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Oz
Bu ¢alisma, Tiirkiyedeki kamu kurumlarinda elektronik belge ydnetimi farkindaliginin
artinlmasi icin yapilan ¢alismalari kamu kurumlarinin elektronik belge (iretimi, kullanimi ve
paylasimi konusundaki mevcut durumu belirlemeyi amaglamaktadir. Calisma, iki temel noktada
odaklanmaktadir. Bunlardan birincisi, elektronik belge ybnetimi alanlinda 2003 yilindan bugtine
kadar yapilan ¢alismalar ve TS13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardinin olusum siirecidir.

ikinci odak noktasi ise, Tiirkiye'deki kamu kurumlarinin bilgi-islem, stratejik planlama, evrak kayit
ve arsiv birimlerinin temsilcileri ile yapilan anketin degerlendirmesidir.
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Abstract

This study aims to underline the efforts that are being made towards increasing awareness
of electronic records management and to identify the current status of electronic records
management activities in Turkish public institutions. The focus of the study is two-fold. The first
aspect briefly notes the developments in electronic records management that have occurred
since 2003, together with the development process of TS13298, The Turkish National Standard for
Electronic Records Management. The second focal point is an evaluation of a survey being directed
to officials working in information technology, strategic planning and records management
departments in public institutions in Turkey, with the aim to determine the current status of
electronic records management.
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Giris

Belge, kamu ydnetiminin ayrilmaz bir parcasidir. Kamu adina hizmet Ureten, kaynak
ve yetki kullanan herkesin ‘yaptigini kayit altina almasi’ ve ‘kayitli stireclere gore islem
yapmasi’ modern yonetim anlayisinin temelini olusturmaktadir. Kurumsal faaliyetlerin
kayit altina alinmasi ve bunlarin gelecek nesillere aktarilmasi asirlardir yapila gelen bir
uygulamadir. Belge yonetimi, tiirli ve amaci ne olursa olsun, tim kurumlarda var olan/
olmasi gereken bir fonksiyondur. Kurumlarda kayit tutma ve belge yonetimi fonksiyonu
bes temel kurumsal amaca hizmet etmektedir. Bu amaclar;

glincel karar verme ihtiyaclara cevap verilmesi,
kurumsal kaynaklarin nasil saglandiginin ve kullanildiginin belgelenmesi,
kurumun, kurum calisanlarinin ve hizmet sunulan kitlelerin haklarinin korunmasi,

kurumun tabi oldugu mevzuata uygun davranildiginin belgelenmesi ve
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tarihsel slireg icerisinde kurumsal devamliligin izlenebilmesi seklinde siralanabilir.

Belge yonetiminin, yukaridaki temel kurumsal amaclari g6z 6niinde bulunduruldu-
gunda, siradan bir fonksiyon olmaktan 6te, kurumlar acgisindan hukuki sonuclari olan
hayati bir fonksiyon oldugu soylenebilir. Kurumsal yukimliltklerin yerine getirilebil-
mesi icin kurumsal belgelerin belirlenmesi, organizasyonu ve zamaninda tasfiyesi ge-
rekmektedir. “Belge’yi kurumsal” bilgi ortami’'ndaki diger bilgi formatlari ile karsilastir-
digimizda dort farkli tastyici form ile karsilasmaktayiz. Buna gére kurumsal bilgi ortami;

¢ Kurum binyesindeki veri tabanlarinda, kurumsal kaynak planlamasi
sistemlerinde ve diger bilgisayar sistemlerinde bulunan her tirlt bilgi,

Kurumsal faaliyetler sirasinda Uretilen ve delil vasfi tasiyan her tiirli belge,

Kurumsal sirecleri desteklemek amaciyla Uretilen ve kullanilan her tarli
dokiiman ve

0 idari, mali ve hukuki acidan zaman asimi siirecini tamamlamis olan arsiv
belgelerinden* olugmaktadir.

Bu baglamda belge, “herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi icin alinmis veya fonksiyonun sonucunda uretilmis, icerik, iliski ve form
ozellikleri ile ait oldugu fonksiyon icin delil teskil eden kayitli bilgidir” (Kandur, 20086, s.
53) seklinde tanimlanabilir. Hukuki nitelidi ile belgenin, diger bilgi ortami 6gelerinden
farkli olarak, belgesel o6zelliklerine uygun sireclerle yonetilmesi gerekmektedir.
Belgenin iceriginin ait oldugu kurumsal fonksiyona uygunlugu, s6z konusu belgenin
konusal butinliginu saglayacak diger belgelerle ve belgeyi lreten birimle olan

*  Arsivler genel anlamda tarihsel referans amagh belgelerdir ve kurumsal olarak idari, mali ve hukuki zaman asimi
sliresi dolan belgelerden olusur. Ancak, arsiv kurumlarinda hukuki deger tasiyan belgelere rastlamak mimkiind(ir.
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iliskilerinin gosterilebilmesi ile belgenin Uretim ve kullanim amacina uygun form ve
fiziksel Ozelliklerinin korunmasi belgenin hukuki niteliginin korunmasi acisindan son
derece 6nemlidir.

Bu nedenledir ki, elektronik belge yonetim sistemleri e-devlet projelerinin temel yapi
taslarindan biridir ve kurumsal siireclerin kayit altina alinmasi icin kullanilan bir aractir.
Ancak, son yillarda gelistirilen ve halen kullaniimakta olan e-devlet uygulamalarinin
streclerin belgelenmesi konusunda cesitli eksikliklerin oldugu goézlenmektedir.
Elektronik ve dinamik bir ortamda gerceklestirilen kurumsal slrecler, e§er midahale
edilmezse, belgelenmeden yapilabilmektedir. Ya da slire¢ otomasyonuna yonelik
sistemler, 6zel bir caba gosterilmedigi takdirde, elektronik belgelerin kayit altina
alinmasini ve korunmasini saglayamamaktadir. Bu tur sistemlerdeki temel eksikligin
kurumsal suireclerin her asamasinda belgelendirilmesi ihtiyacinin g6z ardi edilmesidir.
Bu baglamda, gerek kurumsal siire¢ yonetimine yonelik sistem gelistirenlerde gerekse
bu sistemleri uygulayanlarda “belge yonetimi farkindaliginin” olmasi gereken
diizeyde olmadigi gozlenmektedir.

Bu eksikligin temel géstergelerinden birisi gerek ulusal gerekse uluslararasi diizeyde
yapilan ve ulkelerin e-devlet uygulamalarinin yayginhk ve etki él¢limlerini gosteren
calismalarda kurumlarin belge yonetimi agisindan vyeterliliginin  6lciilmemesidir.
Ornegin, Birlesmis Milletler 2008 yilinda yaptigi bu yéndeki bir calismada, e-devlete
hazir olma gostergeleri arasina iletisim altyapisi, kamu hizmetlerinin internet lizerinden
verilebilme olanaklari, okuryazarlik orani, kisi basina diisen bilgisayar ve mobil telefon sayisi
gibi olcutleri koymustur (United Nations [UN], 2008, s. 225). Buna karsilik yine ayni yil
Ekonomist Dergisi tarafindan yapilan bir diger calismada baglant ve teknoloji altyapisi,
is diinyasi verileri, sosyo-kiilttirel gbstergeler, hukuki altyapi, politikalar ve tiiketici egilimleri
gibi olcutler kullanilmistir (The Economist Intelligence Unit, 2008, ss. 21-22). Buna
mukabil, Avrupa Birligi Gye ve aday Ulkeleri arasinda yapilan bir calismada ise ¢evrimici
hizmetlerin elde edilebilirligi, cevrimici mikemmeliyet, kullanici merkeZzlilik, ulusal portal
hizmetleriile ilgili gdstergeler kullaniimistir (European Commission, 2007, ss.6-7). TUSIAD
ve TBV (Tirkiye Bilisim Vakfi) tarafindan 101 belediye lizerinde yapilan bir diger calismada
ise belediyelerin elektronik ortamda hizmet sunma yetenekleri; e-ydnetisim, e-hizmetler,
e-demokrasi, e-istihdam ve e-egitim konulari agisindan incelenmistir (Turk Sanayicileri ve
isadamlari Dernegi ve Tiirkiye Bilisim Vakfi [TUSIAD] ve [TBV], 2007, ss. 3-4).

Kamu Kurumlarinda Elektronik Belge Yonetimi

Yukarida verilen belge tanimindan anlasilacagi Gzere belge, icerigi, iliskileri ve form
ozellikleri ile bir buttindlr. Bu bitinligin bozulmasi belgenin hukuki gecerliliginin
sorgulanmasinayolacacaktir.Fiziksel olarak Giretilen belgelerin kurumsal bilgi ortaminda
bltiinluginin korunmasi ya da gosterilmesi fiziksel belgenin mevcudiyeti ile mimkiin
olmakta iken elektronik ortamda belgenin hukuki bir varlik olarak korunabilmesi ve
kullanilabilmesi icin yonetim fonksiyonlarinin yeniden tasarlanmasi gerekmektedir.
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Elektronik ortamda is Uretme sureci, elektronik ortamda belge liretme, iletme ve
kullanma surreclerini de beraberinde getirmektedir. Clinkl kurumsal olarak is Gretmek
ile belge Uretmek esdegerdir ve es zamanlidir. Kurumsal bir faaliyetin bir birimden
baska bir birime aktarilabilmesi o faaliyet ile ilgili belgenin birimler arasinda aktarimr ile
mumkiin olabilmektedir. Ornegin, herhangi bir talebin karsilanabilmesi talep belgesinin
ilgili birime ulagsmasi ile mimkindr. Dolayisi ile kurumsal olarak isi tamamlamak
belgenin birimler arasinda dolasiminin saglanmasi ile gerceklesebilmektedir. isin
elektronik ortama tasinmasi, dogal olarak belgenin de elektronik ortama tasinmasini
beraberinde getirmektedir.

Belge yonetiminin fiziksel ortamlardan elektronik ortama gecisi bazi riskleri
de beraberinde getirmektedir. Kurumlarin birbirinden bagimsiz olarak gelistirdigi
elektronik belge yonetim sistemleri, elektronik belgelerin bu sistemler tizerinde hukuki
bir varlik olarak korunabilmesini ve paylasilabilmesini zorlastirmakta hatta bunu
imkansiz hale getirebilmektedir. Elektronik belge yonetimi gereksinimlerinden bagimsiz
gelistirilen sistemler temel kurumsal belge yonetimi ihtiyaclarinin karsilanamamasi
riskini dogurmaktadir.

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler ile e-is uygulamalarinin kamu
kurumlarinda hizla yayilmasi elektronik belgelerin tretim ve kullanim ortami ile ilgili
cesitlistandartlarin gelistirilmesiihtiyacinida beraberinde getirmistir. Bu ihtiyag, 6zellikle
gelismis Ulkeler tarafindan 2000’li yillardan itibaren algilanmis ve cesitli standartlasma
calismalar baslatilmistir. Ornegin, Amerikan Savunma Bakanligi (The United States
Department of Defense [DoD], 2002) tarafindan yayinlanan bir genelge ile uygulamaya
konulmus olan “elektronik belge yodnetimi yazilimlari icin tasarim standartlar’,
s6z konusu kurumdaki belge yonetimi uygulamalari ve prosedirleri icin rehber
niteligindedir. Standart, DoD tarafindan kullanilacak belge ydnetimi yazilimlarinda
bulunmasi gereken asgari fonksiyonlari, sistem ara yizlerini ve arama olcUtlerini
Amerikan Ulusal Arsiv idaresinin (NARA) gecerli kurallari cercevesinde tanimlamaktadir.
ik stirimii 1997 yilinda yayinlanan standart 2002 yilinda giincellenmistir (DoD, 2007).

Avrupada ise elektronik belge yonetim sistemleri agisindan standart sayilabilecek
en Oonemli calisma “Elektronik Belge Yonetimi icin Model Gereksinimler” olarak ifade
edilebilecek olan MoReq'tir. Bu ¢alisma, DoD 5015-2 de oldugu gibi, elektronik belge
yonetimiicin gelistirilen yazilimlarda bulunmasi gerekli 6lcitleri ve elektronik belge ydnetimi
prosedurlerini tanimlamaya yoneliktir. Calismanin ilk Griint 2001 yilinda yayinlanmis ve cok
ilgi gormustir. Model 2008 yilinda teknolojik gelismelere paralel olarak yeniden gézden
gecirilerek MoReq?2 olarak yeniden yayinlanmistir (Model [MoReq2], 2008).

Bu alandaki diger benzer calismalar arasinda Kanada icin gelistirilmis olan “Belge/
Dokiiman/Bilgi Yonetimi” modelini (Information Management Standards and Practices
Division, National Archives of Canada, 1996), Avustralya icin gelistirilmis olan “Dijital
Kayit Yénetimi” rehberini (National Archives of Australia [NAA], 2004) ve ingiliz Ulusal
Arsivleri tarafindan dort cilt halinde yayinlanan “Elektronik Belge Yonetim Sistemleri
Gereksinimleri” (Public Record Office [PRO], 2002) sayilabilir.
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Ulkemizde bu alandaki ilk faaliyet 2003 yilinda e-Déniisiim Tiirkiye icra Kurulu'nun
olusturulmasidir (E-Donlistim, 2003). Kurul, bir Eylem Plani hazirlamis, hazirlanan
Eylem Plani Yiiksek Planlama Kurulu'nun onayina sunulmus ve Yiiksek Planlama Kurulu
tarafindan 24 Mart 2005 tarihinde e-Déntisiim Tiirkiye Projesi 2005 Yili Eylem Plani bir Teblig
ile yayinlanmistir. Eylem Plani’'nin 37. Maddesinde; “Elektronik ortamlarda Uretilecek,
kayit altina alinacak, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da
gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve
glvenlikacilarindantabiolacaklariusul ve esaslarile kurumlarda olusturulacak elektronik
kayit sistemlerinin birbirleriyle uyumlu islemesi ve etkin bir sekilde yonetilmesine iliskin
asgari standartlarin belirlenmesi hususlarinda calismalar yapilacaktir” seklinde bir gérev
tanimlamistir. Bu gorev Devlet Arsivleri Genel Midirligii'ne ve daha sonra da Marmara
Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimii'ne verilmistir. Son olarak, standart, Haziran
2009'da glincellenmistir.

Yapilan ¢alismalar sonucunda 13 Temmuz 2005 tarihinde “Elektronik Belge Yonetimi
Sistem Kriterleri Referans Modeli (v.1.0)” DPT'nin organize ettigi bir toplanti ile kamu
kurumlarinin goérislerine sunulmus ve internet lzerinden kullanima agiimistir. Kamu
kurumlarindan ve 6zel sektérden gelen gorisler dogrultusunda referans model daha
da gelistirilerek 2006 yilinda ikinci sirim olarak yayinlanmistir. Bu yayina paralel
olarak Nisan 2006 tarihinde Referans Model standart formatina donustirtlerek Tark
Standartlar Enstitlsii'ne sunulmus ve Haziran 2007 tarihinde “TS 13298 - Elektronik
Belge Yonetimi Standardi” yayinlanmistir (Tirk Standartlan Enstitlisi [TSE], 2007a;
TSE, 2007b). Daha sonra bu standardin kullanimi bir Genelge ile tim kamu kurumlari
icin zorunlu hale getirilmistir (Elektronik, 2008). Elektronik belge yonetiminin standart
bir uygulama olarak kamu kurumlarinda yayginlastirilmasi icin Devlet Arsivleri Genel
Midiirligi ve Marmara Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Bélimii koordinasyonu ile
genis ¢capli egitim ve farkindalik olusturma faaliyetleri yirittlmektedir.

Mevcut Durum

Galismanin bu bolimindeki veriler, 13-17 Nisan 2009 tarihleri arasinda Devlet Arsivleri
Genel Mudurligi’nin Ankara’da diizenledigi “Elektronik Belge Yonetimi Bilgilendirme
Toplantisi”"nin  katihmcilarina uygulanan bir ankete dayanmaktadir. Bilgilendirme
toplantisina kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlarinin bilgi-islem, stratejik
planlama, evrak kayit ve arsiv birimlerinde calisan toplam 411 kisi katilmistir.
Katihmcilara Bilgilendirme Toplantisi ncesi 13 sorudan olusan bir anket formu verilmis
ve bunlardan 320 tanesi anketi cevaplandirmistir (Bkz. Sekil 1).
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Ankete Katilim
= Ankete Katilmayan - 81 " Ankete Katilan Sayisi - 320

Sekil 1: Ankete Katilim Orani

Anketteilkolarak, elektronik ortamdais ve belge tretiminin kurumlarin Gist yonetimleri
tarafindan bir kurumsal politika konusu olarak ele alinip alinmadiginin belirlenmesi
amaciylabukonuda yazili bir politika ya da prosediiriin mevcut olup olmadigi sorulmustur.
Ankete verilen cevaplarin dengeli bir sekilde dagildigi gorilmektedir (Bkz. Sekil 2).

Kurum faaliyetlerinin bilgisayar ortaminda yiiriitillebilmesi icin kurumunuzca belirlenmig yazili bir politika ve/
veya prosediir var m?

" a) Evet var ve istikrarli bir sekilde uygulaniyor - 107

") Evet var ama uygulama sathasinda eksik kaliyoruz - 101
¢) Henilz yok ama istiyoruz - 85

" d) Hayrr yok ve dilginmiyoruz - 3
e) Cevapsiz - 24

Sekil 2: Yazil Politika / Proseddirlerin Mevcudiyeti

Kurumlarda belge yonetimi ve arsiv islemleriile ilgili olarak uygulanan prosediirlerin
yazili halde olup olmadigi konusundaki soruya katimcilarin yarisi olumlu cevap
vermistir. Bu soruya cevap vermeyenlerin ve konu hakkinda bilgisi olmayanlarin orani
ise toplamda %20'dir (Bkz. Sekil 3).
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Kurumunuzda belgelerin yonetimine yénelik is tamimlan yapilmis durumda midir?

"a) Evet - 162 "h) Hayr - 92
c) Bilmiyorum - 39 "d) Bog - 27

Sekil 3: Belge Yonetimi is Stireclerinin Tanimli Olma Orani

Ankette belge yonetimi ve arsiv alaninda calisan personel ile ilgili olarak sorulan
soruya verilen cevaplardan da anlasilacagi tzere kurumlarin %23’Unde bu alanda
istihdam edilen personel bulunmamaktadir. Soruya %66 oraninda olumlu cevap
verilmistir. Ancak, kamu kurum ve kuruluslarinda belge yénetimive arsiv hizmetlerinde
gorevli personel sayisinin yetersiz oldugu ve bu alanda calistirilan personelin dnemli
bir boliminin bilgi, beceri ve yetkinliklerinin farkli alanlarda oldugu bilinmektedir
(Bkz. Sekil 4).

Kurumunuzda Belge yoneticisi ya da Arsivci olarak ¢calisan var mi?

"a)Evet-210 "b) Hayir - 74

¢) Bilmiyorum - 32 ud)Bos- 4
%1

%10

Sekil 4: Belge Yoneticisi ve Arsivci Sayilari
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Elektronik ortamda belge Gretimi konusunda verilen cevaplara bakildiginda
kurumlarin biyilk bolimiinde bu alanda cesitli uygulamalarin oldugu goérilmektedir.
Ancak, bu soruya olumsuz olarak cevap verenler ve soruyu bos birakanlarin orani
toplamda % 19'dur ve bu oran bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin ulasmis oldugu
seviye goz 6niine alindiginda son derece anlamlidir (Bkz. Sekil 5).

Kurum igi, elektronik ortamda belge iiretimi yapihyor mu?
" a) Evet tamamen elektronik ortamda belge Uretiyoruz - 60
"b) Evet kismen elektronik ortamda belge tretiyoruz - 150
c) Hayr yararlanmiyoruz ama baglamis ve devam etmekte olan bir projemiz var - 50
®d) Hayir yararlanmiyoruz - 50
e) Bos - 10

%4

Sekil 5: Elektronik Ortamda Belge Uretimi

Kamu kurumlarinda belge tretiminin elektronik ortama tasinmasi ile kagit ortamda
belge Uretimi orani konusundaki verilerde anlamlidir. Kamu kurumlarinin yarisindan
fazlasi kagit Gizerinde belge Uretimi konusunda azalma oldugu yonindeki gézlemlerini
ankete yansitmislardir (Bkz. Sekil 6).

Kurumunuzda bilgisayar sistemleri kurulmasindan sonra kagit Uzerinde belge
diratimini nasil tanimlarsiniz?

) Azald) - 173 By Arth - 12 c} Dedigikiik yok - 81

= d) Fikrimiz yok - 31 e)Bog - 23

%7

Sekil 6: Kagit Uzerinde Belge Uretimindeki Degisim
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Kamu kurum ve kuruluslarinin tiretmis olduklari elektronik belgeleri diger kurumlarla
paylasmalari konusunda ise heniz isin basinda olundugu goérilmektedir. Bu soruya
verilen cevaplara gére kamu kurumlari arasinda elektronik belge paylasim orani %28dir.
Ancak, bu oran kagit ortamin ayni oranda ortadan kalktigi anlamini tasimamaktadir.
Kurumlar elektronik belge ile birlikte islak imzali kopyasini da Gretmektedir. Bu nedenle
%28'lik orani “belge paylasimi” olarak degil “dokiiman paylasimi” olarak okumak
gerekmektedir (Bkz. Sekil 7).

Kurum igi iiretilen belgeleri diger kamu kurum ve kuruluglan ile paylagabiliyor
musunuz?

"a)Evet-86  ®b)Hayr-212 c)Bos- 12
%4

Sekil 7: Kurumlar Arasi Belge Paylasimi

Onay ve imza, belgelerin hukuki gegerliligi agisindan birinci unsurdur. Kamu
kurumlari arasinda paylasilan belgelerin de ya islak imza ile ya da 1slak imza ile ayni
hukuki gecerlilige sahip elektronik imza ile imzalanmasi gerekmektedir. Ankette,
kurumlarin elektronik imza konusunda herhangi bir hazirlik yapip yapmadiklar da
sorulmustur. Anketi cevaplayanlarin %57'si, kurumlarin bu alanda hazirliklarinin
oldugunu ifade etmistir (Bkz. Sekil 8).

Elektronik imza konusunda kurumsal hazirhklariniz var mi?
¥ g} Evet var va glindemi her yoniyle takip ediyoruz - 1682
=h) Hayir yok ama ne oldugunu biliyoruz - 110
c) Hayir yok ve ne oldudunu da bilmiyoruz velveys biz ilgilendirmiyor - 11

ud) Bog- 17

Sekil 8: Elektronik imza Konusundaki Hazirliklar

10
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Kamu kurumlarinda Uretilen elektronik belgelerin depolanmasi ve yedeklenmesi
konusunda sorulan sorularda elde edilen sonuglar ise kaygi vericidir. Buna gére kamu
kurumlarinda elektronik belgeleri tek bir merkezde depolama orani %33'dir. Birden
fazla merkezi depolama yapanlarin orani ise %51'dir (Bkz. Sekil 9).

Kurum igi elektronik dokiimanlari ve uygulama yazilimlarini merkezi bir yerde depolamaya
yonelik bir ana makine var mi?

Wa) Evet 1 tane var - 106
") Evet birden fazla var - 164
) Hayir heniiz yok ama ihtiyacimiz var - 28
=d) Hayir yok ve inliyag duymuyoruz - 9
e)Bog- 12

Sekil 9: Elektronik Belgelerin Depolanmasi

Sonu¢

Kurumsal sureclerin elektronik ortamda yapilmasi ve sireglerin ayrilmaz bir parcasi
olan belgelerin elektronik ortamda Uretilmesi ve paylasimi kamu kurum ve kuruluslari
acgisindan heniiz basarilmis bir uygulama degildir. Her ne kadar kamu kurumlari
arasinda elektronik belgeler konusunda bilgi birikimine sahip ve bu konudaki ortalama
performansinin Gzerinde olan kurumlar olsa da bu cabalarin diger kamu kurumlari ile
paylasilamamasi sorunu hala en temel problem olarak kendini gostermektedir.

Ancak, elektronik ortamda is ve belge Uretme faaliyeti her gecen gin
yayginlasmaktadir. Kamu kurumlarinin bu konuyu stratejik bir yaklasimla ele almalar
ve gerekli planlamalar yapmalari gerekmektedir. Clinki dijital diinyaya yabanci
kalmak hicbir kurumun goze alabilecedi bir risk degildir.
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