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OZET
Caligsmada bilgi, enformasyon, belge ve dokiiman
yonetimi  yaklasimlart kavramsal  olarak

irdelenmektedir. Aymt zamanda ¢alismada belge
yonetimi ve dokiiman yénetimi yaklagimlarinin
benzerlik ve farklhiliklari iizerinde durulmaktadir.
Calisma, kamu kuruluslarinda e-devlet
uygulamalary ile gelistirilen bilgi sistemlerinin
sahip  olmasi  gereken  ozellikler ile son
bulmaktadir.
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ABSTRACT

In this study, there is conceptual examination of
knowledge, information, records, and documents
management approaches. In addition to this, it is
focused on the similarities and differences between
both records and document managements. The
study is concluded by the requisite characteristics
of information systems which are developed by e-
government applications at public institutions.
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I. GIRIS

Giliniimiizde kuruluslarin sahip oldugu en 6nemli
sermaye bilgidir. Iginde bulundugumuz yiizy1l,
bilginin kurum ve kuruluslar i¢in 6nemli bir deger
olarak kabul edilmesinden dolay1 bilgi ¢ag1 ya da

daha genis ve genel kullanimiyla bilgi toplumu
olarak ifade edilmektedir. i¢inde bulundugumuz
cagda kuruluslarin rekabet kosullarina uyum
saglayabilmesi ve yonetim diizeyinde dogru-
yerinde karar alabilmesi ic¢in, dogru formlar
iizerinde giincel bilgilere, dogru yerde ve miimkiin
olan en kisa zamanda erigsmeleri bir zorunluluk
haline gelmistir ). Bu nedenle kuruluslarin sahip
olduklar1 bilgi ve belgeleri en etkili sekilde
hizmete sunmalari gereckmektedir. Dolayisiyla
bilgi ve belge yonetimi disiplinleri gergevesince
gelistirilen kurumsal gergevenin glinilin
gereksinimlerini  karsilayan bilgi  sistemlerine
entegre edilmesi ve olusturulan bu yeni yapinin
biitin  kuruluslarda  standart bir  bi¢imde
uygulanmasi saglanmalidir.

II. BILGi VE ENFORMASYON
YONETIMIi

Bilgi ve enformasyon yonetimi, kurumlarda
bilginin {iretilmesinde, oOrtiikk  bilgilerin  agik
bilgilere, yapilandirilamamis bilgilerin
yapilandirilmig  bilgilere doniistliriilmesinde ve
ilgili kisiler arasinda paylastirilmasinda kullanilan
araglarin ve uygulamalarin belli bir diizen iginde,
dengeli ve uyumlu bi¢imde koordine edildigi
sistematik yapilardir %,

Orgiitlerde bilgi ve enformasyon yonetimine iki
nedenle ihtiya¢ duyulur. Yapilandirilmamig ya da
diger bir ifade ile ortiik bilginin acik, paylasilir ve
kullanilabilir bilgilere déniismesini ve olusturulan
yeni yapinin siirdiriilebilir bir diizen iginde
islemesini saglamaktir. Bu nedenle bilgi ve
enformasyon yonetimi, Orgiitlerde maddi ve
manevi verimliligin arttirilmasinda yararlanilan
onemli araglardir.



Bilgi ve enformasyon yonetimi yaklasimlarinda
temelde iki tiir bilgi kaynaginin hizmete sunulmasi
amaclanmaktadir. Diger bir ifade ile bilgi ve
enformasyon yonetimi yaklasimlari ile iki tiir bilgi
kaynaginin  yapilandirilmast  ve  kullanima
sunulmasi s6z konusudur. Bunlardan ilki daha ¢ok
deneyimler sonucunda olusan ve bireylerin
zihinlerinde sakli duran bilgi (knowledge)
birikimidir. Orgiitlerde bu tiir bilgilerin ortaya
¢ikarilmasi ve harmanlanmasi ile kurumsal boyutta
ortak akil ortaya ¢ikartilabilmektedir. Ornegin
bankalar, personel aliminda gerek genel bankacilik
gerekse kendi bankalarma 6zel bir takim
gereksinimleri sorgulama amaciyla belli bir sinav
yontemi uygularlar. Smavda adaylarin mesleki
egitim diizeyleri, yabanci dil becerileri, bankacilik
ya da diger ge¢mis deneyimleri sorgulanir. Ancak
Oyle durumlar s6z konusu olur ki Ornegin ii¢
personel alimi igin yapilan siavda ligten fazla kisi
esit yetkinlige sahip olabilir. Bu durumlarda aday
secimi konusunda sinav yoneticilerinin o giine
kadar edindikleri bilgi ve tecriibeler devreye girer.
Sinav yoneticileri, durus, konusma, tavir ve kiyafet
tercihi gibi gesitli etkenlere bagli olarak adaylar
arasinda en uygun olanimi segerler. Yoneticilerin
sahip oldugu bu tecriibe aslinda kurumlarinda

yillardan beri c¢alisarak edindikleri birikimin
eseridir ve bu eser de kurumsal bir bilgi
kaynagidir. Iste bilgi yonetiminin  &nemli

hedeflerinden biri de bu tiir bilgi kaynaklarinin
kayit altina  alimarak  yapilandirilmis  ve
paylagilabilir bilgi kaynagma donistiiriilmesini
saglamaktir.

Daha dnce de belirtildigi gibi bilgi ve enformasyon
yonetimleri, her tlrli  kurumsal bilginin
saglanmasi, ilgili kisi ya da birimlere iletilmesi,
kullanilmasi, geribildirimin alinmasi, geribildirim
yoluyla alman bilgilerin isletmenin  bilgi
havuzunda toplanmast ve yeniden kullanilmak
iizere hazir tutulmasi evrelerinden olusan dongiisel
bir bilgi paylagimi siirecidir ', Bilgi yonetiminin
ilgi alanlarindan ikincisi ise veri ya da
enformasyon seklinde kayit altina alinmis
belgelerin ilgili olan herkesin en iist diizeyde
yararlanabilecegi bir yapi igerisinde kullanima
sunulmasmi saglamaktir. Bu tiir bilgi kaynaklar
ise hem bilgi (knowledge management) hem de
enformasyon yonetimi (information management)
yaklagimlarmin konu alani igine girmektedir.
Gerekli ancak yeterli diizeyde yararlanilamayan bu
tir bilgi kaynaklar1 da ortilk bilgi kaynaklaridir.
Diger bir deyisle diizensiz ya da kullanima hazir
hale getirilmeyen veri ve enformasyon kaynaklar

ortiik bilgi kaynagi olarak degerlendirilmekte ve
ortik  bilgi  kaynaklarinin  yapilandiriimis
kaynaklara  doniistiirilmesi ise hem  bilgi
yonetiminin hem de enformasyon yonetiminin
konu alani i¢inde yer almaktadir.

E-devlet uygulamalarina paralel olarak kamu
kuruluslarinda gelistirilen bilgi sistemlerinde, agik
ve Ortlilii her tirli bilgi ve enformasyonun {ist
diizeyde paylagilabildigi bir bilgi havuzu
olusturulmalidir. Bilgi havuzu ortiik bilgi ve
enformasyonun toplanmasi, yapilandirilmasi ve
ilgililer arasinda paylasilmasi amaciyla olusturulur.
Ayni zamanda bu havuz, kurumun sahip oldugu
geleneksel ve elektronik her tiirlii bilgi kaynaginin
yeri, yararlanma sartlari, kullanim istatistikleri gibi
nicelik ve nitelik bilgilerinin saglandigr danigma
platformu olarak da hizmet verebilir. Ornegin
birimlerde yiiriitiilen faaliyetler, iiretilen bilgi ve
belgeler, personel sorumluluklari, yeni hizmet ve
iriinler, 6zellikle ¢alisanlarin edindikleri kurumsal
her tiirlii bilgi ve deneyim bu havuzda paylasima
sunulabilir. Dolayisiyla bilgi havuzu, c¢alisanlarin
her tiirli kurumsal bilgiye erisebilecekleri bir
merkez ve ayn1 zamanda kurumun belge ve/veya
dokiiman yonetimi sisteminin bir rehberi olarak
hizmet verir.

III. BELGE YONETIMI

Belge, ‘fiziksel sekline, 6zelligine ve hangi arag
iizerinde olduguna bakilmaksizin herhangi bir
kurulus tarafindan iiretilen, alinan, sahip olunan ve
kullanilan her tiirlii yazisma, harita, sunu,
manyetik veya kagit kaydi, fotografik film, ¢ikt1 ve
benzeri dokiimandir’ ™!, Diger bir deyisle belge,
lizerinde bulunan kayit gerecinin tiiriine ve
ozelligine bakilmaksizin herhangi bir kurumun
faaliyetleri sirasinda drettigi veya disaridan
sagladig1 ve kullandig, kayit altina aldig: her tiirli
yazili, basili ya da gomiili kayittir. Elektronik
belge ise elektronik araglar araciligi ile iiretilen ve
bu araglar {izerinde kullanilabilen belgelerdir.
Bunlar genellikle optik ve manyetik depolama
ortamlar1 iizerinde saklanirlar. Optik ve manyetik
depolama araclari, her tirlii bilgi ve belgeyi
muhafaza etme oOzelligiyle bir belge depolama
araci ve ayni zamanda bir belge 6zelligine sahiptir.
Diger bir deyisle s6z konusu arag, hem bir belgedir
hem de bir belge kayit gerecidir.
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Sekil 1: Belge Yonetimi Sistemi
Kuruluslarda  belgeler, yapilan  faaliyetleri  belgeler, s6z konusu diizenlemelerin ongdrdiigii

belgelemeleri nedeniyle saklanmak ve belli bir
diizen icinde yonetilmek zorundadir. Belgelerin
sahip oldugu 6zellikleri bes grup altinda toplamak
miimkiindiir: idari deger, mali deger, yasal deger,
aragtirma degeri ve arsivsel deger. Bu deger
Olciitleri belgenin niteligini ve dolayisiyla sakli
tutulma siirelerini ortaya koyar ! [¢],

Idari deger: Kurumlarin, giinliik islemleri
sirasinda  gereksinim  duyduklart  belgelerdir.
Kurumsal iglemlerin siirdiiriilmesi sirasinda siirekli
olarak yararlanilan bu belgeler, iiretim amaglarim
tamamlamadiklar1 ya da islevlerini siirdiirdiikleri
stirece yonetsel degere sahip olmaya devam
ederler. Gelecekte tekrar ele alinabilecek ve
kullanilabilecek bilgiler icermeleri nedeniyle, s6z
konusu belgeler kurumsal faaliyetler i¢in oldukca
gerekli kaynaklardir.

Mali deger: Kurumlarin mali yiikiimliiliiklerini
ortaya koyan belgelerdir. Bu tiir belgeler alim-
satim, Odeme, maas islemleri gibi finansal
aktiviteler sonucunda iiretilirler. Makbuz, fatura,
irsaliye gibi ileride yapilacak olan denetlemeler
icin yasal dayanak olabilecek bu belgeler,
kurumlarin sahip oldugu dnemli belge tiirlerinden
biridir.

Yasal deger: Kurumlarda yiiriitiilmekte olan bazi
faaliyetler ve hizmetler, ayrmtili bir yasal
diizenleme c¢ergevesi iginde siirdiiriiliir. Bu tiir

ilkelerle yonetilir ve saklanirlar. Uretim, kullanim,
dagitim ve koruma islemleri yasal diizenlemelerle
ortaya konan bu tiir belgeler, ayn1 zamanda yasal
bir degere de sahiptir.

Arastirma degeri: Sosyo-ekonomik, kiiltiirel, tarihi
ya da herhangi bir nedenle c¢esitli aragtirmalara
konu olabilecek belgeler, arastirma degeri olan
belgelerdir. Giincelligini yitiren ve arsivlere
devredilen belgelerin biiylik bir ¢ogunlugun mali,
hukuki veya yonetsel degerleri azalirken, arastirma
degerleri artar.

Arsivsel deger: Arsivsel deger, yukarida ifade
edilmeye ¢alisgilan deger yargilarinin biitlinii
kapsayan daha genis bir deger olgiitiidiir. Genel
olarak belgeler yonetsel, yasal, kiiltiirel, sosyo-
ekonomik, politik ve tarihi degerlerden biri ya da
bir kagina birden sahip olabilmektedir. Bu
degerlerin biri ya da birkacina sahip olan belgeler,
aynt zamanda arsivsel degere de sahip olur.
Bununla birlikte bu deger 6l¢iiti ayn1 zamanda
giincelligini kaybettikten sonra cesitli nedenlerle
arsivlerde saklanmasi gereken belgelerin sahip
oldugu degeri ifade etmek i¢in de kullanilmaktadir.

Sahip olduklar1 bu o6zellikler nedeniyle belgeler,
biitiinciil bir sistem i¢inde kontrol altina alinmali
ve yonetilmelidir. Belge yonetimi disiplini,
kuruluglarda iiretim isleminden arsivlenmelerine
kadar gecen biitiin evreler boyunca belgelerin



standart kurallar igerisinde denetim altina
alinmasmi1  ve diizenlenmesini saglayan bir
disiplindir. Belge yonetimi disiplini 21. yiizyilin
ortalarina dogru ortaya c¢ikmistir ve giiniimiize
kadar biitiin diinyada uygulama alani bulmustur.

Belge yonetimi, kurumsal faaliyetler sonucunda
iiretilen Dbelgelerin iiretimi, dagitimi, erigimi,
dosyalanmasi, ayiklanmasi, imhasi ve arsivlenmesi
islemlerinin kurumsallagmig ve siirdiiriilebilir bir
yapt ic¢inde yonetilmesidir. Tanimdan da
anlagilacagi gibi belge yonetimi bir kurumun genel
yonetsel yapist iginde yer alan en Onemli
araglardan biridir. Belgelerin daha nitelikli bir
bicimde {iretilmesi, dagitilmasi ve diizenlenmesi,
faaliyetlerin daha diizenli olarak siirdiiriilmesine ve
dolayisiyla kurumun ydnetsel yapisina dogrudan
etki etmektedir. Bu nedenle belge ydnetimi ve
kurumsal yonetim, bir isletmenin ayrilmaz iki
unsuru niteligindedir.

Belge yonetiminin kurumlara sagladigi katkilar
dort madde ile 6zetlemek miimkiindiir. Bunlar,

o Igeriden veya disaridan, zamanli, dogru ve tam
bilgi/belgeyi miimkiin olan en diisiik maliyetle
saglamak, gerekli yerlere dengeli ve adil
bicimde dagitmak-iletmek ve  kurumsal
faaliyetlerin etkin bir bigimde islemesine
katkida bulunmak,

o Belgelerin iiretim, kayit, erisim ve muhafaza
islemlerini belli bir plan dahilinde yiiriiterek,
kayith bilgilerin olabildigince etkili bir bicimde
isleme konmas1 saglamak,

o Belge iretimi, dosyalamasi, dagitimi ve
saklanmasi iglemlerini belli bir plan igerisinde
stirdiirerek, kurumlarda belgesel islemlerin
maliyetini ve dolayisiyla isletme maliyetini
azaltmak,

o Gerek oOzel, gerekse kamu kuruluslarinda
belgesel iglemlerin daha diizenli, ekonomik ve
etkili bir bicimde siirdiiriilmesini saglayarak,
miisterilerin ya da vatandaglarin daha nitelikli
hizmet almasini saglamaktir ),

Orgiitlerde elektronik ortamda iiretilen belgelerin
yonetimi konusunda iki yaklasimdan soz edilebilir.
Bunlar dokiiman ydnetimi ve elektronik belge
yonetimidir.

IV. ELEKTRONIK DOKUMAN
YONETIMIi

Dokiiman yonetimi (document management), bir
organizasyonda iretilen her tirli dokiimanin
iretim, kullanim, paylasim, ¢ogaltim, muhafaza ve
saklama adimlarindan olusan yasam dongiileri

boyunca diizenli olarak yonetilme prensibine
dayanan yaklasimdir. Elektronik dokiiman yonetim
sistemi, 6zgiin olarak elektronik ortamda {iretilen
ya da  geleneksel kayit  ortamlarindan
sayisallagtirilarak ~ doniigtiiriilen  her  tiirlii
dokiimanin is siiregleri iginde tanimlanan is akisi
yapisina uygun olarak dolagimini, veritabanlarinda
saklanmasini, degerlendirilmesini ve
arsivlenmesini saglayan sistemlerdir s,
Kurumlarda dokiiman yonetimini gerekli kilan
nedenleri su sekilde siralamak miimkiindiir 7 1%

o Dokiimanlarin geleneksel yontemlerle
muhafaza edilmesi, islemlerin yavas
yiriimesine, dosyalama  siirecinde  hata
yapilmasina ve dolayisiyla erisim sorunlarinin
yasanmasina neden olabilmektedir. Dokiiman
yonetimi sistemleri, dokiimanlara daha kisa
sirede erisim saglamakta, uyar1 sistemi
araciligiyla hata riskini azaltmakta, is giicli
performansin1  arttirmakta ve  dolayisiyla
kurumsal verimlilige katki saglamaktadir.

o Ogzellikle dokiiman iiretiminin yogun oldugu
kurumlarda, genellikle fiziksel belgeler icin
ayrilan arsiv alant ¢ok genis bir yer
kaplamaktadir. Bagka bir deyisle her gecen giin
artan belge liretimine paralel olarak depolama
alanlarina duyulan gereksinim de siirekli olarak
artmaktadir. Geleneksel dokiiman yo6netimi
sistemlerinde artan dokiimanlari depolamak
i¢in gereksinim duyulan personel ve depolama
alaninin maliyeti oldukca yiiksektir. Bununla
birlikte artan dokiimanlarin  giivenligini
saglamak i¢in alinacak koruma tedbirleri ve
tahrip olan dokiimanlarin bakimi gibi etkenler
de kurumlara ek mali yiik getirmektedir. Buna
karsin  elektronik  dokiiman  yOnetimi
sistemlerinde fiziksel depolama alanina ihtiyag
yoktur. Dolayisiyla s6z konusu alanin yonetimi
icin ¢ok sayida personele ve koruma
6nlemlerine duyulan gereksinim de daha diisiik
diizeydedir.

o Fiziksel depolamanin elektronik depolamaya
oranla gilivenlik riski daha yiiksektir. Yangin,
su tagkmi, nem, 1s1, hirsizlik ve yetkisiz
miidahale gibi kalict ya da gegici risk
faktorlerine karst genis geleneksel depolama
alanlarint  koruma, elektronik depolamaya
oranla daha giigtiir. Bu nedenle elektronik
dokiiman yoOnetimi sistemleri  geleneksel
dokiiman sistemlerine goére daha giivenli bir
ortam saglar.

o Geleneksel dokiiman sistemlerinde,
dokiimanlar1 ¢cogaltma ve kopyalama iglemleri
oldukga  yiikksek  bir maliyete neden
olabilmektedir. Oysa elektronik dokiiman



yonetimi  sistemlerinde, kurum i¢i iletisim
elektronik aglar araciligiyla yapilmaktadir.
Elektronik dokiiman yonetimi sistemleri,
gelencksel is akis modelinden oldukga farkli
bir bi¢imde kurumsal iletigimin tamamen ag
lizerinde siirdiiriilmesine olanak saglar. Bu
yolla, islemler daha kisa siirede sonuglandirilir
ve postalama iglemleri i¢in harcanan emekten,
biitceden ve c¢alisma siiresinden tasarruf elde
edilir.

V. ELEKTRONIK BELGE
YONETIMI VE SISTEMi

Belge yonetimi, bilgi sistemi tasarimi ve belge
iiretiminden bunlarin arsivlerde diizenlenmelerine
kadar bir belgenin gecirdigi biitiin evreler boyunca
iiretilen her belgenin uygun, etkili ve verimli
bicimde isleme konmasin1 saglayan belge
diizenleme uygulamalaridir. Belgelerin  gerek
kurumsal, gerekse arsivsel diizeyde etkili bir
bicimde hizmete sokulmasi igin gerekli olan
disiplindir. Daha genel bir ifade ile belge yonetimi,
belgelerin  uzun siireler boyunca degerini
yitirmeksizin ve {iretime konu olan islevsel
iliskilerini kaybetmeksizin muhafaza edilmesini
saglayan bir yaklasimdir. Bu bakis agisindan
hareketle elektronik belge yonetimi ile varimak
istenen hedefin geleneksel belge yoOnetiminden
farkli olmadig1 soylenebilir. Ancak elektronik
ortamin olduk¢a farkli Gzelliklere sahip olmasi
nedeniyle elektronik belge yonetimi, uygulama
baglaminda daha teknik bir igerige sahiptir. Bu
durum elektronik belge yoOnetiminin tesisinde
disiplinler —arasi1 dayanigmaya daha fazla
gereksinime neden olmaktadir. Elektronik belge
yOnetimi,

o elektronik ya da sayisal araglar {iizerinde

iiretilen  veya  geleneksel  belgelerden
doniistiiriilen  elektronik  belgelerin  sahip
oldugu ozellikleri kaybetmeksizin
kaydedilmesini,

o uygun kosullar altinda muhafaza edilmesini,
ara¢ ya da yazilim bagimlilig1 olmaksizin farkl
ortamlara aktarilmasint ve/veya
doniistiiriilmesini,

o saklama planlarina uygun olarak ayiklama-
imha islemine tabi tutulmasini ve

o uzun sire saklanmasi  gereken  arsiv
belgelerinin yine ayni ortamlar iginde degerini
kaybetmeksizin korunmasini saglayan ilke ve
uygulamalar biitiiniidiir.

Kurumlarda herhangi bir dokiimanin belge olarak
degerlendirilebilmesi i¢in o belgenin bir takim

yonetsel, yasal ve teknik ilkelere gore iiretilmesi,
kullanilmas1 ve saklanmasi zorunludur. Ornegin
bir belgenin belge kimligine sahip olabilmesi
ve/veya bu 6zelligi koruyabilmesi icin belli bazi
bicimsel ilkelere gore {iretilmesi ve iizerindeki
biitlin unsurlarin 6zgiin 6zellikleri ile muhafaza
edilmesi gerekmektedir. Benzer kurallar elektronik
belgeler i¢in de gegerlidir. Elektronik belgelerin
sahip olmasi gereken ozellikler, pek ¢ok iilkede
ulusal arsivler tarafindan hazirlanan cesitli yayin
ve raporlarla kamuya duyurulmustur. Ayni
zamanda bu konuda ¢ok sayida hukuksal
diizenleme ve standart da hazirlanmistir.

Elektronik bir belgede bulunmasi gereken
ozelliklerin belge yonetimi ve arsivcilik disiplini
icinde olusturulan stratejiler, rehberler ve yasal
diizenlemelerin tiimiinde oldukg¢a benzer sekilde
tammlandig1 agiklandigi bilinmektedir. Ornegin
Public Record Office tarafindan yayinlanan
‘Management, Appraisal and Preservation of
Electronic Records’ ' adli kaynakta, Minnesota
Devlet Arsivlerinin yaymlamis oldugu Electronic
Records Management Guidelines "*’da ve
International Organization for Standardization
(ISO) tarafindan ¢ikarilan ISO 15489 kodlu Belge
Yonetimi  Standardi’'nda ') genel  olarak
elektronik belgelerde bulunmasi gereken dzellikler
dort baglik altinda ifade edilmistir. Bu kaynaklara
gore belge, ‘kurumda yapilan iletisimin ve alinan
kararlarin igerigini ortaya koyan ve yapilan
aktiviteleri dogru bir bigimde yansitan belge’
olarak tanimlanmaktadir. Bu konuda akademik
diizeyde yapilan cogu yayinlarda da elektronik
belgelerin yasal, yonetsel ve kanitsal olarak belge
kimligi tastyabilmesi i¢in dort temel 6zellige sahip
olmasina dikkat cekilmektedir !"*:

Ozgiinliik (originality)
Giivenilirlik (reliability)
Biitiinliik (integrity)
Kullanilabilirlik (usability)

ISO tarafindan hazirlanan Belge Yonetimi
Standardinda "' “‘elektronik belge, yapilan
iletisimi, alman kararlar1 ya da yiiriitilen
aktiviteleri dogru bir bicimde yansitan, elektronik
gerecler tarafindan iiretilen ve kullanilan belgeler’
seklinde  tanmimlanmaktadir. Aynt  zamanda
elektronik belgelerin, iretilen belgenin agik
kimligini ortaya koyabilecek distveri ile birlikte
muhafaza edilmesi de s6z konusu tanimda isaret
edilen bir dzelliktir %),

Elektronik belge konusunda yapilan
tanimlamalarin ortak Ozelliklerine bakildiginda,
elektronik belgelerin 6zgiinliiklerini ve dolayistyla
yasal agidan belge hiiviyetini koruyabilmeleri i¢in
sahip olduklar1 ‘icerik’ (content), ‘baglam’
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(context) ve ‘yapisal’ (structure) unsurlarin higbir
sekilde tahrip olmamasi  zorunlu olarak
goriilmektedir. Igerik ve yapisal ozellikler
konusunda geleneksel belgelere benzer olan
elektronik belgeler, baglam 6zelligi konusunda
farkl1 bir yapiya sahiptir. Baglam, belgenin {iretim
yeri, iiretim tarihi, sorumlu kurulus ve onaylama
verileri gibi belgenin fiziksel ve igeriksel
konularda kimligini ortaya koyan iist veriyi ifade
etmektedir. Baglam, elektronik belgelerin i¢inde
gomiilii olarak bulunabildigi gibi, belgeye ilintili
ayr1 bir dokiiman seklinde de olusturulmus olabilir.

Elektronik belge, belli bir icerige, belgenin
kimligini yansitan tanitict baglama ve verilen
hizmetin tiirtine gore 6zel bir bicimsel yapiya sahip
olan dokiimandir. Elektronik belgelerin  bu
unsurlarii muhafaza etmenin en uygun yolu, bu
belgeleri elektronik belge kayit sistemi ya da
elektronik belge yOnetimi sistemi igerisinde
yonetmektir 1. Bu sistemleri yalnizca yazilim
olarak nitelendirmek dogru degildir. Yazilim,
elektronik belge yonetimi sisteminin sadece bir
unsurudur. FElektronik belge yonetimi sistemi,
kurumsal is siiregleri igerisinde siirekli olarak
belgelerin tiretilmesi, kurum i¢inden ya da kurum
disindan alman belgelerin kayit altina alinmasi,
muhafaza edilmesi, dagitilmasi, arsivlenmesi,
degerlendirilmesi, ayiklama-imha islemine tabi
tutulmasi islemlerini yerine getirmek igin gerekli
olan her tiirli kuram ve uygulamayi kapsayan
genis bir yapidir.

Elektronik belge yonetimi, elektronik belgelerin
iretimden arsivlik belge baglammda muhafaza
edilmelerine kadar gecen biitiin evreler boyunca
giivenli, tam, erisilebilir ve dayanikli olarak
korunmasini, kullanima sunulmasini ve
saklanmasini saglayan ilke ve uygulamalar1 ortaya
koyan bir disiplindir. Elektronik belgelerin belge
yonetimi yaklagimi altinda yonetilmesi,

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

-- yalnizca yonetsel gereksinimler i¢in degil, ayni
zamanda arsivsel amaglar i¢in de muhafaza
edilmelerini,

-- yapy, icerik ve baglam bilgilerinin biitiin olarak
saklanmasini

-- onlara belgesel ve kurumsal islevlerin her birini
yansitacak gekilde erisilmesini,

-- sistemde kayitli bulunan elektronik belgelerin,
saklama planlar1 dogrultusunda
degerlendirilmelerini,

-- yeni kayit gereglerine aktarilmalarini ya da
doniistiiriilmelerini ve

-- gerekli goriilmeyenlerin  imha  edilmesini
saglayacaktir. Bu acidan elektronik  belge
yonetimi, disiplinler arasi igbirligine gereksinim
duyulan ve elektronik bir mimari {izerinde
yapilandirilan oldukga kapsamli bir disiplindir.

Ozellikle kamu kuruluslar1 olmak iizere kamu ile
iliskisi olan her organizasyonunun  bilgi
sistemlerini belge yonetimi disiplini ¢ergevesince
ortaya konan kuramsal temele uygun olarak
olusturmasi zorunludur. Buna kargin dokiiman
yonetimi yaklagimi ve sistemleri kamunun yasal ve
idari  gereksinimlerini  karsilama  konusunda
yetersiz kalabilmektedir. Kamusal gereksinimleri
daha agik bigimde ortaya koyabilmek igin
elektronik belge yonetimi ile elektronik dokiiman
yonetimi  sistemleri arasindaki benzerlik ve
farkliliklar1 irdelemek gerekir.

VI. iKi SISTEMIN BENZERLIK VE
FARKLILIKLARI

Genellikle elektronik dokiiman yonetimi sistemi
(EDYS)’nde yer alan unsurlar, elektronik belge
yonetimi sistemi (EBYS)’ndekilerle biiyiik dlciide
ortiismektedir. Bu nedenle dokiiman ydnetimi
(document management), belge yonetimi (records
management) veya veritabani yonetimi (database
management) gibi belge sistemlerini her zaman
birbirinden kesin cizgilerle ayirmak miimkiin
degildir. Ornegin EDYS cogunlukla EBYS’nin
sundugu bir takim o6zelliklere sahiptir. Ancak bu
ozelliklerin  s6z konusu sistemlerin tlimiinde
bulundugu sdylemek miimkiin degildir. Ornegin
genellikle her iki sistemde de belge takibi, uyari

sistemi, kodlama ve smiflama gibi temel
fonksiyonlar bulunmaktadir. Bazi elektronik
dokiiman yonetimi sistemleri ise veritabani

yonetimi, e-posta yonetimi ve igerik yonetimi gibi
diger veri sistemleri ile birlikte bir bilgi veya belge
yonetimi sisteminin alt bir bileseni olarak isletilir
[18]

Belge yonetimi sisteminde daha ¢ok igerik ve

bicimi  hukuksal diizenlemelerle belirlenmis
belgelerin  iiretimi, kayit altina  alinmasi,
diizenlenmesi, ayiklanmasi ve arsivlenmesi

islemleri yiiriitiliir ', Buna karsm ¢ogu dokiiman
yonetimi sisteminde isleyen materyallerin yasal
diizenlemeler 1s18inda  olusturulmus  olmasi
zorunlulugu yoktur.

Belge yonetimi sistemleri, belge yonetimi disiplini
ile ortaya konan ilkeleri icerecek ve belge yasam
dongiisiiniin - her evresinde tanimlanan biitiin
islemleri yiiriitecek modiillere sahip olmalidir. Bu
bakimdan belge yonetimi sistemlerinin belgeleri
hem kurumsal hem de arsivsel siire¢ boyunca tek



bir yapi iizerinde idare etme oOzelligi vardir.
Dokiiman yonetimi sistemleri ise daha ¢ok
kurumsal is akis siirecinin diizenlenmesi amaciyla
olusturulur. Dokiiman yonetimi sistemlerinde
giincelligi sona eren dokiimanlarin arsivlerde
smiflandirilmasi, ayiklanmasi ve diizenlenmesi
islevleri ¢ogu zaman oOncelikli amag¢ olarak
goriilmez. Bu nedenle s6z konusu sistemlerde
arsivleme islevlerine iligkin modiiller ve belge
yonetimi yaklagimi ile ortaya konan esaslar daha
yiizeysel olarak ele alinir.

Dokiiman yoOnetimi sistemleri, metin tabanl
dokiimanlarin {iretimi, depolanmasi, iizerlerinde
cesitli  islemlerin  yapilmast  gibi  temel
gereksinimleri kargilamanin yani sira, resim, video
ya da ses kaydi gibi ¢oklu ortamin yo6netilmesine
de olanak tanimaktadir. Dokiiman yo6netimi
sistemleri ile genellikle birden fazla veritabanina
tek bir noktadan erigim saglanabilmektedir. Bagka
bir deyisle s6z konusu sistemler ayri ayri
yapilandirilmis veritabanlarinin tek bir platform

iizerinde kullanilmasina imkan tamdigr icin
kullanicilar  veritabanlarindan ~ daha  kolay
yararlanabilmektedirler !,

Genellikle  kurumlardaki is akis  yollarim

diizenleyen ve bu yapi lizerinde dolasan bilgi ve
belgeleri  kayithh  veritabanlarina  doniistiiren
sistemler is akis sistemleri olarak ifade edilir.
EDYS de benzer bigimde  kurumlarda
dokiimanlarin iiretimi ve islenmesi islevlerini
yerine getirmek igin kullanilirlar. Bu noktada is
akis sistemleri ve EDYS arasinda goriilen
benzerlik aym1  sekilde  belge  yOnetimi
uygulamalarinda da bulunmaktadir. Biitiinlesik
yazilim sistemlerine karsi artan talebi karsilamak
iizere is akisi sistemi ve EDYS saglayicilar1 son
yillarda iiriinlerinde belge yonetimi modiiliine de
yer vermeye baslamistir. Buna karsin son yillarda
belge yOnetimi uygulamalarinda da is akis
sistemleri ve EDYS’nin kullanilmaya basladig:
goriilmektedir. Bu egilim devam ettikge kapsamli
bir bilgi sistemine gereksinim duyan kurumlar, es
zamanli bir bigimde bu paketin bir pargasi olarak
elektronik belge yonetimine de gereksinim
duyacaklardr *!,

Dokiiman yo6netimi ile belge yonetimi arasindaki
en Onemli farklilik ise iki disipline konu olan
materyalin tiirii lizerinde goriilmektedir. Dokiiman
yonetiminde cogunlukla metin icerikli
dokiimanlarin idaresini saglamaci giidiiliirken
belge yonetiminde geleneksel ve elektronik kayit
ortamlarinda olusturulan kagit, proje, plan, film,
video, harita, cd, e-posta ve miihiir gibi her tiirlii
kayit ortammin idaresi amaglanmaktadir. Bu
bakimdan belge yonetiminde, yasal ve kurumsal
acidan kanit olma 6zelligine sahip her tiirlii kayit

ortaminin yonetimi s6z konusudur ve bu yoniiyle
dokiiman yOnetimine gore daha genis bir
uygulama alanina sahiptir.

Elektronik dokiiman ydnetimi ve elektronik belge
yonetiminin kayit diizenleme islevi bakimindan
benzer ozelliklere sahip oldugu ve ¢ogu zaman
birbirinin aynist oldugu diisliniilse de kullanim
amaglari yoniiyle aralarinda o6nemli farliliklar

bulunmaktadir. Avrupa Komisyonu tarafindan
hazirlanan  ‘Model  Requirements for the
Management of Electronic Records: MoReq

Specification’ adli kaynakta s6z konusu farkliliklar
su sekilde siralanmaktadir 2

o Elektronik belge yonetiminde belgelerin
izerinde degisiklik yiiksek giivenlik kurallar
gercevesince  sirdiriilir.  Buna  karsin
elektronik dokiiman yonetiminde ¢ogu zaman
dokiimanlar iizerinde degisiklik daha esnek
kurallara bagl olarak yiirtitiiliir.

o Elektronik belge yonetiminde belgeler belli bir
plan dogrultusunda ayiklama-imha islemine
tabi tutulur, ayiklama-imha islemleri sistemin
uyari-denetim  mekanizmasi  dogrultusunda
gerceklestirilir ve argivlenmis belgeler ilizerinde
degisiklik yapilmas: séz konusu degildir.
Elektronik dokiiman yonetiminde ise saklama
planlar1  bulunmayabilir ve  arsivlenmis
dokiimanlarin  degistirilmesi veya imha
edilmesi sistem yoneticisinin inisiyatifindedir.

o Elektronik belge yonetiminde belge siniflama,
saklama ve depolama islemleri belge
yoneticilerinin  ortaya  koydugu  olgiitler
dogrultusunda yiiriitiilir. Elektronik dokiiman

yonetiminde ise aym islemler hizmet
saglayicilarinin  ortaya  koydugu  olgiitler
dogrultusunda yiiriitiiliir.

o Elektronik belge yonetimi, kurumsal ve

arsivsel evreler boyunca belgeleri tarihi, yasal,
hukuksal ve kurumsal degerleri nedeniyle
yonetme ve giivenligini saglama amacina
hizmet ederken; elektronik dokiiman yonetimi
daha ¢ok kurumsal islemlerin hizli bir bigimde
yiiriitiilmesi ve giinliik faaliyetlerin
tamamlanmasi amacina hizmet etmektedir.

VIIL. SONUC

Ulusal bilgi kaynaklarmin elektronik ortamlar
izerinde kaydedilmesi ve herhangi bir kayip
yasanmaksizin gelecek nesillere aktarilma bilgi
¢agmin gereklerini yerine getirme ve hedeflerini
yakalamada atilmasi gereken Oncelikli adimlar
arasindadir. Belgelerin elektronik araglar tizerinde
iiretimi, gonderimi, kabulii ve/veya depolamasina
iligkin islemler belli bir stratejiye, programa,



standarda ve uygulamaya dayali olarak
yiiriitilmelidir. Bu konuda atilacak her adim
yonetsel uygulamalara ve standart teknolojilere
oldugu kadar, yasal diizenlemelere de uygun
olmak zorundadir 1!,

Dogas1 geregi elektronik belgeler geleneksel
belgelerden olduk¢a farklidir. Bir belgeyi 6zgiin
olarak muhafaza etmek, o belgenin biitiin
ozelliklerini  korumakla  miimkiin  olabilir.
Elektronik belgelerin  6zgiinliigiinii muhafaza
edebilmek, belgenin biitiin 6zelliklerini sistemle
biitiinlestirmekle ve dolayisiyla belge iretim
sistemin tasariminda s6z sahibi olmakla miimkiin
olabilir. Bu nedenle elektronik belge sistemlerinin
tasariminda, bilgi yoneticileri, belge yoneticileri ve
sistem tasarimcilar1 gibi pek ¢ok aktoriin isbirligi
i¢cinde olmasi zorunludur.

Ozellikle kamu kuruluslar1 olmak {izere kamusal
yasam  i¢inde  faaliyet  gOsteren  biitiin
organizasyonlar belgesel iglemlerini, belgelerin
biitlin yasam siirecini ve 6zelliklerini kapsayan bir
belge yonetimi sistemi c¢ercevesince planlamalidir.
Bir belge yonetimi sisteminin olusturulmasinda
gdz Onlinde bulundurulmasi gereken ilke ve
uygulamalar ise genel hatlar1 ile su sekilde
siralanabilir:

o kurulugsa belge yonetimi birimi olusturarak
belge yonetimi sorumlulari tayin etme,

o belge yoneticilerinin sorumluluklarini koruma
altinda almak ve belge yonetimi biriminin
islevselligini saglamak iizere yasal
diizenlemeler olusturma,

o Dbelge yonetimi programi olusturarak biitiin

esaslar1  ile  kurulusun  her  biriminde

uygulanmasini saglama,

o Programa belge envanter calismasini
yaparak baslama ve saklama plani

olusturma,

o Saklama planmi bilgi sistemine entegre

etme,
o programin  kurumun  bitiin  birimlerinde
standart olarak kullanilabilmesini saglamak
iizere el kitaplart yayinlama, egitimler

diizenleme ve siirekli olarak denetim yapma,

o programin dogal ve yapay afetlere karsi uygun
¢ozlimlere sahip olmasi saglanmali,

o kurumun elektronik bir bilgi sistemi varsa
sistemin belge yOnetimi programinin biitiin
esaslarint karsilayacak bicimde doniistimiinii
saglama,

o platform bagimliligi olan yazilimlardan ve
belge yapilarindan kaginma,

o yazilimm wulusal st veri standardina

uyumlu olmasi saglanmali,

o yazilmin ulusal standart dosya plani ile
uyumlu olmasi saglanmali,

o olasi bir afet karsisinda yazilimin kurtarma
ve diizeltme ¢oziimlerine sahip olmasi
saglanmali,

o kurumda elektronik bir bilgi sistemi yoksa
belge yonetimi disiplini ile ortaya konan ilke
ve uygulamalari karsilayacak bir sistemi tercih
etme.
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