyen dnemli bir belirtectir. Son yillarda erisim ve entegrasyon konularinda
sergiledigi yararhiliklar nedeniyle XML veri yapisi, belge sistemleri i¢in de bir
cikis kapisi olarak goriilmektedir. Bu nedenle elektronik belge yonetimi
konusunda hazirlanan ¢ogu proje ve arastirma raporlarinda XML giiniimiiz
belge yonetimi uygulamalarinda kullanilabilecek Onemli bir ¢dziim olarak
degerlendirilmektedir. XML tabanl veri yapisi, ayni zamanda farkli kurumlarin
yatay ya da dikey iletisim kurabilmesine ve erisim sistemi i¢indeki yapinin
biitiin ayrintilartyla bilinmesine gerek kalmaksizin veri aktarimi yapilabilmesine
de olanak saglamaktadir (Mittal ve digerleri, 2004, s. 719).

Bilgi ve belge paylasimi, e-devlet modelinin 6nemli bir bilesenidir.
Paylagima acilan bilgi ve belgeler, ilgili taraflara miimkiin oldugunca az yiik
getirmeli, kolay erisilebilir olmali veya daha genel bir ifade ile e-devlet
uygulamalarini daha verimli kamusal hizmetlere doniistiirecek alt yapiy1
saglamalidir. Bu nedenle kamu kuruluslarinda iiretilen belgeler, gerek igerik
gerekse teknik ve bicimsel agilardan benzer 6zelliklere sahip olmak zorundadir.
Elektronik belge yonetimi, kamu kuruluslarinda belgelerin {iretim agamasindan
arsivleme asamasina kadar gecen her adimda benzer diizenlemelere gore isleme
konmasini saglayan onemli bir disiplindir. Ayni1 zamanda elektronik belge
yonetimi, iglem siiresi sona eren elektronik belgelerin birim, kurum ve/veya
ulusal arsivlerde benzer diizenleme sistemleri icinde saklanmasini saglayan
aractir. Dolayisiyla elektronik belge yonetimi, e-devlet modeli i¢inde yer almasi
gereken onemli bir bilesendir. Elektronik devlet, kamusal islemlerin elektronik
olarak yapildigi ve dolayisiyla yapilan islemlerin her adiminda elektronik
belgelerin iretildigi bir sistemdir. Elektronik belgelerin tanimi, tiirleri,
ozellikleri, glivenlik, diizenleme ve depolama yontemleri gibi pek ¢ok konuda
standart olusturma s6z konusu konularin ayrintili bir bicimde ele alindig1 bir
programin varligina ve bu programin biitiin kurumlarda uygulanmasina baglidir.
Bu bakimdan Tiirkiye’de tasarimindan uygulamasia kadar e-devlet modeli
icinde belgelerin ve belgesel islemlerin her agidan degerlendirildigi ulusal bir
elektronik belge yonetimi programina gereksinim vardir.

B. Tiirk Kamu Yonetiminde Elektronik Belge Yonetimi

Tiirkiye’de kamu yonetimi alaninda ilk kez belge yonetimi disiplininin 6énemi,
e-devlet uygulamalartyla birlikte yasam bulan elektronik islem olgusu iginde
fark edilebilmistir. Diger bir ifade ile yurt disinda yasanan benzer stratejiler
icinde elektronik belge yonetiminin oynadigi roliin farkina Tiirkiye’de e-devlet
uygulamalarinin hayata gecirilmesi sirasinda varilabilmistir. Bu farkindalikla
birlikte belge yonetimi disiplininin séz konusu uygulamalarin 6nemli bir
yapitast oldugu yapilan yaymlarda sik sik dile getirilmistir. Ornegin Devlet
Planlama Tegkilat1 (DPT) tarafindan 2005 yilinda ¢ikarilan E-doniigiim Tiirkiye
Projesi Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 Rehberi s6z konusu gereksinime yer
verilen kaynaklardan biridir. Rehberde, e-devlet omurgasi iizerinde yer alan
kamu kurum ve kuruluglarina ait ¢ok sayida bilgi sisteminin, tek bir sistem gibi
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birbiriyle uyumlu, etkilesimli, izlenebilir ve denetlenebilir bir yapi iginde
islemesi, birlikte ¢alisabilirlik olgusu olarak ifade edilmektedir. Diger bir ifade
ile birlikte calisabilirligin asil amaci, bilgi ve belgelerin kamu kurum ve
kuruluglart arasinda el yordamli ya da otomatik olarak paylasilmasi, aktarilmasi,
takip ve kontrol edilmesi olarak agiklanabilir (E-doniisiim, 2005, s. 4). Benzer
bir galisma 2007 yilinda Kamu Bilgi ve iletisim Teknolojisi Projeleri Hazirlama
Kilavuzu adiyla yine DPT tarafindan hazirlanmig ve kamuoyunun kullanimina
sunulmustur (Kamu, 2007).

Tiirkiye’de elektronik belge yonetiminin durumu, ancak giiniimiize kadar
belgesel islemlerin diizenlenmesine kamu alaninda gdsterilen ilginin, bu konuda
yiirlitiilen c¢aligmalarin ve hazirlanan diizenlemelerin irdelenmesiyle ortaya
konabilir. Buna gore Tiirkiye’de belge yonetimi,

‘bu alana kargi kamusal kesimde olusan farkindalik diizeyi’,
e ‘kamu kuruluslarinda olusturulan belge sistemleri ve projeleri’,
e ‘hazirlanan standartlar’

e ‘Basgbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi’niin belge yonetimi
konusunda izledigi politika ve yaptig1 caligmalar’ ve

e ‘belgesel islemler konusunda hazirlanan yasal diizenlemeler’ olmak
iizere bes temel diizeyde degerlendirilebilir.

Diinyada son yillarda arsivcilik ve belge yonetimi disiplinin farkli iki ayri
alan oldugu yoniinde yaklasimlar sergilenmektedir. Buna karsin Tirkiye’de
kamusal alanda belge yonetimi disiplinin varligi bile heniiz tam olarak kabul
edilmis degildir. Daha 6nce de ifade edildigi gibi Tiirkiye’de kamu yonetimi
alaninda ilk kez belge yonetimi uygulamalarinin 6nemi, e-devlet uygulamalar
ve elektronik islem olgusu icinde fark edilebilmistir. Ozellikle e-devlet
uygulamalarinin esgiidiimiinii saglama liderligini yiiriiten Devlet Planlama
Teskilati’nin  yaptigi yaymlarda elektronik belge yonetimine duyulan
gereksinime isaret etmesi, bu alanda bundan sonra yasanacak gelismelerin
baslangict olarak kabul edilebilir. Benzer sekilde Tiirk Standartlari
Enstitiisii’niin ISO 15489 Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi’ni temel alarak
hazirladig1 TS 13298 ‘Bilgi ve Dokiimantasyon — Elektronik Belge Yonetimi’
de Tiirkiye’de belge yonetimi yaklasimmnin kurumsallasmasma katkida
bulunabilecek onemli ¢aligmalar arasinda yer alir. TS 13298, hem geleneksel
hem de elektronik kayit ortamlarinda gecerli olan belge yonetimi ilke ve
uygulamalarina yonelik asgari standartlar1 ortaya koymaktadir. Bu bakimdan TS
13298, hem geleneksel hem elektronik belge yonetiminin kamu kuruluslarinda
uygulanmasinda énemli katkilar saglayacaktir (Tiirk, 2007, 9-10; Kandur, 2007,
Kandur, 2008; Bilgi, 2007a; Bilgi, 2007b; International, 2001a; International,
2001b; Kiilcii ve Kiilcii, 2007,247; Ozdemirci, 2003a, 225-246).

Tiirkiye’de bazi kamu kurum ve kuruluslarinda gerek e-devlet olgusundan
once gerekse sonra, kisa vadede kurum igi, uzun vadede ise kurumlararasi veri
aligverisine hayat kazandirmaya yonelik c¢esitli projeler ylriitilmiistiir.
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Tiirkiye’de kamu kuruluslarinda olusturulan belge sistemleri, ayni kuruluslarda
elektronik hizmet saglama amaciyla yiiriitiilen e-devlet uygulamalarindan ayri
degerlendirilemez. Ciinkii belge sistemleri cogu kurumda e-hizmet sunumunun
ana govdesini olusturmaktadir. Diger bir ifade ile kurumlarda e-hizmet sunumu
icin gelistirilen sistemin ¢ekirdegini belge sistemleri olusturmaktadir.

E-devlet uygulamalar i¢inde olusturulan bazi bilgi ve belge sistemlerinin
digerlerine gore farkliliklar: olan bir takim &zellikleri bulunmaktadir. Ornegin
Igisleri Bakanligi Niifus ve Vatandashik Isleri Genel Miidiirliigii tarafindan
siirdiiriilen Merkezi Niifus Idare Sistemi (MERNIS), Adres Kayit Sistemi (AKS)
ve Kimlik Paylagimi Sistemi (KPS) projeleri, diger kamu kuruluslarinca
olusturulacak bilgi ve belge sistemlerine hizmet saglayan altyap1 projeleridir.

Biitiin kamu kuruluglarina hizmet saglama amaciyla yiiriitiilen bu ii¢ altyap1
projesinin yani sira {ilkemizde belli bir kurulusun hizmetlerini yiiritmek iizere
tasarlanan ¢ok sayida bilgi ve belge sistemi bulunmaktadir. Ornegin
Bagbakanlik Giimrikk Miistesarlig1 tarafindan kullanilan Elektronik Veri
Degisimi sistemi bunlardan biridir. Dig Ticaret Miistesarligi’nin E-Birlik Projesi
ile hayata gecirilen EDI (Electronic Data Interchange) ise elektronik ortamda
bilgi aligverisinde XML standardinin etkin bir sekilde kullanildigi ilk proje
olma 6zelligini tasimaktadir. Dig ticaret alaninda Avrupa Birligi sistemleri ile
uyumlu olma zorunlulugu nedeniyle olusturulan sozii edilen birkag sistem
disinda Tirkiye’de diger kamu kuruluslar1 tarafindan kullanilan belge
sistemlerinde kurumlar arasi paylasilabilirlik goz ardi edilmistir. Ornegin
Disigleri Bakanligi’nin Belge Arsiv Sistemi ve Konsolosluk Otomasyon Sistemi
yalnizca kurum i¢i iletisim saglama amaciyla olusturulmustur. Calisma ve
Sosyal Giivenlik Bakanhgi'nin Evrak Sorgulama ve Interaktif Iletisim
Uygulamasi’'nda ve Devlet Demiryollar1 Isletmesi’nin Elektronik Dokiiman
Yonetimi ve Arsiv Sistemi’nde de benzer durumlar s6z konusudur. Genel olarak
bakildiginda kamu kuruluglarinda olusturulan bilgi ve belge sistemlerinin
yalnizca belge diizenleme ve arsivleme amaci dogrultusunda hazirlandigi
goriilmektedir. Ayn1 zamanda bu sistemlerin ¢ogu bilgi yonetimi yaklagiminin
gereksinimlerini yerine getirmekten uzaktir ve elektronik kaynak paylagimini
destekleyecek altyapiya sahip degildir.

Ancak son yillarda ozellikle saglik ve turizm alanlarinda veri paylagimini
desteklemek amaciyla farkli yapiya sahip ¢ok sayida bilgi sisteminin
entegrasyonuna yonelik Snemli projeler yiiriitiilmeye baslamistir. Ornegin
Saglik Bakanlig1 tarafindan 2003 yilinda ‘Saglikta Doniisiim Programi’ adiyla
baglatilan ve bugiin Ulusal Saglik Bilgi Sistemi adiyla yiiriitilen proje,
Tiirkiye’de saglik alaninda hizmet veren kamu ve 6zel saglik teskilatlariin
tiimiinli ayn1 sistem iizerinde toplamak iizere olusturulan bir projedir. Projenin
amact saglik kuruluslarinda olusan her tiirli saglik veri ve dokiimanlarimin
standartlastirilmasi, bu verilerin kuruluslar arasinda paylasima agilmasi ve
merkezi olarak depolanmasidir. Saglik verilerinin birlestirilmesi ile ulusal saglik
hizmetlerine katma deger yaratilabilecegi gibi karar alma mekanizmalarinin
daha etkin ve islevsel bicimde hizmet vermesi saglanabilecektir (Saglikta,
2007:7). Projenin tamamlanabilmesi ic¢in bir takim standartlastirma
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calismalarma gereksinim duyulmustur. Ornegin saglik teskilatlarinda i
siirecleri birligi ve standart saglik terminolojisi bunlardan bazilaridir. Bu
dogrultuda projede ilk olarak saglik alaninda hizmet veren herkesin standart
meslek diline sahip olabilmesi i¢in ‘Ulusal Saglik Veri S6zIigl’ olusturulmus
ve bu sozliikk glinlimiize kadar siirekli olarak gilincellenmistir (Ulusal, 2007a).
Daha sonra Saglik Bilgi Sistemine kaydedilen dokiimanlarin katalog kayitlarini
olusturulabilmesi ve benzer konuda iiretilen diger dokiimanlarla baglantilarin
kurulabilmesi i¢in ‘Minimum Saglik Veri Setleri’ olusturulmustur (Ulusal,
2006:8). Projenin daha sonraki adimlarinda ise iiretilen her dokiimana kimlik
numarasi verilmesini saglayacak bir kodlama sistemi olusturulacaktir. Aym
zamanda saglik kuruluslarinin aralarinda veri degisimini hayata gegirebilmeleri
i¢in biitiin kuruluslarin ortak standart olarak XML teknolojisinden yararlanmasi
da proje hedefleri arasinda yer almaktadir. XML teknolojisi saglik kurumlarinda
kullanilan biitiin bilgi sistemlerinin {iretilen verileri benzer sekilde algilamasini,
tanimlamasimi ve ¢oziimlemesini saglayacaktir (Saglikta, 2007:29). Ulusal
Saglik Bilgi Sistemi projesinin Gzelliklerine ve yiiriitiilen ¢aligmalara
bakildiginda kurumlar arasinda bilgi ve belge paylasimma olanak saglayacak
pek cok konunun goz dniinde bulunduruldugu goriilmektedir. Ancak heniiz bilgi
ve belge yoOnetimi yaklagimlarinin gereksinimlerini karsilayacak ozelliklere
sahip olup olmadigi konusunda kesin bir yargtya varmak i¢in erkendir.

Benzer sekilde son yillarda bilgi ve belge paylagimi konusunda onemli
ilerlemeler saglayan baska bir proje ise Adalet Bakanlig1 tarafindan yiiriitiilen
UYAP (Ulusal Yargi Agt Projesi)’tir. UYAP, adalet sistemi igindeki
faaliyetlerin elektronik olarak siirdiiriilmesi i¢in olusturulan projedir. UYAP,
yiiksek yargi organlar1 ve yargillama siirecinde goriislerine ve verilerine
basvurulacak kuruluslarla birlikte Adalet Bakanligina bagli merkez ve tasra
teskilatlarinin ayni1 sistem {izerinde iletisim kurabilmesi ve adli konularda
hizmet verebilmesi amaciyla olusturulmustur. Ornegin sistem, adli hizmetlerin
hizlanmas1 ya da hakimlerin davayr daha erken karara baglayabilmesi igin
gerekli olan her tiirlii dokiimanin en kisa siirede saglanmasina olanak taniyan
bilgi bankasma sahiptir. Sistem, avukatlarin imza giivenligi ile davalarmni
dogrudan elektronik platform iizerinden acabilmelerine ve dava siirecini yine bu
ortam {izerinden takip edebilmelerine olanak tanimaktadir. Dolayisiyla UYAP
e-devlet uygulamalar i¢inde elektronik imza kullanilan ilk 6rneklerden biridir
(2006 y1l1, 2007).

UYAP projesi kapsaminda Tiirkiye’de faaliyet gosteren biitiin adalet
sistemini igeren bir yargi agi1 kurulmasi hedeflenmistir. Bu agda bilgi ve belge
paylasimi “Dokiiman Yd&netim Sistemi” araciligiyla gerceklestirilmektedir.
Dokiiman Y 6netim Sistemi,

- belgelerin elektronik ortamda iiretilmesi,
- ilgili belgelere elektronik ortamda erigilmesi,
- sonuglarin elektronik ortamda yayinlanmasi,

- arama ve sorgulamalarda hizli ve giivenli bir sekilde sonuca ulasilmasi ve
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- dosyalarin kayit iglemleri ile veri giriglerinin daha hizli ve kolay yapilmast
amaclanmaktadir (Ulusal, 2007b; Alir, 2008, 62). Dokiiman Yonetim
Sisteminin uygulamaya kondugu birimlerde sistem beklentileri karsilama
konusunda amacina ulagmistir. Ancak, belge yonetim prensipleri ve standartlar
acisindan degerlendirildiginde sistemin iist veri yapisinda eksiklerin oldugu
gozlenmektedir. Elektronik belgelerin kimliklendirilmesi (tanimlanmasi) ve
erisimini saglayan {st veri alanlarinda, birim fonksiyonlarmin ve belge
bilesenlerinin  yansitilmasinda o6nemli eksikler bulunmaktadir. Belge
tanimlamalari, tarih, sayi, tiir (gelen, giden) gibi standart tanimlamalar diginda,
elektronik bir belgenin sahip olmasi gerek biitiin 6zellikleri tasimamaktadir
(Alr, 2008, 70).

Ayni1 zamanda UY AP sisteminde Serbest Kiirsii adiyla personelin kurumsal
herhangi bir konuda goriisiinii dile getirebilecegi bir bilgi paylasimi modiilii
bulunmaktadir (Ulusal, 2007b). Bu bakimdan Ulusal Yargt Ag1 Sistemi, bilgi
yonetimi yaklagiminin énemli gereksinimlerinden birini karsilamaktadir. Ancak
sistem entegrasyonu konusunda ¢aligmalar devam etmektedir.

Ayrica e-devlet uygulamalarinda bilgi ve belge kullanimi ile kamu ve 6zel
sektor temelinde elektronik kaynaklarin yonetimine iliskin konularda Tiirkiye
Bilisim Dernegi (TBD) de 6nemli ¢alismalar yiiriitmiistiir. TBD’nde hem 6zel
sektor hem de kamu kuruluslarinin o6zellikleri dikkate alinarak e-devlette
yazigsmalar, e-belge, elektronik bilgi ve belge yonetimi gibi konularda 1999
yilindan beri ¢ok sayida proje yiriitilmiis ve bu dogrultuda raporlar
hazirlanmigtir. S6z konusu raporlarda kamu kuruluglarinda belge sistemleri ve
belgelerin standartlastirilmasi, elektronik is siiregleri ve iiretilen belgelerin
sistem entegrasyonuna destek saglayacak hale doniistiiriilmesi ve veri
paylasimimi esas alacak diizenlemelerin yapilmasi konularinda goriisler ileri
stiriilmektedir (Verimlilik, 2007).

Bir disiplin olarak belge yonetiminin kurumsallastirilmasi bir bagka calisma
ise Ankara Universitesi biinyesinde olusturulan projedir. 2007 yilinda ‘Belge
Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme ve Uygulama Projesi’ adiyla hayat bulan
projenin amaci iniversitede belge yonetimi ve arsiv islemlerinin etkin bir
yapiya kavusturulmasini saglamaktir. Proje sonunda iiniversitede yazigma
standartlarinin  yerlestirilmesi, iiniversiteye 0zgii dosyalama standardi ve
saklama planinin gelistirilmesi ve her kademede belge ve arsiv merkezlerinin
daha islevsel olmasinin saglanmasi hedeflenmektedir. Proje ayni1 zamanda diger
iiniversiteler icin de model olacaktir (Ozdemirci, 2008:230-232). Gerekgelerine
ve amaglarina bakildiginda projenin belge yonetiminin kurumsallagsmasim
saglama konusunda 6nemli katkilar1 olacagi diislinlilmektedir. Buna karsin
projenin elektronik belge diizenleme ve ydnetimi konusunda iirlin ve hizmet
gelistirme gibi bir amaci bulunmamaktadir.

Kokeni, islevleri ve baglar1 yoniiyle arsiv disiplinin ayrilmaz bu kolunu
olusturan belge yonetiminin son yillarda arsivcilikten bagimsiz bir hizmet kolu
haline geldigi uluslar arasi otoriteler tarafindan onanir hale gelmistir. Dogrudan
bu alana iliskin uluslar aras1 diizeyde olusturulan orgiitler, hazirlanan
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standartlar, yasal diizenlemeler ve yayinlar, artik belge yonetimi disiplininin
arsiv disiplininden ayr1 tutuldugunu gosteren dnemli gostergelerdir. Ornegin
90’11 yillardan sonra Amerika Birlesik Devletlerinde gesitli eyaletlerde belge
yoneticileri dernekleri kurulmustur. Benzer sekilde bazi kamu kuruluslarinda
belge yonetimi birimleri olusturulmustur. Basarili bir ulusal belge yoOnetimi,
ancak bu yeni disiplinin islevini yerine getirecek yeni organizasyonlarla,
vizyonlarla,  programlarla, standartlarla ve  yasal diizenlemelerle
gerceklestirilebilir. Bu sorumluluk ya yeni yasal diizenlemeler ve yetkilerle
iilkenin ulusal arsivine verilmeli ya da ulusal belge yonetimi islevini yerine
getirecek yeni bir organizasyona devredilmelidir.

Tiirkiye’de ulusal diizeyde belge yonetimi sorumlulugunun tam olarak
hangi kurumda oldugunu sdylemek giictiir. Ornegin resmi yazisma kurallarini
hazirlama sorumlulugu Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanligi’nda iken, soz
konusu belgelere verilen kurum kodlarimi diizenleme yetkisi Bagbakanlik Bilgi
Islem Dairesi Baskanhigi’ndadir. Ancak resmi belgelere iliskin dosya planlari
ise Devlet Arsivleri Genel Miidirligii (DAGM) tarafindan hazirlanmaktadir.
Yasanan bu durum belgesel islemler konusunda Tiirkiye’de merkezi bir
sorumlulugun tam olarak tayin edilmedigini gdstermektedir. Bu durum ayni
zamanda {iretim evresinden arsivlerde diizenlemeye kadar belgesel islemlerin
tek bir sorumluluk altinda siirdiirilmedigine de isaret etmektedir. Bu nedenle
DAGM’niin devraldig1 arsiv belgelerini diizenlenme konusunda, gii¢lii bir
kurumsal yapilanmaya sahip oldugu; ancak, giincel belge aktivitesini diizenleme
konusunda kamu kuruluslarima miidahale edebilme giiciine tam olarak sahip
olamadig1 goriilmektedir.

Ozellikle son on yildir yapilan akademik yayinlarda DAGM’niin gérevinin
yalnizca tarihi belgeleri diizenleme ve kullanima sunma olmadigi, ayn1 zamanda
giiniimiiz kurum ve kuruluslar tarafindan iiretilen belgeleri, liretimlerinden
arsivlerde diizenlenmelerine kadar devam eden biitiin bir siire¢ icinde yonetme
oldugu gercegi siirekli olarak yinelenmistir (Ozdemirci, 2003b,1-3). Bu nedenle
ulusal bir belge yonetimi vizyonunun olusturulmasi ve bu vizyonu uygulamaya
koyacak belge yoneticilerinin DAGM biinyesinde istihdami bu konuda
hazirlanan ¢ogu yayinda tekrarlanmistir. Ancak defalarca dile getirilmesine
ragmen halen DAGM’nde belge yonetimi formasyonuna sahip personel sayisi
birkag¢ kisiyle smirlidir. Ulusal belge yonetimi vizyonu, programi ve sistemini
olugturma, bunlar1 e-devlet uygulamalarmma uyarlama ve elektronik belge
kaynaklarin1 uzun yillar 6zgiinliiklerini koruyarak muhafaza etme gorev ve
sorumluluguna sahip bir kurulusun, yeterli belge yoneticisine sahip olmamasi
diistindiiriictidiir.

Tirkiye’de ozellikle arsiv hizmetleri ve belge yonetimi alaninda yasanan
onemli gelismelerden biri de uzun zamandir hazirliklari siiren Milli Arsiv
Kanunu Taslagi’nin Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne sevk edilmesidir (Milli,
2006). Tiirkiye’de ulusal bir arsiv yasasinin bulunmamasi, arsiv hizmetlerinin
etkili bir bicimde sunulmasmma engel olusturmaktadir. S6z konusu taslak
yasalagirsa Bagbakanlik’a bagli ana hizmet birimi olarak hizmet veren DAGM,
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Bagbakanli§a dogrudan bagli bir birime* doniistiiriilecek ve iilkemizde daha
etkili bir arsiv hizmeti sunma firsat1 dogacaktir.

Tiirkiye’de belgesel hizmetlere yonelik yiiriitiilen ¢alismalara genel olarak
bakildiginda elektronik belge islemlerin diizenlenmesi konusunda yiiriitiilen
faaliyetlerin birbirinden kopuk oldugu ve yapilan diizenlemelerin kuramsal bir
temele dayanmadigi goriilmektedir. Ayn1 zamanda elektronik belge islemlerini
diizenleme konusunda DAGM’niin {izerine diisen sorumlulugu tam olarak
yerine getirememektedir. Gilinlimiize kadar Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’niin bir
standart olarak kabul ettigi, Marmara Universitesi 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanip DAGM tarafindan yaymlanan ‘Elektronik Belge Yonetimi Sistem
Kriterleri Referans Modeli’ (Kandur, 2006; Elektronik, 2005) Tiirkiye’de
elektronik belge yonetiminin standartlastirilmasi konusunda yiiriitiilen ilk resmi
calismadir. Tiirkiye’de kamusal alanda belge yoOnetiminin bir disiplin olarak
kabul edilmesi ve uygulanabilmesi i¢in liderlige, daha ¢ok sayida projeye ve
yasal diizenlemeye gereksinim vardir.

V. Sonug¢

E-uygulamalar ve e-devlet modeli, bilisim teknolojilerinin kurumsal is siirecleri
icindeki paymin 6nemli oranda artmastyla ortaya ¢ikmistir. Elektronik ortamda
bilgi ve belge yonetimine duyulan gereksinim ise e-devlet uygulamalariyla
birlikte daha st bir noktaya ulagsmistir. Kamu kuruluslari-6zel sektor ve
vatandas iiggeni arasinda kurulan elektronik hizmetler i¢inde her giin sayisiz
miktarda bilgi ve belge tiretilmektedir. S6z konusu odaklar arasinda {iretilen
belgelerin yasal olarak kabul edilebilirligini, giivenilirligini ve 6zgiinligiini
koruyabilen, igerik, yap1 ve baglam bilgilerini uzun siireler boyunca muhafaza
edebilen, belgelere farkli platformlardan erisebilen ve bunlar gesitli sistemler
iizerinde paylasima sunabilen bir bilgi ve belge yonetimi sistemine gereksinim
vardir. E-devlet uygulamalariyla birlikte Onemi daha fazla hissedilen bu
gereksinimin her bileseni ise bilgi yonetimi ve elektronik belge yonetimi
disiplinleri ile gelistirilen kuram ve uygulamalar 15181nda olusturulmalidir.

Bilgi ve belge yonetimi disiplini, personel, mevzuat, bilgi ve belge
kaynaklari, teknolojik altyapt ve biit¢e gibi bir organizasyonun sahip olmasi
gereken bazi temel unsurlar iizerinde uygulama yapma gereksinimi vardir. Bu
nedenle organizasyonda bilgi ve belge kaynaklari {izerinde diizenleme yapmak
aym anda ¢ok sayida idari unsuru goéz Oniinde bulundurmayi gerektirir.
Dolayisiyla bir organizasyonun sahip oldugu temel degerler arasinda ¢ok sayida
unsuru kapsayan belge yonetimi sistemi, disiplinler arasi igbirligi ile
yiriitiilmesi gereken bir yonetim alanidir. Bu nedenle bilgi ve belge yonetimi
sisteminde yer alan her bir unsur ayri ayr1 degerlendirilmeli ve bu unsurlarin her

" Bagli kuruluslar bakanligim hizmet ve gorev alanina giren ana hizmetleri yiiriitmek
iizere, bakanliga bagli olarak 6zel kanunla kurulan, genel biit¢e icinde ayri, katma veya
ozel biitceli kuruluslardir. Sahip olduklari farkl biitge yapilarinin yaninda bagh
kuruluglarin, personel kullanimi konusunda da diger birim tiirlerine gore cesitli
istiinliikleri bulunmaktadir.
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biri i¢in ayrintili Oneriler hazirlanmalidir. Ancak bu calismada s6z konusu
gereksinimlerin - en  Onemlilerine  yer verilmistir.  Yukarida yapilan
degerlendirmeler 1s18inda bir kamu kurulusunda olusturulmasi diisiiniilen e-
devlet uygulamalar1 ve bilgi sistemlerinin kurumsal her tiirlii veri ve belgeyi
yiriirliikteki yasal mevzuata uygun olarak, dogru, giivenilir, kalict ve verimli
olarak ydnetebilmesi i¢in sahip olmasi gereken 6zellikler ve atilmasi gereken
adimlar su sekilde siralanabilir:

e Oncelikle biitiin kamu kuruluslarim kapsayacak sekilde ulusal bilgi ve
belge yonetimi programi olusturulmalidir. Program mevzuata ve kamu
yapilanmasina uygun olabilmesi ic¢in Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’niin 6ciiliigiinde olusturulmalidir. Aynt zamanda program
ulusal bilgi ve belge yonetimi sorumlulugu iginde yer alan her
kurulusun destegi ile hazirlanmalidir.

e Her kurum ulusal programla ortaya konan genel ¢erceveye ve kendi
kurumsal yapisina uygun bir bilgi ve belge yOnetimi programi
olusturulmali ve programin yiirlitimii i¢in sorumluluklar tayin
edilmelidir.

e Kurumsal program hazirlama siirecinin ilk adimlarinda merkez ve tasra
birimleri de dahil olmak iizere kurulusta sunulan hizmetler ve birimlere
gore tiretilen her tiirlii bilgi ve belgenin envanteri olusturulmalidir.

e S0z konusu birimlerdeki hiyerarsik yapilanma dikkate almarak is akisi
iizerinde analiz yapilmalidir ve bu dogrultuda elektronik ortamin da
dogasina uygun olarak daha fonksiyonel bir is akisi yapisi
olusturulmalidir.

e Kurulus tarafindan tretilen her tiirlii bilgi ve belge oncelik, gizlilik ve
hiyerarsik degerleri dikkate alinarak konu siniflamasina tabi tutulmali
ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii tarafindan hazirlanan Dosya
Tasnif Plan1 dogrultusunda kodlama altyapisi olusturulmalidir.

e Bilgi ve belgeler iizerinde konu smiflamasi yapilirken ayni zamanda
bunlara paylasilabilirlik ve erisim yetkileri atamak amaciyla gesitli
derecelendirme kodlar1 verilmelidir.

® S0z konusu kodlar kaynaklarin daha sonra olusturulacak olan bilgi ve
belge yonetimi yaziliminda erisim ve paylasim smirlarini belirleyecek,
kaynak paylasimi ve yonetimi bu sinirlar dikkate alinarak yapilacaktir.

e Sahip olduklan degerlere gore bilgi ve belgelerin saklama siireleri
belirlenmeli.

e Tiirlerine gore bilgi ve belgelerin ne kadar siire ile muhafaza edilecegini
gosteren kurumsal saklama plant olusturulmali ve séz konusu plan
yazilima entegre edilmelidir.
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e Bilgi ve belge yonetimi uygulamalart ve yazilimi Devlet Planlama
Teskilat1 tarafindan yiiriitiilen e-Tiirkiye Projesi’nde belirlenen
kriterlere uygun olarak olusturulmalidir.

e SOz konusu uygulamalar ve yazilim ayni zamanda genel mevzuata
uygun 6zelliklere de uygun olmalidir.

e Bilgi ve belge yonetimi yazilimi, personelin sahip oldugu kurumsal
bilgileri digerleri ile paylasabilecegi bir bilgi havuzuna sahip olmalidir.

e Bilgi ve belge yoOnetimi yazilimi yakin bir gelecekte biitiin kamu
kuruluslarinda uygulanacak olan sayisal imza ve elektronik haberlesme
altyapisina da sahip olmalidir.

e Bilgi ve belge yonetimi yazilimi belli bazi teknolojilere bagimlh
olmayacak oOzelliklere ve gerek duyuldugunda farkli bir sisteme
doniistiiriilebilir bir yapiya sahip olmalidir.

e SOz konusu yazilimda XML benzeri agik standartlara dayali veri
yapilari tercih edilmelidir.
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Abstract

Today there is much more electronic records production in private organizations
and government institutions in comparison with past. Increasing number of
electronic records production leads to an obligation to control records with some
arrangement approaches having theoretical base. At the same time, electronic
records must be managed according to standards having international
accreditation. In this study, after examining information-knowledge management
and records management; some information about projects in information and
records arrangement and processing with electronic base in Turkey are given.
Study is concluded with principles and suggestions related to information and
records system design.

Keywords: Records Management, Information and Knowledge Management,
E-Government Model, Records Systems
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