ELEKTRON iK BELGE DUZENLEME YAKLA SIMLARI VE
TURKIYE'DE E-DEVLET UYGULAMALARINDA
ELEKTRON IK BELGE YONET iMi

Hiiseyin ODABAS

Ozet : Gunumizde 6zel ve kamu sektdrlerinde ggentranla ¢ok daha fazla
elektronik belge Uretimi yapiimaktadir. Elektrorblelge Uretim miktarinin hizh
bicimde artmasiyla birlikte bu belgelerin kuramsdtyapisi olan bazi belge
dizenleme yakkamlari ile kontrol altina alinmasi zorunluluk hadirgelmitir.
Ayni zamanda elektronik belgeler uluslar arasi diigge sahip bazi standartlara
uygun olarak yonetilmelidir. Bu ¢amada enformasyon-bilgi yonetimi ve belge
yonetimi yaklaimlari deerlendirildikten sonra, Turkiye'de elektronik talhan
bilgi ve belge diizenleme valéme konularinda surdirilen projeler hakkinda
bilgiler verilmektedir. Cakma, bilgi ve belge sistemi aftururken gbz oniinde
bulundurulmasi gereken ilkeler ve dnerilerle sohmaktadir.

Anahtar Kelimeler: Belge ydnetimi, enformasyon ve bilgi yonetimi, e ldév
modeli, belge sistemleri

I. Giri s

Kamusal hizmetlerde iyilgirme, bilgi teknolojileri ve 6zellikle bu
teknolojinin  bir parcasi olan bilgi teknolojilermi etkin bir sekilde
kullaniimasina 6nemli olcude $ladir. Is hayatina, ilefime ve @&renme
yontemlerine sgladigl katki dolayisiyla bilgi teknoloijileri, kisel ve toplumsal
yasam Uzerinde o6nemli bir etki glcune sahiptir. Aynamanda bilgi
teknolojileri, kamu hizmetlerinin daha kaliteli weaaratici bir anlagla, daha
batincul ve rahat bir ortamda sunulmasi icin de gumkitli olanaklar
sunmaktadir (Gul, 2002). Ancak bu gateler, kurumsalsi akis sistemlerinden
yonetim tekniklerine kadarsi yasaminda gecerlifi kabul edilen bitin
uygulamalarin yeniden diizenlenmesini zorunlu Kiliadi.

Kurumsal § stireclerinin 6nemli bir b6limadndn elektronik uygonalara
donistigll giinimiz § dinyasinda Uretilen bilgi ve belgelerin artik takim
dizenlemeler ¢ercevesince yonetiimesi kaciniimazdriunluluktur. Elektronik
olarak Uretilen bilgi ve belgelerin yonetimi butidinyada yayginhkla
kullanilan bazi dizenlemeler ile yiritilmektediu 8lzenlemelerden bazilari
kokli bir kurumsal temele sahip olmasi nedeniylaegtim biliminin temel
disiplinleri arasinda kabul edilmektedir. O bilgi ve belge yonetimi bu
disiplinler arasinda yer almaktadir. Bununla btdikcsitli elektronik bilgi
kaynaklarini, kaynan tird ve 6zellsine gore yoneten bir takim uygulamalar da
elektronik § slreclerinde kullaniimaktadir. Elektronik dokimgdnetimi, &
akisi yonetimi, veritabani yonetimi, e-posta yonetiigerik ve web yénetimi bu
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tur uygulamalarin en yaygin kullanilanlari arasthdaBunlar, daha ¢ok bilgi ve
belge ybnetimi sistemleri olarak bilinen daha gesistemlerin alt bilgenleri
olarak hizmet verirler. Bu nedenle gataya orgutlerde bilgi ve belge
yonetiminin 6nemine ve e-devlet uygulamalarind&tedamik belgenin yerine
deginerek balamak daha yararli olacaktir.

1. Bilgi Y6netimi

Ozellikle geride birakgmiz yizyihn ikinci yarisindan sonra biitiin
dinyada artan bilgi ve belge Uretimi, kurumlarddgékerin Uretimlerinden
asrsivlere devrine kadar yapilan tretim, dota, diizenleme, depolama veseri
islemlerine yonelik her uygulamanin kontrol altinainadasini  6nceki
donemlerden olmagh kadar zorunlu kilngtir. Kurumlarda bilgi ve belgeler
Uzerinde yuratulen faaliyetler belge ve dokiimanetiimi yaklagimlar (records
and document management) ile birlikte bilgi yonétim (information and
knowledge management) de e¢ala alanina girmektedir. Bu nedenle
gunUimuizde pek ¢cok kurumda uretilen kurumsal bilgnaklarinin énemli bir
bolumu, belge ve dokiman yonetimi yaktalari aracilglyla kontrol altina
alinmaktadir. Ancak yeniliklere acikg@nen ve kendini yenilemek isteyen
organizasyonlarin yalnizca belge ve dokiman yonginogrami ile yetinmesi
yeterli deildir. Bilgi yonetimi de kurulglarda dretilen bilgi kaynaklarinin
denetim altina alinmasinigayan dnemli bir disiplindir.

Genel olarak bilgi yonetimi, kurumsal bilgi kaynakinin belli bir dizen
icinde toplanmasina, siniflandiriimasina, depolanna ve caganlarin
kullanimina sunulmasi sirecinde yararlanilan bimegiin aracidir (Kalseth ve
Cummings, 2001, s. 167). Bilgi yonetimi, organizzmyn kapali ve acik
entelektlel bilgi kaynaklari ile elde éitibasari arasinda dgu bir neden-sonug
ili skisi kuran bir disiplindir. Bunlarin yani sira bilgénetimi, d@ru zamanda
dogru insanlar icin dgru bilgileri elde etme, datma ve organizasyonun
gelismesi igin bilgiyi uygun bir formatta saklama stijeie olarak da ifade
edilebilir.

Kurumsal bilgi, fiziksel bir ortama kayith olan v@mayanseklinde iki
grup altinda siniflandirilabilir. Belli bir ortam&aydedilen bilgiler kayith
olduklari ortamin dgasina bgll olarak belge ya da dokiman olarak
adlandinlir. Bu nedenle her belgeyi bir bilgi kagn olarak tanimlamak
mamkundidr. Ancak her bilgi, bir belge ya da dokimérerinde kayith
olmayabilir. Orngin s6zel olarak siirdirilen faaliyetler sonucundayar gikan
bilgiler bu tirdendir. Bu nedenle bilgi kaynaklgapilandiriimg ya da dger bir
ifade ile belli bir belge formatina dogtiriimis ve yapilandiriimangi olmak
Uzere iki sinif altinda tanimlanabilir. Yapilantms bilgiler, belirli yéntemler
izlenerek belli bir belge ya da dokiman (zerine deailen bilgilerdir.
Yapilandirilmg  bilgiler ise varlgl bilinen ancak vyeri veya sinirlari
belirlenemeyen bilgilerdir. Bu 6zeffi nedeniyle grup ¢caimalarinda hi¢ ya da
yeterince vyararlanilamayan kaynaklardir. Bilgi yiiménin  6ncelikli
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hedeflerinden biri yapilandiriimagbilgi kaynaklarini yapilandirarak kurumsal
is surecglerine dahil etmektir.

Kurumsal bilgi, kurum iginde dretilen veya kurumasatidan gelen, o
kurumla ilgili kayitl ya da kayitsiz her turlt giyi ifade etmektedir. Kurumsal
faaliyetler sonucunda cshnlarin edindikleri ve zihinlerinde yesik olan
deneyimler de kurumsal bilgi kapsamindagetbendiriimektedir (Odaba
2003:359; Ozdemirci, 2001:180). Bu, yoneticilerm kurumda cagan kalifiye
elemanlarin deneyimleri ya da kurumda gl herhangi bir gérevlinin kurumu
ilgilendiren en ufak bir bilgi parcasseklinde de olabilir. O halde bilgi
yonetiminin d@rudan ve dolayll amaci, kurumdaki kayith olan yaamayan
her tarli bilginin ortaya cikarilmasi, gerlendiriimesi, organize edilmesi,
gereken vyerlere wariimasi ve kuruma dolayli bir katma g
kazandiriimasidir.

[ll. Belge Yonetimi

Belge yonetimi, sanayigene ve kentlgmenin kamu kurulglarinda
kurumsallamaya ve ilerleyen dénemlerde de devlet daireleripelge tUretim
miktarinin hizla artmasina paralel olarak ortayagibir disiplindir. Ge¢iimiz
ylzyilin ikinci ceyr@ginde Amerika Birlgik Devletleri ve Ingiltere’de
olgunlasip gelsen bu disiplin daha sonraki donemlerde bitin diayaayilms
ve uygulama alani bulmgtur. Ozellikle Il. Dinya Sawandan sonra Amerika
Birlesik Devletleri'nde federal hikiimete gakuruluslarda belgelerin hizli bir
bicimde c@almasiyla birlikte ulusal aivdeki asivciler, belgelerin belli bir
dizen icinde dretilmesi, kullaniimasi, dizenlenmasikorunmasislevlerini
yerine getirecek ilkeleri saptamak icin sigie calismalar ydritmgler ve
1993:25-26).

Belge yonetimi, Uretimsleminden ulusal aivlerde depolamaya kadar bir
belgenin gecirdii bitin klem ve surecin daha hizli, ekonomik, verimli,
guvenilir, yasal dizenlemelere ve standartlara nyglarak $leme konmasina
yonelik ilke ve uygulamalardan glan bir disiplindir. Dger bir ifade ile belge
yonetimi, kurumsal faaliyetler icerisinde Uretilbrlgelerin Gretiminden uygun
bir bicimde dgitilmasina, esilmesine, dosyalanmasina, ayiklanmasina ve/veya
imha edilmesine kadar slrdirilen her tigiemin kontrol altina alinmasini
sglayan ilke ve uygulamalardir. Bu tanimdan harekdikdge yonetimi,
kurumlarin genel yonetsel yapisi iginde faaliyestgéen 6nemli bir denetim
araci olarak nitelendirilebilir. Belgelerin dahaetikli bir bicimde uretilmesi,
etkin ve givenli olarak gatilmasi ve dizenlenmesi, faaliyetlerin daha diizenl
olarak surdurtlmesine ve dolayisiyla kurumun yéelegapisina dgrudan etki
etmektedir. Bu nedenle belge ybnetimi ve kurumgabegimi, bir sletmede
birbirini tamamlayan iki unsur olarak tanimlamakmkundur.

Belge yonetimi yaklaminda, her belgenin canl ggamina benzegekilde
cesitli evrelerden olgan bir ygam dongusine sahip olglu gorist hakimdir.
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Buna gore ygam dongisiu, Uretiminden ya da ske bir kurumdan
sgglanmasindan aivlerde depolanmasina kadar bir belgenin gegirdiitin
islem evrelerini ifade etmektedir. Genellikle bu <gfréretim, kullanim,
kurumsal muhafaza ve sarsel muhafaza seklinde dort evre altinda
siniflandiriimaktadir (Records, 2000:5).

Yasam dongusinin ilk evresinde belge yonetimi disiplalnizca
gerekli olan belgelerin Uretilmesine yonelik ilketataya koymakta ve gereksiz
belge Uretimini onlemeye yonelik kurallari uygulamasokmaktadirikinci
evrede kayith bilgiye olabilgince hizli egmek igin uygun dosyalama sistemi
icindeki belgelerin kullanim etkirgini en Gst dizeye c¢lkarmaya yonelik
yontemler ortaya konmaktadir. Bu evrede belgelsainip oldgu veriler henliz
guncellgini yitirmemistir ve kullanim, dosyalama, eiin gibi glincel strecte
yapilmasi gerekenslemlere tabi tutulurlar. Sahip olduklari bilgilermkca
gereksinim duyulmayan belgeler, yari glincel veyacegll olmayan belgeler
olarak nitelendirilir. Bu durumda olan belgeler,sga dongulerinin Gginci
evresi olan yarl gincel ya da guncel olmayan depalavresinde oéli
islemlerden gecer. Bu tir belgeler kurumun belge ewmrkle ya da aivinde
gerekli kaullar altinda depolanir. Son evre ise ayiklama-irphala uzun strel
muhafaza evresidir. Bu evreden Once belgeler dakay®dnetsel, mali veya
hukuki bir dgere sahipken, uzun sireli muhafaza evresinde dabhargtirma
degerine sahip olur. Guncedii sona erdikten sonra belgelerin yonetsel, mali,
hukuki ve/veya argirma deeri kalmamgsa prosedurlere uygun bir bigimde
imha klemine tabi tutuluridari, mali ve hukuki dgerlerini yitirmis ve yalnizca
argtirmalara veya tarihi olaylara kaynak olabilecek Igbter, yaam
dongilerinin son evresine gektii. Bu evrede belgeler ayiklama-imha-
siniflama §lemine tabi tutulduktan sonra gerekli depolamaulari altinda
muhafaza edilir (The life, 2002:1-2).

Belge yoOnetimi uygulamalarinin bitin bir Ulkede tmmn sire¢ ve
standartlara sahip olabilmesi igin ulusal bir belgénetimi programina
gereksinim vardir. Belge yodnetimi programi, belgénstimi disiplininin
0ngordigu kurallar dg@rultusunda olgturulan ve belgese$lemlerin daha etkin
ve ekonomik olarak sirdirilmesi konusunda ilke ygulamalar iceren bir
plandir. Belge yonetimi programinin kurum ve Kkusldua s@layacdl
yararliliklarsu maddelerle aciklanabilir:

1. Kamusal belgelerin kontrol altina alinmasi, konasi, imha edilmesi
veya uzun bir suire depolanmasi icin standartlayarkoyar.

2. Belgeseldlemler konusunda dagma hizmetleri ve gtim olanaklar
sglar. S0z konusu olanaklau sekilde siralanabilir:

a. Kurumsal belge, seri ve fonlarin yasal dizenlerae ulusal
politikalara ve yonetsel kurallara uygupglinu denetlemek,

b. Arsivsel deerlendirmeyi de kapsayacagekilde belge envanteri
olusturmak ve sahip olunan belge kaynaklaringetéendirmek,

c. Belge saklama ve ayiklama-imibemlerini strdirmek,
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d. Belge depolama faaliyetine yon vermek,

e. Belgeleri korumak ve bunlarin bakiminglsanak,

f. Uretim ve muhafazalemlerini de icerecek bicimde belge sistemlerinin
tasarimi ve uygulamasina kaynakstlumak,

g. Belge dosyalama, dizinleme vesemi islemlerini desteklemek,

h.  Mikrografik depolama ve sayisallama faaliyetlerini
gerceklgtirmek,

J. Elektronik belge kayit gereksinimlerini ortayaymak ve rehberlik
etmek,

k. Onemli belgelerin guvergini saslamak,

I. Afete hazirhlk ve iyilgtirme planlarinin hazirlanmasini  ve
uygulanmasini ggamak.

3. Belgelerin mikrofilmlere aktarilmasi ya da bunasayisallstiriimasi
konularinda kurulglara rehberlik hizmeti gdar. Ulusal veya yerel kamu
kuruluglar, mikroform ve/veya optik ortamlar gibi yuksédapasite ve diiik
maliyetli alternatif depolama gereclerini kullanar&agit kullanimi, cikti
tiketimi, depolama ve @aim maliyetini kontrol altina alabilir. S6z konusu
islemlerin batin kamu kurullarinda benzer dlcgitler icinde surduartlebilmesi
ulusal bir belge yonetimi programinin hayata gégesini zorunlu kilmaktadir.
Diger bir deyile ulusal belge yonetimi programi ile belirlenerkeil ve
uygulamalar, mikrografi ve sayisaltama glemlerinin bitin  kamu
kuruluslarinda standart dlcitlegiginda surdirtlmesine olanak tanir.

4. Ayni zamanda belge yonetimi program glncel obmayelgeleri
ulusal agivlere devretme konusunda yol gdsterici bir rehiver@uncelligini
yitiren belgelerin ulusal aivlere devredilmesi, kurumsals iaksinin daha
nitelikli yarimesini sglayacal gibi, belgelerin ulusal aivlerde daha guvenilir
bir ortamda depolanmasina imkan taniyacaktir. gmelusal agivlerde séz
konusu belgeler, 1sis1k, nem ya da toz gibi zararl etkenlere gkadaha
guvenilir depolarda muhafaza edilir (State of..., 23%4).

Belge yonetimi, belgesieme sirecini Uretimden gwlemeye kadar tek
bir yap! icinde ele alan ve ayni zamanda belgeme glevine konu olan
personel, sistem tasarimi, yasal diizenlemeleravelattlar gibi ¢gtli unsurlar
da kapsayan genibir disiplindir. Gunimuze kadar belge yodnetimiipligi
icinde gelgtirilen ilke ve uygulamalar daha cok geleneksel gbelkayit
ortamlarina yonelikti. Ancak 6zellikle 90’'h yillar sonundan itibaren bjlim
teknolojilerinin kamusal hizmetler igindeki kullanioraninin artmasiyla birlikte
belge yodnetimi alaninda surdirilen gadalar daha cok elektronik belge
yonetimi Uzerinde ygunlasmaya baladi. E-devlet uygulamalarinda ggman
gelismeler kamu kurulglarinda surdirilen faaliyetlerin yakin gelecektmr
sekilde elektronik § slreclerine donigcezini gostermektedir. Gerek icinde
bulundgumuz durum gerekse gelecektesamacak olasi galineler kamu
kuruluglarinda elektronik belge uygulamalarinin belli Hafitinlik iginde
yonetilmesi gerek@ine isaret etmektedir. Elektronik belge e-devlet
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uygulamalarinin  énemli bifenlerinden biridir ve bu nedenle e-devlet
uygulamalari, elektronik belge yonetimi ilke ve ujmmalari gbz Oninde
bulundurularak hayata gecirilmelidir.

IV. E-Devlet Uygulamalarinda Elektronik Belge

Kurumlar arasinda bilgi ve belge paytai temeline dayali modern ve
biatunleik bir e-devlet yapisi, birbiriyle uyumlu, etkgienli, izlenebilir ve
denetlenebilir bilgi sistemlerinin  vagiina gereksinim duyar. Bilginin,
kurumlarin bilgi sistemleri arasinda sorunsuz kullaasi ve transfer edilmesi
olarak ifade edilen etkigmin daha geni tanimi etkin bilgi paylgmidir (e-
Dontsiim, 2005, s. 8). Etkin bilgi payeni, kurumsal bilgi ve belgelerin belli
bir sistem icerisinde diizenlenmesini ve bu kaynmakl&ullanim ve paylgm
kurallarinin ortaya konmasini zorunlu kilar.

E-devlet modelinin  6ncelikli amaclarindan biri, thin bdtdn
paydalarinin kurumsal bilgilere hizli ve gou bicimde ulamasini sglamaktir.
Ornesin bilgi ve belgelerin elektronik olaraksléeme konmasi, onlarin ayni
zamanda daha geniblcide paylsilmasini, d@ru kaynaklarin gtvenli bir
bicimde kullanima sunulmasini, daha nitelikli kaklaga hizli bicimde
erisilmesini ve ‘gizli’, ‘6nemli’ veya ‘Gzel’ belgeleri normal belgelerden ayri
isleme tabi tutulmasini gerektirmektedir. Daha geielifade ile e-devlette
belge kontrolii, belgelerin Uretimdensiatemeye kadar gecen her evrede,
standart uygulamalar ile dizenlenmesi ve yonetiimmagzlamaktir.

Gelisim sureci bakimindan e-devlet doért evre altindaflamdirilir. S6z
konusu evreler, kangicindan ginimuize kadar e-devlet uygulamalaniadia
kokli dezisiklikleri yansitmasi bakimindan farkli 6zelliklerergilemektedir.
Bunlar, bilgi, etkilgim, hareket ve doriim evreleridir $ekil 1). Elektronik
belge olgusunu ve elektronik belge yonetiminin gleiemodeli icindeki yerini
daha iyi anlayabilmek icin, s6z konusu modelin glinin 6zellikle Gglincl ve
dordinci evresinde yananlari irdelemek gerekir. Birinci ve ikinci evesd
olusan statik web tabanl kaynaklar, Gcinct ve 6zdli#érdinct evrede daha
islevsel olarak kullanilabilngive daha somut uygulamalarla kamusal hizmete
dénimustar.

Bilgi evresi vatandave 6zel sektoérle ilgili olan bilgilerin kurumsalely
sitelerinden ediniminin gandgl donemdir. Bu bakimdan e-devletin ilk
adimlan ve ilk ornekleri olarak gerlendirilebilecek olan web siteleri, bir
kitapcik ya da bir brgire benzer 6zelliklere sahiptir.

Etkilesim evresinde devlet ile halk arasinda salu iletsim, cesitli
uygulamalar ile desteklenerek pgkilmistir. Vatandalar bu dénemde bazi
hizmetlerde e-posta aragiliile devletten bilgi edinebilngj cssitli form ve
dokiimanlari web sitelerinden alip kullanabitini(Backus, 2001, s. 5).
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E-devlet Modelinin Geligimi

Sekil 1: E-yOnetsim Olgunlgma Modeli (Backus, 2001, s. 5)

E-devlet modelinin gediminin Uc¢lincl ya da der ifade ile hareket
evresinde mevcut sistemleringmlukla yerel ve birbirinden Bamsiz olarak
kullanildigi gérilmektedir. Oysa kurumsal hizmet sunumundaldeolgunlusa
ulasildiktan sonra vatandirin devletten beklentisi de surekli olarak astmi
Bu nedenle hareket evresinin son donemlerinde tdéwkmetlerindeki farkh
dikey ve yataysdlevler birlestirilmi stir. Bu evrede kurulglarin genellikle benzer
ya da farkli duzeydeki kamu kurglari ile balantisi olmayan kendilerine 6zel
veritabanlarindan yararlandiklari  gériilmektedir. n€@mn bu  dénemde
cogunlukla kamusal veritabanlar ile yerel ydnetimbetienzer veritabanlari
birbirine entegre edilemestir (Layne and Lee, 2001, s. 132).
yatay entegrasyon evresi adiyla bilinen sirece igiinmBu evrede yganan
gelismeler, bir 6nceki evreye gore oldukca ileri dizedideancak, yganan
gelismelerin ¢cok sayida sorunu da beraberinde getitoir gergektir. Devlet
hizmetlerine sgladigl katki bglaminda vatandan gézinde bilgi teknolojisinin
asll yarari, farkh glevlere sahip bilgi/veri ambarlari Gzerinde gah kurumsal
hizmetlerin tumUndn yatay olarak birbiriyle bitigtielmesidir. Buna paralel
olarak yatay entegrasyon evresinde kamu veritabama birbiriyle
batinlemeye baladigi ve devlet hizmetlerinin 6zel sektérle daha fazla
isbirligine girdigi goriilmektedir. Orngin bu gelsmelerin etkisi ile eyalet
sistemi ile yonetilen dlkelerde siriic veya saliklgeleri vatandgara bal
bulunulan eyalete gitmeye gerek kalmadan verilesitiedir (Mittal ve
digerleri, 2004, s. 719).

E-devlet uygulamalarinin tam olarak hayata gecndesin sonra,
elektronik ortamda dretilen belge miktarinin hidbir bicimde artmasi
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beklenmektedir. Bu bakimdan kurum ve kuglduda sahip olunan her tirli
elektronik belgenin denetim altina alinmasinda velgd sistemlerinin
yonetilmesinde tim  gereksinimleri  kdayabilecek bir  yaklgmin
benimsenmesi gerekmektedir.

A. Elektronik Belge Ydnetimi

Belge, yapilan bir faaliyetin veya alinan bir kanagtanitidir. Her kurulgy
yaptigl faaliyetleri ya da algn kararlari gosteren belgeleri muhafaza etmek
zorundadir. Buna, yonetsel, mali, hukuki ve/veyaelektiiel nedenlerden
dolayl gereksinim duyulur. Belgeler, kamu kuwrldu, 06zel sektér ve
vatandalarin kendi iclerinde ya da aralarinda yaptikleeriangi bir aktiviteyi
yazili hikme bglayan; iceriksel ve bicimsel kurallari devlet tanafan
belirlenmi dokiimanlardir.iceriksel ve bicimsel kurallar bir belgeye resmi
belge Ozellti kazandirir. Bu acidan s6z konusu kurallar bir gbaln
dogrulugunu ve batinlginia kanitlayabilecek dnemli bir géstergedir. Ayni
zamanda belge, zaman icinde kullanilabfliiden birsey eksiltmeden uygun
kosullar altinda saklanmalidir. Pek cok llkede kamaeginde belge saklama
zorunlulyzu, dgirudan kamusal belge ve belgéemlerine ilskin mevzuata ya
da uluslar arasi dizeyde hazirlanan yasal dizeldesrgayanmaktadir.

1999 vyilinda Amerika Birlgk Devletlerinde cikarilan Tekbigim
Elektronik Islem Yasasi (Uniform Electronic Transaction Act - TUB'nda
elektronik belge ‘herhangi bir elektronik ara¢ faxdan Uretilen, gonderilen,
kullanilan, alinan ya da depolanan dokiman’ olaakmlanmaktadir. Bu
tanima gore elektronik belgeler, tiriine bakiimaksk®lge depolama araclari
olarak ifade edilebilecek mikro bilgisayar, minildisayar ya da ana
bilgisayarlar, bellgi olan daktilolar, hesap makineleri gibi kiicik ofieaclart,
ag ya da sabit belleklerin herhangi biri Gzerinde l&uilabilen, muhafaza
edilebilen ve paykalabilen dokiimanlardir (Electronic, 2002:3).

Avrupa Birligi Ulkelerinin  belge yonetimi politikalarindashirli gi
olusturma amaciyla hazirladiklar DLM Forum Guidelinestier belgenin, belli
bir icerige (content), bdlama (context), yapiya ve sunuma sahip gldifade
edilmektedir. Bu belgeler, belge tanimi icine gifeer unsurun eksiksiz bir
bicimde hizmete sunulmasina olanalglagacak bir sistem icinde muhafaza
edilmelidir. Bu durumda bir belgenin kullanilabilgi, givenilirligi ve kahcilg
0 belgenin icefii, baglami, yapisi ve sunumunun 6zgin olup olmamasina
baghdir. Buna gore icerik, elektronik dokiiman Uzesngler alan ve belge
Uretiminin asil nedenini okturan bilgilerdir. Elektronik bir belgenin kingini
olusturan bibliyografik kayit, o belgenin pamini olyturur. Orngin bir html
belgesinin Ustverisi, o belgenin glamidir. Ayni zamanda belge, bigcimsel
olarak belli esaslara gore Uretilen ve resmi billgze sahip olan dokimandir.
Bu bakimdan Uretilen her belgenin belge 6gglk sahip olmasini mimkin
kilan bigimsel kurallar, o belgenin yapisini ifagider. Sunum ise bir belgenin
icerigini yansitan, yapisini gésteren ve kullanimini miamkilan gérinimddar.
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Sunum bu ¢ unsurun bigieninden olgan yazilim Grunddidr (Guidelines...,
2001: Digital, 2004:14).

Elektronik belgelerin s6z konusu unsurlarini mubafatmenin en uygun
yolu, bu belgeleri elektronik belge kayit sisteraida elektronik belge yonetimi
sistemi icerisinde yonetmektir (Digital..., 2004:18Bu sistemleri yalnizca
yazilim olarak nitelendirmek gou dezildir. Yazilim, elektronik belge yonetimi
sisteminin sadece bir unsurudur. Yazilim unsuru bidikte bu sistemler,
kurumsal § sirecleri icerisinde surekli olarak belgelerin tilingesi, kurum
icinden ya da kurum gindan alinan belgelerin kayit altina alinmasi, nfatrea
edilmesi, dgitiimasi, agivienmesi, dgerlendiriimesi ve ayiklama-imha
islemine tabi tutulmasisiemlerini yerine getirmek icin gerekli olan her Itiir
kuram ve uygulamay! kapsayan gelpir yapidir.

Kurumlarda herhangi bir dokiimanin belge olarakediendirilebilmesi
icin, o belgenin bir takim yonetsel, yasal ve té&kilkelere gore uretilmesi,
kullanilmasi ve saklanmasi zorunlglu vardir. Orngin bir belgenin belge
Ozelligini kazanabilmesi ve/veya bu 6zgllikoruyabilmesi icin belirli bicimsel
OlcUtlere go6re Uretilmesi, vyetkililer tarafindan agfanmasi veya sayfa
sayilarinin tam olmasi gibi bir takim kurallara upgolmasi gerekmektedir.
Benzer kurallar elektronik belgeler icin de gedgdrli Elektronik belgelerin
belge olarak nitelendirilebilmesi i¢in bir takimeailiklere sahip olmasi gerekir.
Bu ozellikler genellikle her ulkenin ulusal belgénetimi ve agiv politikasina
yon verecek kurullari tarafindan tespit edilmekte ve bir rehgeklinde bitiin
kamuya duyurulmaktadir. Ginimize kadar hazirlamatiibrehberlerin hemen
hepsinde belge, ‘kurumda yapilan ietiin ve alinan kararlarin iceini ortaya
koyan ve vyapilan aktiviteleri gou bir bicimde yansitan belge’ olarak
tanimlanmaktadir. Giu belge yoneticisi ve givci gibi Wallace (2001:4-6) da
bir elektronik belgenin uzun sire boyunca belgeatdaitelendirilebilmesi icin
su dort ozellgine surekli olarak sahip olmasi gergkti belirtmektedir:
‘Ozgunlik™, guvenilirliké, buttinliR, kullanilabilirlik®.

Elektronik belge ydnetimi, dwudan elektronik ortamlarda Uretilen ya da
geleneksel bilgi kayit ortamlarindan sayisgitdarak alinan belgelerin s6z
konusu dort 6zellik altinda dizenlenmesi, kullaagm ve agivienmesine
yonelik ilke ve uygulamalar butinudir. Belge yometdisiplini baglaminda

! Belgenin ilk halinin sahip oldiu biitiin 6zellikleri korumasi.

2 Belgenin sahip olmasi gereken 6zellikleri ve bunl@ésleme konma bicimini gésteren
basta yasalar olmak tzere bitun politikalar, progranmehberler ve standartlara
bittintyle uyumlu olma.

3 Belgenin icerik, bglam, yapi ve sunumdan ghn dort unsurundan tiimiine sahip
olmasi.

4 Belgenin e-devlet uygulamalarinda ortaya konartinii bilisim sistemi ile
guniimuzde ve gelecekte uyumlu olmasi.

129



geleneksel belgeler ile elektronik belgeler Uzezinygulanan ilkeler arasinda
derin bir ayrim s6z konusu gildir. Belge yonetimi disiplinin asil amaci, belge
Uretiminin  verimli olmasini, Uretilen belgelerin astlartlamasini, belli
uygulamalara gore dizenlenmesini, yalnizca gewkinlarin saklanmasini ve
gerek kurumsal gerekse ulusajidleme evrelerinde benzer ve uygunsltar
icinde muhafaza edilmesini @amaktir. Dger bir deyile belge yonetimi
uygulamalari belgelerin kayith bulunglu kayit ortamina d#l, ne tirde olursa
olsun belgenin varina b&l olarak surdurdlir. Bu bakimdan geleneksel belge
yonetimi yaklgiminin temel 06zellikleri elektronik belge yonetidm de
bulunmaktadir.

Genel olarak elektronik belge yonetimi, elektrobiégelerin Gretimden
arivlik belge balaminda muhafaza edilmelerine kadar gecen butielevr
boyunca guvenli, tam, aiiebilir ve sglam olarak korunmasini, kullanima
sunulmasini ve saklanmasini@glsgan ilke ve uygulamalari ortaya koyan bir
disiplindir. Elektronik belgelerin s6z konusu yaitta altinda yonetilmesi,

-- onlarin yalnizca bir elektronik belge olarakgilieayni zamanda yasal,
yonetsel ve kiltirel nedenlerden dolayi yonetilmiesi

-- yalnizca yonetsel gereksinimler icin gile ayni zamanda awvsel
amaclar icin de muhafaza edilmesini;

-- yapl, icerik ve bgam bilgilerinin bitln olarak saklanmasini;

-- onlara, belgesel ve kurumsalevlerin her birini yansitacakekilde
erisilmesini ve

-- sistemde kayith bulunan elektronik belgelerisaklama planlari
dogrultusunda yeni kayit gereclerine aktariimasinuklapmasini ve gerekli
olmayanlarin imha edilmesini ayacaktir. Bu agidan elektronik belge
yonetimi, elektronik bir yazilim sistemi Uzerindgdeien ve disiplinler arasi
isbirligine gereksinim duyulan oldukc¢a kapsamli bir disigi.

E-devlet modelinde, elektronik ortamdaki belgelsaklayan, yoneten,
zararli unsurlara kar koruyan ve buslemler sonucunda gerekli belgeleri
gereksizlerden ayirip, saklanmasi gerekenleri Ibgllidiizen icinde kullanima
hazir hale getiren bir elektronik belge yonetinstamine ihtiyac vardir. Bu
sistem mimkin oldiunca yalin bir yapiya sahip olmalidir. Buna gkars6z
konusu sistem farkl kuruflarin ve farkli belge tirlerinin gereksinimlerini
karsilayabilecek bir yapiya da sahip olmalidir.

Kamu kurum ve kurulglari farkh yerlgim yerlerinde hizmet
verebilmekte ve hiyergik yapilanma icinde farkli bolim ve birimlerden
olusabilmektedir. Kurulglar ayni zamanda yaptiklarislérin tiriine ve
Ozelligine bah olarak farkli § aki sistemlerine, belgesleme ve dizenleme
yontemlerine de sahip olabilmektedir. Farkli 6xédire sahip olan kuruflar
arasinda belge paglanl ve ergimi konularinda énemli sorunlarla kakariya
kalinacg bilinen bir gercektir. Hizmet ve yapilanmadan kaklanan bu
farlihklar, belge egim uygulamalarinin gerek kurum igcinde gerekse kuanm
arasinda barili bir bicimde hayata gecirilememesine nedenaskadir. Oysa
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kamusal belgelere @nnin niteligi, olusturulan elektronik devlet modelinin
performansini belirleyen o6nemli bir belirtectir. rSoyillarda egim ve
entegrasyon konularinda sergilgdiararliliklar nedeniyle XML veri yapisi,
belge sistemleri icin de bir ¢gikapisi olarak gorulmektedir. Bu nedenle
elektronik belge yodnetimi konusunda hazirlanargucroje ve arglirma
raporlarinda XML ginimuiz belge ydnetimi uygulamadda kullanilabilecek
onemli bir ¢6zum olarak gerlendiriimektedir. XML tabanl veri yapisi, ayni
zamanda farkli kurumlarin yatay ya da dikey leti kurabilmesine ve ejfim
sistemi icindeki yapinin bitin ayrintilariyla bitkesine gerek kalmaksizin veri
aktarimi yapilabilmesine de olanalkgkamaktadir (Mittal ve dierleri, 2004, s.
719).

Bilgi ve belge paylgimi, e-devlet modelinin 6nemli bir bgenidir.
Paylaima acilan bilgi ve belgeler, ilgili taraflara muink oldigunca az yik
getirmeli, kolay egilebilir olmali veya daha genel bir ifade ile e-thtv
uygulamalarini daha verimli kamusal hizmetlere dtimécek alt yapiy
sgglamalidir. Bu nedenle kamu kurglarinda Uretilen belgeler, gerek icerik
gerekse teknik ve bicimsel acilardan benzer 62eitksahip olmak zorundadir.
Elektronik belge yonetimi, kamu kurylarinda belgelerin Uretimsamasindan
arsivieme gamasina kadar gegcen her adimda benzer duzenlergélergleme
konmasini sglayan 6nemli bir disiplindir. Ayni zamanda elektiforbelge
yonetimi, slem siresi sona eren elektronik belgelerin birimrukn ve/veya
ulusal agivlerde benzer dizenleme sistemleri icinde saklammasglayan
aractir. Dolayisiyla elektronik belge yonetimi, @it modeli icinde yer almasi
gereken onemli bir bikendir. Elektronik devlet, kamusaflémlerin elektronik
olarak yapildg ve dolayisiyla yapilanslemlerin her adiminda elektronik
belgelerin Uretildii bir sistemdir. Elektronik belgelerin tanimi, téni,
Ozellikleri, guvenlik, diizenleme ve depolama yoraingibi pek cok konuda
standart olgturma s6z konusu konularin ayrintili bir bicimde elindg bir
programin varfiina ve bu programin butin kurumlarda uygulanmalsaiadir.
Bu bakimdan Turkiye'de tasarimindan uygulamasindaka-devlet modeli
icinde belgelerin ve belgesalemlerin her agidan g@erlendirildigi ulusal bir
elektronik belge yonetimi programina gereksinimdvar

B. Turk Kamu Ydnetiminde Elektronik Belge Ydnetimi

Turkiye’de kamu yonetimi alaninda ilk kez belge gtmi disiplininin
onemi, e-devlet uygulamalariyla birlikte ggan bulan elektroniksiem olgusu
icinde fark edilebilmitir. Diger bir ifade ile yurt dunda yaanan benzer
stratejiler icinde elektronik belge yénetiminin @ghgi roltin farkina Tirkiye'de
e-devlet uygulamalarinin hayata geciriimesi si@ainvarilabilmgtir. Bu
farkindalikla birlikte belge y6netimi disiplininis6z konusu uygulamalarin
onemli bir yapita oldusu yapilan yayinlarda sik sik dile getirigtit. Ornesin
Devlet Planlama Tgkilati (DPT) tarafindan 2005 yilinda ¢ikarilan BEadgiim
Turkiye Projesi Birlikte Cababilirlik Esaslari Rehberi s6z konusu gereksinime
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yer verilen kaynaklardan biridir. Rehberde, e-dewlmurgasi tzerinde yer alan
kamu kurum ve kuruklarina ait ¢cok sayida bilgi sisteminin, tek birtsia gibi
birbiriyle uyumlu, etkilgimli, izlenebilir ve denetlenebilir bir yapi icinde
islemesi, birlikte ¢cakabilirlik olgusu olarak ifade edilmektedir. ggr bir ifade
ile birlikte calsabilirligin asil amaci, bilgi ve belgelerin kamu kurum ve
kuruluslarl arasinda el yordamli ya da otomatik olarakasalynasi, aktariimasi,
takip ve kontrol edilmesi olarak aciklanabilir (Brdsim, 2005, s. 4). Benzer
bir calsma 2007 yilinda Kamu Bilgi vetisim Teknolojisi Projeleri Hazirlama
Kilavuzu adiyla yine DPT tarafindan hazirlagme kamuoyunun kullanimina
sunulmytur (Kamu, 2007).

Turkiye'de elektronik belge yonetiminin durumu, akgunimiize kadar
belgeselglemlerin diizenlenmesine kamu alaninda gdsteriggniil, bu konuda
ylratilen cakmalarin ve hazirlanan dizenlemelerin irdelenmesiytaya
konabilir. Buna gore Turkiye'de belge yonetimi,

e ‘bu alana kay kamusal kesimde odan farkindalik dizeyi’,

e ‘kamu kurulyglarinda olgturulan belge sistemleri ve projeleri’,

e ‘hazirlanan standartlar’

e ‘Bagbakanlik Devlet Agivleri Genel Muduarligi’'nin belge ydnetimi
konusunda izledi politika ve yaptgl calsmalar’ ve

e ‘belgesel §lemler konusunda hazirlanan yasal dizenlemeleraklm
Uzere bgtemel diizeyde gerlendirilebilir.

Dunyada son yillarda gvcilik ve belge yonetimi disiplinin farkl iki ayr
alan oldgu yoninde yakkamlar sergilenmektedir. Buna kam Turkiye'de
kamusal alanda belge yonetimi disiplinin varlbile hentiz tam olarak kabul
edilmis degildir. Daha 6nce de ifade edifdigibi Turkiye’de kamu yonetimi
alaninda ilk kez belge ydnetimi uygulamalarininriinee-devlet uygulamalari
ve elektronik §lem olgusu icinde fark edilebilgtir. Ozellikle e-devlet
uygulamalarinin gidimini sgama liderlgini yiriten Devlet Planlama
Teskilat'nin  yaptgl  yayinlarda elektronik belge yonetimine duyulan
gereksinime garet etmesi, bu alanda bundan sonraagacak gejimelerin
baslangici olarak kabul edilebilir. Benzersekilde Tirk Standartlar
Enstitist’'nun ISO 15489 Uluslararasi Belge YoneSitmndardi’'ni temel alarak
hazirladgl TS 13298 ‘Bilgi ve Dokiimantasyon — Elektronik BelYdnetimi’
de Turkiye'de belge yonetimi yaldaninin kurumsallgmasina katkida
bulunabilecek dnemli ¢cgmalar arasinda yer alir. TS 13298, hem geleneksel
hem de elektronik kayit ortamlarinda gecerli olagigb yonetimi ilke ve
uygulamalarina yonelik asgari standartlar ortaysnkaktadir. Bu bakimdan TS
13298, hem geleneksel hem elektronik belge yonetmkamu kurulglarinda
uygulanmasinda 6nemli katkilargsayacaktir (Turk, 2007, 9-10; Kandur, 2007,
Kandur, 2008; Bilgi, 2007a; Bilgi, 2007b; Interraial, 2001a; International,
2001b; Kiilcii ve Kiilcil, 2007,247; Ozdemirci, 200825-246).

Turkiye’de bazi kamu kurum ve kurglarinda gerek e-devlet
olgusundan 6nce gerekse sonra, kisa vadede kurynuzgn vadede ise
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kurumlararasi veri ajverisine hayat kazandirmaya yonelik site projeler
yaratdlmdgtar. Tarkiye’de kamu kurullarinda olgturulan belge sistemleri,
ayni kurulglarda elektronik hizmet giama amaciyla yuritilen e-devlet
uygulamalarindan ayri @erlendirilemez. Cunku belge sistemleri ggo
kurumda e-hizmet sunumunun ana goévdesingtotmaktadir. Dier bir ifade
ile kurumlarda e-hizmet sunumu icgin gélilen sistemin cekirdgini belge
sistemleri olgturmaktadir.

E-devlet uygulamalari icinde aliwrulan bazi bilgi ve belge sistemlerinin
digerlerine gore farkhliklari olan bir takim 6zelldd bulunmaktadir. Orrggn
Icisleri Bakanlgl Nifus ve Vatandéik Isleri Genel Mudurligi tarafindan
surdurilenMerkezi Nifusdare Sistemi (MERIS), Adres Kayit Sistemi (AKS)
ve Kimlik Paylasimi Sistemi (KPS)projeleri, dger kamu kurulgiarinca
olusturulacak bilgi ve belge sistemlerine hizmetlagan altyapi projeleridir.

Batin kamu kurulglarina hizmet sglama amaciyla ydritilen bu g
altyapi projesinin yani sira tlkemizde belli birbdwsun hizmetlerini yiritmek
uzere tasarlanan ¢ok sayida bilgi ve belge sisteminmaktadir. Orngn
Basbakanlik Gumrik Mdustarhgl tarafindan kullanilanElektronik Veri
Degisimi sistemi bunlardan biridir. @iTicaret Mustgarligi’nin E-Birlik Projesi
ile hayata gecirilerEDI (Electronic Data Interchange) ise elektronik omdam
bilgi aligverisinde XML standardinin etkin bisekilde kullanildgi ilk proje
olma Ozellgini tasimaktadir. Dy ticaret alaninda Avrupa Bigi sistemleri ile
uyumlu olma zorunlulgu nedeniyle olgturulan s6zi edilen birkag sistem
disinda Turkiye'de dier kamu kurulglan tarafindan kullanilan belge
sistemlerinde kurumlar arasi paylabilirlik géz ardi edilmgtir. Ornesin
Disisleri Bakanlg’'nin Belge Agiv Sistemive Konsolosluk Otomasyon Sistemi
yalnizca kurum ici ile§im sglama amaciyla okturulmwtur. Calsma ve
Sosyal Givenlik Bakarfi'nin Evrak Sorgulama velnteraktif /letisim
Uygulamasnda ve Devlet Demiryollariisletmesi'nin Elektronik Dokiman
Ydnetimi ve Agiv Sisteminde de benzer durumlar s6z konusudur. Genel olarak
bakildginda kamu kurulglarinda olgturulan bilgi ve belge sistemlerinin
yalnizca belge dizenleme vesigleme amaci dgrultusunda hazirlangh
gorulmektedir. Ayni zamanda bu sistemlerirgdilgi yonetimi yaklaiminin
gereksinimlerini yerine getirmekten uzaktir ve #lekik kaynak paylamini
destekleyecek altyapiya sahipstdeir.

Ancak son yillarda 6zellikle gak ve turizm alanlarinda veri payianini
desteklemek amaciyla farkh yaplya sahip c¢ok sayldki sisteminin
entegrasyonuna yonelik onemli projeler yiritilmeyaslamistir. Ornesin
Salik Bakanlg tarafindan 2003 yilinda ‘§hkta Dongum Programi’ adiyla
baslatilan ve bugin Ulusal @bk Bilgi Sistemi adiyla ydritilen proje,
Tlrkiye'de sa&lik alaninda hizmet veren kamu ve 6zeflda teskilatlarinin
tumind ayni sistem Uzerinde toplamak Uzergtotulan bir projedir. Projenin
amac! sghk kuruluslarinda olgan her turli sgik veri ve dokimanlarinin
standartlgtirimasi, bu verilerin kuruklar arasinda pawana acilmasi ve
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merkezi olarak depolanmasidir.gBl verilerinin birlestiriimesi ile ulusal sglik
hizmetlerine katma der yaratilabilecgi gibi karar alma mekanizmalarinin
daha etkin ve slevsel bicimde hizmet vermesi @anabilecektir (Sglkta,
2007:7). Projenin tamamlanabilmesi icin bir takimtanslartlatirma
calsmalarina gereksinim duyulrstur. Orngin salk teskilatlarinda §
surecleri birlgi ve standart @ik terminolojisi bunlardan bazilaridir. Bu
dogrultuda projede ilk olarak ghk alaninda hizmet veren herkesin standart
meslek diline sahip olabilmesi i¢in ‘Ulusal g Veri S6zIjgl’ olusturulmug
ve bu s6zluk gunimuize kadar surekli olarak gunesilgir (Ulusal, 2007a).
Daha sonra Sk Bilgi Sistemine kaydedilen dokiimanlarin katakayitlarini
olusturulabilmesi ve benzer konuda Uuretilergeti dokiimanlarla gantilarin
kurulabilmesi icin ‘Minimum Sghk Veri Setleri’ olwturulmwtur (Ulusal,
2006:8). Projenin daha sonraki adimlarinda iseiléneher dokiimana kimlik
numarasi verilmesini gyacak bir kodlama sistemi glurulacaktir. Ayni
zamanda sgik kuruluslarinin aralarinda veri ggimini hayata gecirebilmeleri
icin battin kurulglarin ortak standart olarak XML teknolojisinden gdanmasi
da proje hedefleri arasinda yer almaktadir. XMLnt#kjisi sa&lik kurumlarinda
kullanilan batdn bilgi sistemlerinin Uretilen vexil benzegekilde algilamasini,
tanimlamasini ve ¢odzumlemesini geyacaktir (Sglikta, 2007:29). Ulusal
Salik Bilgi Sistemi projesinin  Ozelliklerine ve yuliilen calsmalara
bakildginda kurumlar arasinda bilgi ve belge paytana olanak gsdayacak
pek ¢ok konunun g6z éninde bulundur@adgorilmektedir. Ancak hendiz bilgi
ve belge yonetimi yakkamlarinin gereksinimlerini kadayacak 6zelliklere
sahip olup olmagh konusunda kesin bir yargiya varmak icin erkendir.

Benzersekilde son yillarda bilgi ve belge payla konusunda énemli
ilerlemeler sglayan baka bir proje ise Adalet Bakag tarafindan yurutilen
UYAP (Ulusal Yargr A Projesi)tir. UYAP, adalet sistemi icindeki
faaliyetlerin elektronik olarak surddrilmesi icidugturulan projedir. UYAP,
yuksek yargl organlari ve yargilama surecinde gérine ve verilerine
bagsvurulacak kurulglarla birlikte Adalet Bakanfina b&li merkez ve tgra
teskilatlarinin ayni sistem Uzerinde ilgtn kurabilmesi ve adli konularda
hizmet verebilmesi amaciyla gturulmustur. Ornesin sistem, adli hizmetlerin
hizlanmasi ya da hakimlerin davayl daha erken &almglayabilmesi icin
gerekli olan her tirli dokiimanin en kisa slredgasaasina olanak taniyan
bilgi bankasina sahiptir. Sistem, avukatlarin ingigvenlgi ile davalarini
dogrudan elektronik platform tzerinden agabilmelereedava stirecini yine bu
ortam Uzerinden takip edebilmelerine olanak tantadik. Dolayisiyla UYAP
e-devlet uygulamalari icinde elektronik imza kullan ilk 6érneklerden biridir
(2006 yili, 2007).

UYAP projesi kapsaminda Turkiye'de faaliyet gosterelitiin adalet
sistemini iceren bir yargiga kurulmasi hedeflennir. Bu aggda bilgi ve belge
paylagimi “Dokiman Yonetim Sistemi” araghyla gerceklgtiriimektedir.
Dokiman Yonetim Sistemi,
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- belgelerin elektronik ortamda Uretilmesi,

- ilgili belgelere elektronik ortamda gttimesi,

- sonuclarin elektronik ortamda yayinlanmasi,

- arama ve sorgulamalarda hizli ve giivenlisekilde sonuca ukiimasi
ve

- dosyalarin kayit slemleri ile veri girslerinin daha hizli ve kolay
yapilmasi amaclanmaktadir (Ulusal, 2007b; Alir, 2062). Dokiiman Yonetim
Sisteminin uygulamaya kongu birimlerde sistem beklentileri kalama
konusunda amacina ghaistir. Ancak, belge yénetim prensipleri ve standartla
acisindan dgerlendirildiginde sistemin Ust veri yapisinda eksiklerin @alu
gozlenmektedir. Elektronik belgelerin kimliklendimesi (tanimlanmasi) ve
erisimini sglayan dst veri alanlarinda, birim fonksiyonlarinve belge
bilesenlerinin  yansitimasinda ©6nemli eksikler bulunradkt. Belge
tanimlamalari, tarih, sayi, tir (gelen, giden) gitsindart tanimlamalar stinda,
elektronik bir belgenin sahip olmasi gerek biutlreliidderi tasimamaktadir
(Ahr, 2008, 70).

Ayni zamanda UYAP sisteminde Serbest Kirsi adiygisgnelin
kurumsal herhangi bir konuda g&iimu dile getirebilegg bir bilgi paylagimi
modult bulunmaktadir (Ulusal, 2007b). Bu bakimdadms@l Yargi A1 Sistemi,
bilgi yonetimi yaklgiminin énemli gereksinimlerinden birini kalamaktadir.
Ancak sistem entegrasyonu konusundasgallar devam etmektedir.

Ayrica e-devlet uygulamalarinda bilgi ve belge &alimi ile kamu ve
Ozel sektdr temelinde elektronik kaynaklarin yométie iliskin konularda
Turkiye Bilisim Dernggi (TBD) de 6énemli ¢cabmalar yurttmetir. TBD'nde
hem 6zel sektér hem de kamu kugldminin 6zellikleri dikkate alinarak e-
devlette yazimalar, e-belge, elektronik bilgi ve belge yonetiitii konularda
1999 yilindan beri ¢cok sayida proje yurutidmie bu dg@rultuda raporlar
hazirlanmgtir. S6z konusu raporlarda kamu kurdidwinda belge sistemleri ve
belgelerin standargairiimasi, elektronik g siregleri ve Uretilen belgelerin
sistem entegrasyonuna destekglagacak hale dontlrdlmesi ve veri
paylagimini esas alacak dizenlemelerin yapilmasi komdarigoriler ileri
surtulmektedir (Verimlilik, 2007).

Bir disiplin olarak belge yonetiminin kurumsaftailmasi bir baka
calisma ise Ankara Universitesi bunyesindestiuulan projedir. 2007 yilinda
‘Belge Yonetimi ve Agiv Sistemi Gelstirme ve Uygulama Projesi’ adiyla hayat
bulan projenin amaci Universitede belge yonetimage islemlerinin etkin bir
yaplya kavsturulmasini sglamaktir. Proje sonunda Universitede yam
standartlarinin  yerigirilmesi, Universiteye 06zgl dosyalama standardi ve
saklama planinin gatirilmesi ve her kademede belge veiamerkezlerinin
daha glevsel olmasinin gganmasi hedeflenmektedir. Proje ayni zamandardi
universiteler icin de model olacaktir (Ozdemird08:230-232). Gerekgelerine
ve amaglarina bakilginda projenin belge yonetiminin kurumsati@asini
saglama konusunda 6nemli katkilari olgcadUstnidlmektedir. Buna kam
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projenin elektronik belge dizenleme ve yodnetimi dsumda Urin ve hizmet
gelistirme gibi bir amaci bulunmamaktadir.

Kdkeni, klevleri ve bglarl yonlyle agiv disiplinin ayrilmaz bu kolunu
olusturan belge yonetiminin son yillardasiacilikten bagimsiz bir hizmet kolu
haline geldgi uluslar arasi otoriteler tarafindan onanir haérgstir. Dogrudan
bu alana ikkin uluslar arasi dizeyde gturulan 6rgitler, hazirlanan
standartlar, yasal dizenlemeler ve yayinlar, dlge yonetimi disiplininin
arsiv disiplininden ayri tutuldgunu gosteren 6nemli gostergelerdir. Giine
90’h yillardan sonra Amerika Birlgk Devletlerinde cgtli eyaletlerde belge
yoneticileri dernekleri kurulmgur. Benzersekilde bazi kamu kuruilarinda
belge yonetimi birimleri olgturulmustur. Bagarili bir ulusal belge yonetimi,
ancak bu yeni disiplininsievini yerine getirecek yeni organizasyonlarla,
vizyonlarla,  programlarla, standartlarla ve yasal Gzahlemelerle
gerceklatirilebilir. Bu sorumluluk ya yeni yasal dizenleraelve yetkilerle
dlkenin ulusal agivine verilmeli ya da ulusal belge yonetinglgavini yerine
getirecek yeni bir organizasyona devredilmelidir.

Tlrkiye'de ulusal diizeyde belge yonetimi sorumgulloun tam olarak
hangi kurumda oldgunu soylemek giictiir. Orpim resmi yazma kurallarini
hazirlama sorumluiu Basbakanlikidareyi Geltirme Bakanligi'nda iken, s6z
konusu belgelere verilen kurum kodlarini dizenlgmikisi Babakanlik Bilgi
Islem Dairesi Bgkanligi'ndadir. Ancak resmi belgelereskin dosya planlari
ise Devlet Agivleri Genel Mudirligli (DAGM) tarafindan hazirlanmaktadir.
Yasanan bu durum belgeseléamler konusunda Turkiye’de merkezi bir
sorumluligun tam olarak tayin edilmegini gostermektedir. Bu durum ayni
zamanda Uretim evresindergiglerde dizenlemeye kadar belgesgémlerin
tek bir sorumluluk altinda surdurtlmgtie de garet etmektedir. Bu nedenle
DAGM'nin devraldgl asiv belgelerini dizenlenme konusunda, gucli bir
kurumsal yapilanmaya sahip offly ancak, giincel belge aktivitesini diizenleme
konusunda kamu kurujlarina miidahale edebilme giicine tam olarak sahip
olamadg| gorilmektedir.

Ozellikle son on vyildir yapilan akademik yayinlarddAGM'niin
gorevinin yalnizca tarihi belgeleri dizenleme vdlduma sunma olmagh,
ayni zamanda gunimuiz kurum ve kuslda tarafindan Uretilen belgeleri,
Uretimlerinden ativlerde dizenlenmelerine kadar devam eden butlsibiec
icinde yonetme oldiu gerc&i surekli olarak yinelenmgtir (Ozdemirci,
2003b,1-3). Bu nedenle ulusal bir belge yonetimyonunun olgturulmasi ve
bu vizyonu uygulamaya koyacak belge yoneticileriGM blnyesinde
istihdami bu konuda hazirlananggoyayinda tekrarlanrgtir. Ancak defalarca
dile getiriimesine ragmen halen DAGM'nde belge y6netimi formasyonuna
sahip personel sayisi birkagsille sinirhdir. Ulusal belge ydnetimi vizyonu,
programi ve sistemini ofturma, bunlari e-devlet uygulamalarina uyarlama ve
elektronik belge kaynaklarini uzun yillar 6zginkrkhi koruyarak muhafaza
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etme gorev ve sorumluytuna sahip bir kurukun, yeterli belge yotneticisine
sahip olmamasi giandurtcudar.

Turkiye'de dzellikle agiv hizmetleri ve belge yonetimi alanindasgaan
onemli gelgmelerden biri de uzun zamandir hazirliklar streili My siv
Kanunu Taslgi'nin Turkiye Buyuk Millet Meclisi'ne sevk edilmedir (Milli,
2006). Turkiye'de ulusal bir giv yasasinin bulunmamasi,siar hizmetlerinin
etkili bir bicimde sunulmasina engel giurmaktadir. S6z konusu taslak
yasalairsa Bgbakanlik’a bglh ana hizmet birimi olarak hizmet veren DAGM,
Bagbakanlga dgrudan bgli bir birime* dondtirilecek ve Ulkemizde daha
etkili bir arsiv hizmeti sunma firsati g@acaktir.

Tarkiye'de belgesel hizmetlere yonelik yaratilenhgaalara genel
olarak bakildginda elektronik belge slemlerin dizenlenmesi konusunda
ylratulen faaliyetlerin birbirinden kopuk olgu ve yapilan duzenlemelerin
kuramsal bir temele dayanmgdigorilmektedir. Ayni zamanda elektronik
belge glemlerini diizenleme konusunda DAGM’niin Uzeringastiisorumlulgu
tam olarak yerine getirememektedir. GUnumize kadlark Standartlar
Enstitlisi’'nun bir standart olarak kabul gttiMarmara Universitesi gretim
elemanlari tarafindan hazirlanip DAGM tarafindaryigianan ‘Elektronik
Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans ModekKgndur, 2006; Elektronik,
2005) Turkiye'de elektronik belge yonetiminin stantbstiriimasi konusunda
yarutilen ilk resmi ¢cajmadir. Turkiye'de kamusal alanda belge ydnetiminin
bir disiplin olarak kabul edilmesi ve uygulanabinécin liderlige, daha cok
saylda projeye ve yasal dizenlemeye gereksinimrvard

V. Sonug

E-uygulamalar ve e-devlet modeli, kith teknolojilerinin kurumsal si
sirecleri icindeki payinin 6nemli oranda artmasorti@ya c¢ikmytir. Elektronik
ortamda bilgi ve belge yonetimine duyulan gereksinise e-devlet
uygulamalariyla birlikte daha dst bir noktayasafastir. Kamu kurulglari-6zel
sektor ve vatandaicgeni arasinda kurulan elektronik hizmetler igirgbr giin
sayisiz miktarda bilgi ve belge uretiimektedir. S@musu odaklar arasinda
Uretilen belgelerin yasal olarak kabul edilebigi, guvenilirligini ve
06zgunligini koruyabilen, icerik, yapi ve #lam bilgilerini uzun sdreler
boyunca muhafaza edebilen, belgelere farkli platfardan egebilen ve
bunlari ceitli sistemler (zerinde payana sunabilen bir bilgi ve belge
yonetimi sistemine gereksinim vardir. E-devlet uggualariyla birlikte énemi
daha fazla hissedilen bu gereksinimin her geié ise bilgi yonetimi ve

" Bagll kuruluslar bakanlgin hizmet ve gorev alanina giren ana hizmetleriigriek
Uzere, bakanga bal olarak 6zel kanunla kurulan, genel bitce icilage, katma veya
Ozel butceli kurulgardir. Sahip olduklari farkli butce yapilarinin nyada bgli
kuruluglarin, personel kullanimi konusunda dageti birim tilrlerine gore ¢éli
Ustunltkleri bulunmaktadir.
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elektronik belge yonetimi disiplinleri ile gelirilen kuram ve uygulamalar
Isiginda olyturulmalhdir.

Bilgi ve belge yodnetimi disiplini, personel, mevtudilgi ve belge
kaynaklari, teknolojik altyap! ve bitce gibi birganizasyonun sahip olmasi
gereken bazi temel unsurlar Gzerinde uygulama yageneksinimi vardir. Bu
nedenle organizasyonda bilgi ve belge kaynaklagritide dizenleme yapmak
ayni anda cok sayida idari unsuru g6z ©nidnde bulmmaly gerektirir.
Dolayisiyla bir organizasyonun sahip aiduemel dgerler arasinda ¢ok sayida
unsuru kapsayan belge yonetimi sistemi, disiplinkarasi gbirligi ile
ylratilmesi gereken bir yonetim alanidir. Bu nedépilgi ve belge yonetimi
sisteminde yer alan her bir unsur ayri aygiettendirilmeli ve bu unsurlarin her
biri icin ayrintili 6neriler hazirlanmalidir. Ancaku calgmada s6z konusu
gereksinimlerin  en 6nemlilerine yer veriktit. Yukarida yapilan
deserlendirmeler giginda bir kamu kurulgunda olgturulmasi dgindlen e-
devlet uygulamalari ve bilgi sistemlerinin kurumsedr turlt veri ve belgeyi
ylrdrlikteki yasal mevzuata uygun olarakgdg guvenilir, kalici ve verimli
olarak ybnetebilmesi icin sahip olmasi gereken likket ve atilmasi gereken
adimlarsu sekilde siralanabilir:

e Oncelikle biitiin kamu kuruglarini kapsayacakekilde ulusal bilgi ve
belge yonetimi programi ofturulmalidir. Program mevzuata ve kamu
yapilanmasina uygun olabilmesi icin Devletsixderi Genel Mudurligd’'ntn
Oculiglinde olgturulmalidir. Ayni zamanda program ulusal bilgi belge
yonetimi sorumlulgu icinde yer alan her kurwun destgi ile hazirlanmalidir.

e Her kurum ulusal programla ortaya konan genelaarge ve kendi
kurumsal yapisina uygun bir bilgi ve belge yonetorogrami olgturulmali ve
programin yuratima icin sorumluluklar tayin edilroi.

e Kurumsal program hazirlama sirecinin ilk adimldamerkez ve taa
birimleri de dahil olmak Uzere kuruyfia sunulan hizmetler ve birimlere gére
Uretilen her tarld bilgi ve belgenin envanteri giwrulmahdir.

e S0z konusu birimlerdeki hiyergk yapilanma dikkate alinarak aksl
Uzerinde analiz yapiimalidir ve bu gualtuda elektronik ortamin da gasina
uygun olarak daha fonksiyonel bgrakisi yapisi olgturulmalidir.

e Kurulus tarafindan dretilen her turlt bilgi ve belge otilcedizlilik ve
hiyerasik degerleri dikkate alinarak konu siniflamasina tabilimiali ve Devlet
Arsivleri Genel Mudurligl tarafindan hazirlanan Dosya Tasnif Plani
dogrultusunda kodlama altyapisi sturulmalhdir.

e Bilgi ve belgeler tzerinde konu siniflamasi yagdn ayni zamanda
bunlara paylglabilirik ve erisim yetkileri atamak amaciyla g#i
derecelendirme kodlari verilmelidir.

e SOz konusu kodlar kaynaklarin daha sonragtotulacak olan bilgi ve
belge ybnetimi yaziliminda e&itin ve paylaim sinirlarini belirleyecek, kaynak
paylaimi ve yonetimi bu sinirlar dikkate alinarak yapaktir.
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e Sahip olduklar dgerlere gore bilgi ve belgelerin saklama sireleri
belirlenmeli.

e TUrlerine gore bilgi ve belgelerin ne kadar sleemuhafaza edile@i
gosteren kurumsal saklama plani stlmulmal ve s6z konusu plan yazilima
entegre edilmelidir.

e Bilgi ve belge ybnetimi uygulamalari ve yazilimewet Planlama
Teskilatl tarafindan yuratilen e-Turkiye Projesi’ndelidenen kriterlere uygun
olarak olgturulmalidir.

e S0z konusu uygulamalar ve yazilim ayni zamandalgemrevzuata
uygun 6zelliklere de uygun olmalidir.

e Bilgi ve belge y6netimi yazihimi, personelin galolduysu kurumsal
bilgileri digerleri ile paylaabilecei bir bilgi havuzuna sahip olmalidir.

e Bilgi ve belge yo6netimi yazilimi yakin bir geletekbitiin kamu
kuruluslarinda uygulanacak olan sayisal imza ve elektrohéberlgeme
altyapisina da sahip olmalidir.

e Bilgi ve belge yonetimi yazilimi belli bazi tekoglere baimli
olmayacak 6zelliklere ve gerek duyufnlunda farkl bir sisteme dostiirtlebilir
bir yapiya sahip olmalidir.

e SOz konusu yazilimda XML benzeri agik standartldegali veri
yapilar tercih edilmelidir.

Abstract : Today there is much more electronic records praducin private
organizations and government institutions in congoar with past. Increasing
number of electronic records production leads tmlligation to control records
with some arrangement approaches having theordimse. At the same time,
electronic records must be managed according twlatds having international
accreditation. In this study, after examining imf@tion-knowledge management
and records management; some information abouegmjin information and
records arrangement and processing with electrbage in Turkey are given.
Study is concluded with principles and suggesticelated to information and
records system design.

Key Words: Records management, information and knowledge
management, e-government model, records systems
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