OZET

Belge, bilginin belirli bir sistematik igcinde depolandigi yer olarak
tanimlanabilir. Belge yonetimi, belgelerin tasarimindan baglayarak
uretilmeleri, korunmalari, duzenlenmeleri, erigilmeleri ve tasfiye gibi
tim asamalanin denetim altina alindigi bir alandir. iletigim
teknolojilerinde yasanan gelismeler basili belgelerden elektronik
belgelere dogru bir gecisi beraberinde getirmektedir. Elektronik
belgeler 6nimiizdeki yillarin kaginilmaz belge unsurlari olacaktir. Bu
durum elektronik belge yonetiminin gerekliligini ortaya gikarmaktadir.
Elektronik belge yonetim sistemi basili kdgida dayali eski aligkanliklar
ortadan kaldirmakta ve belge ydnetiminin yerini almaktadir. Belgelerin
uretiminden imhasina kadar tum asamalarda hizli, etkin ve kolay ve

ekonomik kullanim olanagi sunmaktadir.

Bu calisma, bes bolimden olugmaktadir. Birinci bolimde; belge, belge
tiirleri ve belge yénetimi kavramlan ele alinmistir. ikinci béliimde
elektronik belge yonetim sistemi bilesenleriyle incelenmistir. Uglincii
boélumde elektronik imza konusu incelenmis, dérdiincui béliimde birkag
elektronik belge yonetim sistemi uygulama ornekleri sunulmustur.

Besinci boliimde ise sonu¢ kismina yer verilmistir.

Anahtar kelimeler: Belge, Belge Ydnetimi, Elektronik Belge Yonetim

Sistemi



ABSTRACT

A document can be defined as a place where knowledge is stored
within a certain systematic. Document management is a managerial
field encompassing the control of all phases production, protection,
arragement, access and elimination of documents. Rapid developments
in the field of communication technologies bring together a similar
rapid shift from printed documents to electronic documents. Electronic
documents will be unavoidable elements of the future. This requires
management of the electronic documents. Elektronic document
management systems has been replacing document management and
eliminating the old habit of paperwork. It offers rapid, effective, easy
and economic use at every stage, from production to teh destruction of

documents.

This study is made up of five parts. In the first part documant,
document types and document management is considered. The second
part is about electronic document management systems. In the third
part electronic signature is handled and in the fourth part a few
electronic document management applications are presented. The fiftth

part is for conclusion.

Keywords: Document, Document Management, Electronic Document

Management Systems
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1. GIRIiS

Bilgi gunumuzde kurumlar igin vazgecilmez bir unsurdur. Bu baglamda bir
kurumun en degerli hazinesi, "evrak"tir. Kuruma ait tum bilgiler; kurulus
s6zlesmesinden kurul Kkararlarina, faturalardan tahsilat makbuzlarina,
hizmetlerine iliskin belgelerden, personel kayitlarina kadar buatan bilgiler
kurumun hafizasini olusturur. Bu hafizanin silinmesi ya da kismen zarar
gormesi kurumun bagina gelebilecek en kotl durumlardan biridir. Bu durum,
bir kurumu bulundugu noktadan c¢ok gerilere tasiyabilir ve kurumun tim
fonksiyonlarini ciddi bir bigimde etkileyebilir. Bu asamada, bir kurumdaki
evraklarin korunmasinin ne kadar hassas bir durum oldugu ortaya
ctkmaktadir. Bu da bir argivieme sisteminin gerekliligini kurumun gelecedi

acisindan zorunlu kilmaktadir.

Her gecen gun zarfinda enformasyonun hizli bir sekilde g¢ogalmasi ile is
dunyasinin igleyisi daha karmasik bir hale geldiginden, enformasyonun deger
yaratacak bilgiye donustlrilmesi daha uzun surecler ve daha yiuksek maliyet
gerektirmeye baslamaktadir. Ayrica, kurumlardaki veya isletmelerdeki degerli
bilgiler dokiman haline getirilememekte, kolay erisim saglanamamakta,
caliganlarin beyninde ve kisisel bilgisayarlarinda sakli kalmaktadir. Bu durum
ise, dokimanlarin deder yaratacak sekilde olusturulamamasina, muhafaza
edilememesine, guncellestirilememesine ve kullanilamamasina gibi neden
olmaktadir. Dolayisiyla, isletmelerin ve kurumlarin fonksiyonlarinda ciddi
sorunlara yol acan ve gelismesini Onleyerek rekabet yetenegini azaltan bu
durum, gunumuzde Dokiman Yonetim Sistemlerinin isletmelerde ve

kurumlarda uygulanmasini zorunlu hale getirmistir.

Artik kurumlar igin vazgecilmez bir ara¢ olan dokiiman yonetiminin tanimi bu
baglamda, dokimanlarin ya da evraklarin bilgisayar ortaminda yonetilmesi
olarak ifade edilmektedir. Dokiman Ydnetim Sistemi ile bir dizi enformasyon

teknolojisi  butunlestirilerek, dokiman  haline  getirilmis  Dbilgilere



donuasturtlerek, isletmelerin  ve  kurumlarin  karar mekanizmalari

gelistiriimekte, rekabet gucu ve yetkileri artirlimaktadir.

Literatirde, kagitsiz burokrasi olarak bahsedilen elektronik dokimantasyon
sisteminin kurumlarda yaygin uygulanmasinin bir reform hareketi oldugu
herkesce kabul edilmektedir. Buna karsin, insanlarin bilisim konusunda yeteri
kadar bilingli olmamasi, teknik haberlesme yetersizlikleri, internet altyapisinin
yavasligi ve vyetersizligi, personelin egitimesine harcanacak zaman ve
bdlgesel imkanlardaki farkliliklar, bu sistemin uygulanmasi 6nudndeki genel

engeller olarak yer almaktadir.

GUnumuzde dokiman ve arsiv yonetimi, gelismis ulkelerdeki E-devlet
uygulamalari igin de performans arttirici bir sistem olarak disuntlmektedir.
Dolayisiyla bu Ulkeler, e-devlet uygulamalarinda sunulan hizmetin
performansinin arttirmak igin ofis arkasi islemlere odaklanmiglardir. Buradan
su sonuca varilabilir: Bir tlkenin etkinlik ve verimlilik kavramlarinda ilerleme
kaydedebilmek igin e-devlet uygulamalari yeterli olmamaktadir. ISO 9000
standartlarina gore gorevler, isler ve suregler analiz edilmeli, toplam kalite
yonetimi felsefesi uygulanmalhidir. ISO 9000 Kalite Glvence Sistemi her
eylemin, degisikligin ve gelisimin kayit altina alindigi, yodun bir kayit
sisteminin uygulanmak zorunda oldugu bir sistemdir. Bu sistemde de
dokdman yonetimi, kayit yonetimi, argiv yonetimi ve slreg¢ yonetimi zorunlu
unsurlar haline gelmektedir. Bodylece e-kurum ve Elektronik Dokiman

Yonetimi ile ISO 9000 faaliyetlerinin yuratilmesi daha da kolaylagmaktadir.

Dokiman Yoénetim Sisteminin temel amaci; ka&git ortaminda bulunan
evraklar elektronik belge ya da dokiman haline dénustirmek, dénusturilen
ya da mevcut belgelerin tanimlanan is akiglari ile dolasimini yonetmek, bu
belgeleri dokiman ambarlari i¢erisinde guvenli bir sekilde saklamak; bilgi ve

belge kaynaklarina hizli ve etkin ulagim saglamaktir.



Dokiman ydnetim Sisteminin bir kuruma saglayacagi faydalari gz 6nine
alindiginda c¢ok onemli etkilerinin olabilecegi dusunilmektedir. Ornegin;
dokiman olusturma, paylasma ve yonetim kolayhgi, Kigiler icin yetki
seviyeleri tanimlayabilme, bilginin kaliciigi ve surekliligi, dokimanlar iginde
arama yapma, kalite ve verimlilik artisini saglama, tamamen web tabanli
uygulamalar sayesinde igletmelerin dokiimanlara tek noktadan erisebilmesi,

veri tekrarlarinin dnlenmesi bunlardan bazilari olarak gosterilebilir.



2. BELGE, TURLERI VE BELGE YONETIMI

Calismanin bu kisminda konuya iliskin kavramsal gergceveye yer verilecektir.
Bu kapsamda belge, belgelerin turleri ve belge yonetimi kavramlarina

deginilecektir.

2.1. Belge

Belge terimini aciklamak amaciyla literatirde bir dizi tanimin yapildigi
gorulmektedir. Demiray (1985), bir olgunun ya da iddianin dogrulugunu
gbsteren yazi olarak tanimlarken, Ozdemirci (1996) belge, is esnasinda bir
organizasyon tarafindan Uretiimis veya kabul edilmis ve organizasyonun
faaliyetlerinin bir delili olarak ya da tasidigi bilgiden dolaylr ortamina
bakilmaksizin alikonulmus tim dokUmanlardir seklinde tanimlamaktadir.
Penn (1994)'e godre tutulan kayitlar, depolanmis bilgilerdir. Gergekten de
belge isleri devam ettirebilmek icin gerekli her tarli bilginin, yeniden
uretilebilir bir sekilde saklanmasidir demektedir. Yine bazi tanimlara gore bir
organizasyonun Uuretti§i ya da organizasyona gelen kagitlar belge olarak
tanimlanmaktadir. Tanimlar incelendiginde belgenin iki 6zelligi kargimiza

cikmaktadir:

1. Bir kurum tarafindan resmi (formal) bir islem sonucunda Uretiimis ve
resmi bir islemde kullaniimis olmasi.

2. Kayitli bilgi olmasi.

Bu iki 6zellik bilgi ve belge arasinda yasanan kavramsal tartismaya i1sik
tutmaktadir. Clnku belge, bilgi icerir ve ayni zamanda kayith bilginin yer

aldig1 bir araci da ifade etmektedir.

ik belgelerin araclarina yénelik olarak Nihal Somer (1993) papirls, bez, ajac

kabugu, parsdmen, tirse ve son olarak da kagit... olarak siralama yapmistir.



Kagit ve matbaanin icadi insanoglunun iletisiminde yeni donemin
baslamasina neden olmus ve 6zellikle 19. yuzyilin baglarindan itibaren kagit
belgeler hizla ¢ogdalarak arsivlerde yerini almaya baslamistir. Gunumuzde
hala ©6nemini koruyan k&git belgeler kurumlar icin bircok sorun
dogurmaktadir. Ozellikle, cok kullanilan kagit belgelerde yipranma ve yirtiima
sorunuyla sik sik karsilasiimaktadir. Arsivlerden gikarilmasi, fotokopilerinin
alinmasi ve tekrar argivienmesi ciddi zaman ve is kaybina neden olmakta,

bazen de aranilan belgenin bulunamamasi sorunlariyla karsilagiimaktadir.

Somer (1993) bu sorunlari sdyle siralamaktadir:

e Yipranma

e Zaman ve insan gucu kaybi
e Guvenlik

e Hatall dosyalama

e Kopyalama zorluklari

o lIgletim maliyeti

Belgeler 6zel ve amagl faaliyetlerin Gruntddr. Bunlar yapilan, yapiimakta
olan, yapilacak olan iglerin kaydi oldugu gibi bir isin yapiimasi igin talep ve
basvuru kaydi da olabilir. Belgeler personel, materyal, ve para yonetimi; mal
aligl, mal satisi, mal ve hizmet Uretimi ile yonetim, denetim ve raporlama gibi

¢ok genis ve farkli nitelikte kesin islemlerin sonucudur.

Amag bakimindan belgeleri ikiye ayriimaktadir (Ozdemirci, 1996):

1. Belirli bir konuda bilginin yayilmasini saglamaylr amag¢ edinen belge
aretimi,

2. Kurum ya da Kkigilerin eylemleri sonucunda, yine onlarin tutum,
davranig, disunce ve de@er vyargilarini yansitan ve g¢ogunlukla

kendiliginden ortaya ¢ikan belge Gretimidir.



Belgeler, kurum ve kuruluglarda ise ya bir is surecinin baslangici ya da bir i
surecinin sonucu olma gercegi ile ortaya cikarlar. Belgeler kurum ve
kuruluslarin  yonetiminde yasal ve kurumsal sorumluluklarin yerine
getirilmesinde ve varliginin devaminda ¢ok Onemli bir yere sahiptirler.
Faaliyetlerin yurGtilmesinde hizmet Uretme ve fayda yaratma s6z konusudur.
Belgeler canlilar gibi dogarlar (Uretimi), buyurler (dizenlenmesi, korunmasi

ve kullanilmasi) ve olurler (tasfiyesi veya arsivienmesi).

Belge Uretimi, bir kurum ve kurulusun iglemleri sonucu olusacak belgelerin
istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve mimkuin olan en dusuk
maliyetle Uretimini saglayacak bicimde bir araya getirilmesidir (Ozdemirci
1996).

Tarkiye'de belgelerin dizenlenmesi, kullanimi ve denetlenmesi hukuki ve
idari gereksinimleri dogrultusunda yapilmaktadir. Belgelerin arsivienmesi ise
kanuni talimatlar dogrultusunda 10 yil, 20 yil, 100 yil ve suresiz gibi surelerde
yapilmakta, suresi bitenler de imha edilmektedir. Bu sureler yasal

zorunluluklardan, tarihsel ve sanatsal uygulamalardan kaynaklanmaktadir.

2.2. Belge Yonetimi

Belge yoOnetimi, belgelerin Uretiminden imhasina kadar gegen asamalarin

teorik ve pratikteki ifadesidir.

Belge yonetimi, bir kurumun kendi c¢alismalari sirasinda olusturdugu
enformasyon kaynaklarinin denetimi i¢cin uygun yontem ve tekniklerin

uygulanmasidir (Newton 1986).

Belge yodnetimi, kurumsal bilginin Gretiminden kullanimina, kalici olarak
saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, kagit, disk,

optik ya da film seklinde her tarlG fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik



olarak uretimi, dizenlenmesi, erisimi ve korunmasini iceren c¢alismalar
batanadar (Hare, (1997)

Belge yodnetimi kavrami nispeten yeni bir kavram olsa da kurumlarin,
kuruluslarin, devletlerin ve tum uluslararasi birliklerin vazgecilemez temel
idari unsurudur. Bu kulttr devletlerin blyuklulugu ile dogru orantida gelistigi

soylenebilir.

Belge yonetimine dair ilk calismalarin, MO. 2000 yillarinda Mezopotamya'da
devlet ve tapinak arsivleri oldugu bilinmektedir. Batida ilk arsivler Yunan ve
italyan piskoposluk merkezlerinde ve manastirlarinda kurulmustur (Binark,
1993). Turkler de ise bu donemde o6zellikle Uygur Turkleri'nin sehirlerinde
zengin kutuphaneler, resmi daireler, noterler, gumrik teskilati, mahkemeler
ve resmi yazigsmalarin saklandigi arsivler bulunmaktaydi. Bu gelenekler
Selguklu ve Osmanli devletlerinde geliserek devam etmistir. Modern anlamda
ilk arsiv calismalarina 1789 Fransiz Ihtilali'ni baslangic olarak vermek
mumkuandur (Binark, 1993).

Ancak, belge yonetiminin bir kavram ve ayri bir disiplin olarak ortaya ¢ikmasi
20. yuzyilin ortalarina rastlamaktadir (Penn, 1989). 1934'lu yillarda ABD'de
belge kontroll alaninda yapilan caligmalar; belgenin Uretiimeye baslandigi
andan guncel kullanim ve korunmasi dahil, belgelerin imhasi ya da bir belge
merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gergeklesen son duzenlemeye
kadar kesintisiz tim agamalari tanimlayan bir kavram olan belgenin yasam
evresi (Life-Cycle of Records) olgusunun olugsmasini saglamistir (Daniels,
1984). Yani, yasam evresi, belge yonetiminin felsefesini olugturmus ve belge
yonetiminin c¢alisma alanini belirlerken de belge yonetiminin ilke ve
yontemlerini ortaya koyarak bdyle bir programin uygulanmasina temel
olusturmus, belge ydnetiminin asamalarinin neler olduguna 1sik tutmustur.

Her kurum ve kurulus, "Belge Yonetimi" birimi olusturarak, belge islemlerinde
denetimi saglamak ve kurumsal verimliligi artirmak igin stratejik bir plan

yapmalidir. Bu kurum veya kuruluslar belge islemlerini nasil ve ne dl¢ide



gergeklestirecegini, kimlerin sorumlu olacagini daha baslangicta belirlemeli,
belge Uretimi ve iglemleri icin kurallar koymalidir. Clnku bilgi ve belgelerin
ihtiyaca cevap verecek sekilde zamaninda Uretilmesi, islenmesi ve gereken
yerlere iletiimesi sorumlularin ve bunlarin sorumluluklarinin belirlenmis

olmasini gerektirir.

Belge denetim programinin olusturulmasi ve surdurilmesinde belge yonetim
biriminin, kurumun tum birimleriyle is birligi ve koordinasyon icinde olmasi
son derece onem tasimaktadir. CUnkU belge farkh kisi ve birimlerin
faaliyetlerinin sonucu ortaya ¢ikan bir etkinliktir. Bu birimler, belge denetim
programinin yuratiimesine ve gelistiriimesine katki saglamalidir. Zira belge
yonetim programinin planlanmasi, gelistiriimesi ve yurutilmesi tim yonetim

kademelerinin ve onlarin elemanlarinin destegini gerektirir (Ozdemirci, 1997).

2.3. Belge Uretiminin Fonksiyonlari

Belge yonetiminin fonksiyonlarini,

e Yazisma Yonetimi,
e Form Yonetimi,
e Rapor Yonetimi,

e Talimat Yonetimi

olarak ayirabiliriz (Ozdemirci, 1996).

Yazigmalar yonetimi, i¢ ve dis belgelerin Uretim ve kullanim etkinligi ile

ilgilidir ve ayn1 zamanda yazili iletisim anlayisina paralel olarak ortaya ¢ikar.

Form yonetimi, bilgilerin dogru ve bir butinlik icinde derlenmesini, gereksiz

ifadelerin kullanilmamasini, ifadelerin tekrarindan kacginilmasini, amacin net



olarak belirtiimesini, belgenin kolay ve hizli bir bigimde doldurulabilmesi

unsurlarini kapsar.

Rapor yodnetimi, raporlarin ilgili kisilere dagitimini, rapor tekrarinin
yapilmamasini, gereksiz ufak ayrintilara girilmemesini ve raporlarin ilgili

kademelere zamaninda ulastirilmasini igerir.

Talimat yonetimi, calisanlarin islerini nasil yapacagini, farkli konulardaki
islemlerin nasil uygulanacagini ve talimatlarin zamaninda ilgili birimlere ve

kisilere iletilmesi konularini kapsamaktadir

Her Ulkenin ve her kurum ve kurulusun yazismalar, formlar, raporlar ve
talimatlar konusunda kendilerine 6zgu resmi ve resmi olmayan kurallari
vardir. Bu kurallardaki ifade kalitesi degerlerini etkiler. Bununla beraber
Devlet Arsivleri Genel Mudurligu belgelerde standartlasma ¢abalarini

surdidrmektedir.

2.4. Belge Turleri

Belge turlerini 3 baglikta toplamak mumkuandur:

e Kagit belgeler
o Hareketli ve sesli belgeler

e Elektronik belgeler

2.4.1. Kagit Belgeler

Her turld kagit tabanli belgelerdir. Kagit belgeler, literatirde daha ¢ok basili
belgeler olarak ifade edilmektedir. Kagit belgeler cok cesitlilikte olmakla
birlikte, grup olarak ifade edilebilir. El yazisi mektuplar, resmi ve gayri resmi

mektuplar, is talep formlari, cekler, senetler, faturalar, siparis formlari,
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haritalar, diplomalar, sertifikalar, brosurler, dergiler, gazeteler, kitaplar,

pasaportlar ve bilgisayar ¢iktilari kagit belgelere 6rnektir.

Kagit belgeler ylzlerce yildir kullanila gelen bilgi ve arsiv belgeleridir. Eski
kagit belgelerin 6mri kisaydi. Ancak gunumuzun asitli kagitlarinin yaklagik
50 senelik dmarleri vardir. Ancak, arsiv korumasi saglandiginda ise yuzlerce

yil dGmrinu sardurebilir (Penn, 1994).

2.4.2. Hareketli ve Sesli Belgeler (Analog Belgeler)

Hareketli gorinti ve seslerin kaydedildigi belgelerdir. Bunlar; sadece ses
veya sadece goruntu olabilecegi gibi, sesli ve hareketli belgeler de olabilirler.
Bunlar; mikroformlar, mikrofisler, filmler, mikrofilmler, Jacketslar, rulolar,

opertur kartlar, VHS bantlari, radar datalar, kartuglar ve kasetler gibi.

Mikroformlar genellikle Gg¢ ¢esit olarak Uretilir. Bunlar, gimus halide (silver
halide), diazo ve vesicular. Bununla beraber pek yaygin olarak bilinmese de
kuru gumus (dry silver), thermo plastik ve foto plastik (photoplastic) filmler de
vardir. Filmler cesitli formatlarda olabilirler. Bunlar rulolar (rolls), fis, jackets

ve opertur kartlar olarak (Penn, 1994).

Bu tur belgeler teknolojik gelismeler dogrultusunda yerlerini elektronik

belgelere birakmaktadirlar.

2.4.3. Elektronik Belgeler

Elektronik belgeler, elektronik ortama aktarilan ve elektronik ortamda uretilen
belgelerdir. Elektronik belge; klavye, tarayici, kamera, video, muzik seti,
elektronik posta, teleks, faks vb. araclar araciligiyla bilgisayar ortamina
aktarilan her cgesit metin, ses, goruntu ve grafik bilgilerinden olusan belge
seklinde tanimlanabilir (Odabas, 1999).
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Tark Vergi Hukukunda ise elektronik belge, sekil hikimlerinden bagimsiz
olarak bu kanuna goére duzenlenmesi zorunlu olan belgelerde yer alan
bilgileri igeren elektronik kayitlar butinudir seklinde tanimlanmaktadir (E-

Ticaret.Garanti). Kisaca, elektronik belge, bilginin sayisal kombinasyonudur.

Elektronik belgeler bilgisayar seritleri, flopy diskler, CD'ler, DVD'ler, manyetik
kartlar, hard diskler, tapeler ve optik disklerde arsivienir. Gelecekte, teknolojik

gelismelerle yeni ve daha gugclu cihazlar yaratilacaktir.

Elektronik belgeler c¢ok c¢esitli formatlardadir: Word, Excel, Access,
Powerpoint, Text Document, Spreadsheet, MP 3, AVi, MPG, MPEG, JPEG;
HTML, e-posta gibi.

2.4.4. Elektronik Belgelerin Avantajlari

Elektronik belgelerin kullanim yerlerine gore degisen pek c¢ok vyararlari
olabilir. Genel olarak faydalarini dort baglkta gostermek olanakhidir (Kuguk,
2004):

1. Elektronik belgeler yer ve zamandan mustesna olarak sinirsiz bir
hareketlilige sahiptir. istenildigi saatte belgelere dinyanin her
yerinden ulasabilir ve bunun igin tek yapilmasi gereken bir bilgisayara
ve ag baglantisina sahip olmaktir.

2. Erisim kolayhgi elektronik belgelerin en 6nemli 6zelliklerindendir.
internet (izerinden diinyanin her yerinden dretilen en son belgelere
birka¢ saniyede ulasilabilir ve her konuda bilgi edinilebilir.

3. Elde edilen belgeler bilgisayara, sabit diske ya da diger yardimci
belleklere kolayca depolanabilir. Uygun araglarin kullaniimasi
durumunda yer sorunu yasanmaz.

4. Elektronik belgeler gereksinim ve talepler dogrultusunda sinirsiz

olarak, ¢ok az ¢aba ve siurede gogaltilabilir.
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2.4.5. Elektronik Belgelerin Dezavantajlari

Elektronik belgeleri Gretenler ve kullananlar birgok belirsizliklerle karsi karsiya
kalabilmektedirler. Bunlar, kullanim alanlarina ve hacimlerine godre

degismekle beraber genel olarak bes baslikta incelenebilir (Odabas, 1999):

Elektronik yayinlarda telif hakki sorunu: Elektronik bilginin degistiriimesi,
farkli gsekillerde kaydedilmesi veya yayinlayanin bilgisi déhilinde olmadan
tumayle bagka kisi veya kisilerce kullanilmasi, bu tur yayincihdin heniz
cbzumlenememis olan sorunlarindan biridir. Elektronik bilgi ve belgelerin
kolayca kopyalanip baska bir ortama aktarilabilmesi, telif hakki yasasinin

uygulanabilmesini zorlastirmaktadir.

Elektronik yayinlarin dogrulugu ve guvenilirligi: Elektronik bilgilerin
kullanimindan dogan, bilginin kolayca degistirilebilir olmasi, kullanima agilan
verilerin aslina uygunlugu veya veri guncelliginin saglanip saglanamamasi
gibi 6nemli bir takim sorunlari bulunmaktadir. Ayrica elektronik ortama
kaydedilen verilerin bir kag saniyede imha edilebilecegi veya kaybolabilecegi

gercgegi de ¢ozimlenmesi gereken diger bir sorundur.

Bilgisayar ve iletisim sistemi bagimliigi: Elektronik yayinlar, elektrik
sinyalleri bigiminde korunmakta, bir yerden baska bir yere taginmakta ve bu
sinyallerin ¢d6zUmlenmesi seklinde kullanima acgilmaktadir. Bu bilgilerin
kullanima sunulmasinda, bilgisayar donanimina, bu donanim Uzerinde
calisabilecek yazilima ve veri transferi saglayacak olan iletisim sistemine

gereksinim duyulmaktadir.

Ekonomik sorunlar: Elektronik yayinciligin sunulmasini saglayan donanim
ve yazilim sistemleri, mali ac¢idan ¢ok buyuk miktarlarda parasal kaynak
gerektirmektedir. Teknolojiyi uretmeyip yurt disindan satin alan veya
gelismekte olan ulkeler icin elektronik yayinciligin ekonomik boyutu bir hayli

kabarik gdéziikmektedir. lletisim altyapisi, modern bilgi hizmetlerinin
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veriimesine uygun olmayan Ulkelerde, parasal ylkian biraz daha artacagi

sOylenebilir.

Elektronik bilginin saklama sorunu: Optik teknolojilerdeki kapasite
yuksekligi ne kadar olursa olsun, sadece gerekli gortlen bilgi ve belgelerin
kaydedilebilmesi igin bile gereksinim duyulan optik bellege tam olarak
ulasilamamistir. Bu nedenle her gegen gin katlanarak buydyen bilgi
miktarinin, bilgisayar ortaminda hangi gere¢ Uzerine kaydedilecedi ve
kullanima sunulacagi tam olarak kesinlik kazanmig degildir. Bunun yanisira
optik, manyetik disk ve mikroformlarin genel 6zelliklerinden biri toz, i1sI ve
neme karsi ¢ok hassas olmalaridir. Bu nedenle bu tir ortamlara kaydedilen
verilerin, diger bir ortamda da yedek olarak tutulmasi guvenlik agisindan

onem tasimaktadir.

2.4.6. Elektronik Belgelerin Guvenilirligi

Belgelerin guvenilirligi her zaman énemli bir sorun olmustur. Yeni bir teknoloji
olan elektronik belgelerin gtvenilirligi guinimuzde daha da ciddi bir sorundur.
Henuz olusma asamasinda kaybolmasi, olmadik yerlere depolanmasi, tekrar
geri ¢cagrilamamasi, asil belge ile kopya belgenin birbirinden ayrilamamasi,
virls bulasmasi ve ajan yazilimlar tarafindan kontrolden ¢ikmasi gibi

tehditlerle kargilagiimaktadir.

Sorunlara ¢oézumler ise yine gelisen teknoloji ile Uretilmektedir. Internet
ortaminda var olan tehditler GU¢ ana baslik altinda toplanabilir. Bilgisayar
sisteminde bulunan gizli veya hassas bilgilerin Internet'e acilmasi veya
cikmasi, Internet'te bulunan vyetkisiz kullanicilarin bilgisayar sistemine
erismesi, Internet Uzerinden gergeklestirilen saldirilar sonucunda bilgisayar
sisteminin igleyemez hale gelmesi. Anilan tehditlere kargi ates duvar ve

nafuz tespit sistemi ikilisi boyle bir yapi olusturmaktadir (Tuglular,2004).
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Ates Duvarlari, iki bilgisayar adi arasina yerlestirilmis bir ates duvari, iki ag
arasinda akan trafigi denetler. Bu denetleme bir politikaya bagl olarak yapilir.
Anilan politika izin verilecek baglantilari ve bunlara iligkin kosullari ortaya
koyar. Spesifik olarak belirtilen baglantilar disinda kalan trafik bloke edilir ve

bir agdan digerine gegiriimez.

Ates duvarlari hem internetten gelen trafigi hem de Iinternete gikan trafigi
denetleyebilir. Bu sayede Internet Uzerinden gercgeklestirilen saldirilari bloke
edebilir. Ayni zamanda korumakta oldugu bilgisayar aginda bir bilgisayara
nifuz edilmis ise ve bu bilgisayar internete bilgiler yolluyor ise ates duvari
bunu da fark edebilir, dolayisiyla dnceden gerceklesmis bir saldiriyi tespit

edebilir ve zararin asgariye indirilmesine yardimci olabilir.

Ates duvarlari Ug seviyeli bir koruma sunabilmektedir. Bunlar paket-tabanli,
baglanti-tabanli, uygulama-tabanli olabilmektedir. Paket-tabanli korumada,
ates duvari gelen paketleri IP adres ve port bilgilerine bakarak filtreler.
Baglanti-tabanli korumada gecerli bir TCP veya UDP baglantisi arar ve bulur
ise trafige izin verir. Uygulama-tabanli korumada ise uygulama katmaninda
yer alan programin gerektigi gibi ¢calismasini saglayan paketlere gegis izni

verir (Pentaq Technology, Aralik 2004).

Niifuz (Saldir1) Tespit Sistemleri, bilgisayar sistemine yonelik saldirilari veya
saldiri hazirliklarini belirlemeye calisirlar. Belirleme cabalari, bilgisayar agi
trafigini, isletim sistemi etkinliklerini ve uygulama programlari ile kullanici

davraniglarini izlemekten ve degerlendirmekten ibarettir.

Nufuz tespit sistemleri bunu yaparken arka planda caligir ve olagan digi
durum veya saldiri s6z konusu ise otomatik karsi tedbirleri devreye sokar ve

sistem ydneticisine haber verir.

izleme, bilgisayar-tabanli, ag-tabanli veya dagitik olarak gerceklestirilebilir.

Bilgisayar-tabanli izlemede bilgisayar Uzerinde c¢alismakta olan igletim
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sistemi, uygulama programlari ve kullanici etkinliklerine iligkin veri toplanir.
Ag-tabanli izlemede bilgisayar adi Uzerinde akan trafik ile bu trafigi olusturan
paketler gozlenir. Dagitik izlemede ise hem ag-tabanli izleme hem de
bilgisayar-tabanli izleme yapilarak daha genis bir ¢cercevede saldirilari tespit

etmeye caligir (Pentaq Technology, Aralik 2004).

Virtisler solucanlar ve kurtguklar, sisteme zarar veren kiguk kodlar veya
yazilimlardir. Bu yazilimlar bulastigi bilgisayarlara zarar verdigi gibi ag
icindeki diger bilgisayarlara da zarar verebilirler. Virusler, bilgisayar virusleri,
tipki kelime islemciler, elektronik tablolama, veri tabani yonetmenleri gibi
birer bilgisayar yazilim programlaridir (Acun, 2005). Bagka bir deyisle bunlar,
bilgisayara neleri hangi sekilde yapmalarini sdyleyen komutlar dizisidir.
Boylelikle bilgisayar virUsleri, isletim sisteminin destekledigi butin isleri

yapabilir seklinde tanimlamaktadir.

Viruslerin zararlari; sistemi yavaslatmak, sistem dosyalarini kullanilmaz hale
getirmek ve guvenlik aciklari yaratarak her turlu saldiriya acik hale getirmekle
kalmayarak dahili mail serverlara girerek adres defterindeki diger
bilgisayarlarinda ¢dokmesine veya ag performansinin dismesine de neden

olmak olarak siralanabilir.

Anti-viris yazilimlar ise bozulan kodlari ve yazilimlari tamir eder. Tamir
edemiyorsa karantinaya alarak bulagmalarina ve zarar vermelerini engellerler
(Teknotlirk, 9 Aralik 2004; Turk.internet.com, 8 Aralik 2004).

Baslica virus ornekleri olarak Hoax (Kandirmaca), Joke (Saka), ActiveX,
Boot, Dosya, Makro (Macro), Java Script, Blos, Cmos, Troj/Kilkmos,
WO5/CIH-10xx, VBS/Timo, Palm/Liberty gibi virusleri sayabiliriz (Calisir,
2005; Estore, 2005).
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Solucanlara ve kurtcuklara 6rnek olarak ise Codered, Nimda, Melissa gibi e-
posta kurtguklari ve truva atlarini (trojan) verebiliriz. Bununla beraber virls

yazilimlari konusunda dikkat edilmesi gereken noktalar bulunmaktadir.

Bugln piyasada olan butun antiviris yazilimlari, korku faktdrinu egitimsiz
kullanicilar istismar edercesine 6ne surerek dederlerini artirirlar. Bilingsiz
kullanici, degisik yollarla mutlak sistem gavenligini sagladigini iddia eden
sozlerle kandirilirlar. Ancak, mukemmele ulagsamamis antiviris programlari
kullanicilara tehlikeli bir givenlik duygusundan bagka bir sey kazandirmazlar.
Butln antiviris yazilimlari sistemi gozetlerken, izlerken bilgisayar viruslerinin
dikkatli bakiglari Uzerlerindedir. Antiviris yazihimlarina da viras bulasabilir
(Acun, 2005).

Casus Yazilimlar (spyware-adware), izin alinmaksizin kendi lehine ve
amacina uygun hareket eden yazilimlardir. Bu yazilimlarin tehlikesi casusluk

amaclari ve hedefleri dogrultusunda degisiklik gdsterebilir.

Genel amag¢ kurulduklari bilgisayardan cesitli bilgileri elde etmektir. Kimin
hangi sitelere girdigini, bilgisayar kurulum sifrelerini, kredi kartlari bilgilerini,
bilgisayarinizdaki bilgilere ve adres defterindeki diger kisilerle ilgili bilgilere
erismeyi, isteginiz disindaki sitelere yonlendirme, reklam igerikli pencereleri
empoze etme, talep etmedidiniz resim ve yazilarla muhatap kilma, ve
O0demeli telefon hattina ydnlendirerek parasal kazang¢ elde etmek gibi

hedefler gdzlemlenedbilir.

Global anlamda ise; bilisim dlnyasindaki c¢ikarlar arasi rekabet, kendi
yazilim, donanim, mal ve hizmetlerinin tercih edilmesini zorlamak ve satisini
artirmak hedefleri oldugu gibi, global gugler arasindaki ¢ikar ve bilgi
casuslugunu amag¢ edinen soguk savaslarinda ¢ok yogun yasandigi bir alan

olabilmektedir.
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Binlerce tlrd olan casus yazihimlardan grup olarak isimlendirilebilenler,
reklam pencereleri (adware) trojan ve hijacking (browser hirsizligi)'dir
(Teknotlrk, 8 Aralik 2004; Turk.internet.Com, 7 Aralik 2004).

Bilinen casus yazilim érnekleri; Gator, Kazaa, Imesh, Alexa, Google Toolbar,
Cute FTP, Getright (Mavituna, 13 Aralik 2004).

Casus yazilimlar icinde ayrica belirtimesi gereken SPAM yazilimlaridir.
Internet Gzerinde ayni mesajin yuksek sayidaki kopyasinin, bu tip bir mesaiji
alma talebinde bulunmamig Kisilere, zorlayici nitelikte gonderilmesi Spam
olarak adlandirilir. Spam c¢ogunlukla ticari reklam niteliginde olup, bu
reklamlar ~ siklikla  guvenilmeyen  drunlerin, c¢abuk zengin olma
kampanyalarinin, yari yasal servislerin duyurulmasi amacina yoneliktir. Spam
gonderici agisindan ¢ok kiuguk bir harcama ile gergeklestirilebilirken, mali yuk
blyluk Olcide mesajin alicilari veya tasiyici, servis saglayici kurumlar
tarafindan kargilanmak zorunda kalinir. Bu iletiler ticari icerikli olabilecegi gibi
politik bir géristiin propagandasini yapmak yada bir konu hakkinda kamuoyu
olusturmak amaci ile gonderilen e-posta iletileri de olabilir" (Tdrk Anti-
Spam.Org, Ocak 2005).
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3. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi (EBYS)

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS), bir kurulusta bulunan tim dosyalari
ayni c¢ati altinda toplayarak, belirlenmis kriterlere ve gtvenlik tanimlamalarina
gore belgelere erisimi saglayacak ve ydnetecek gelismis sistemlerdir
(Kennedy,1997)

Kagitsiz ofis olarak da adlandirlan EBYS; kurum ve kuruluglarin
bianyelerinde olugturulan ve elektronik belgelerin Uretim, dizenlenme,
kullanim, sevk ve argivilenmesi igin gerekli tim islemlerin elektronik sistem
icinde yapabilen 6zel ve butunlesik yapili, donanim, yazilim ve programlar

batinu olarak karsimiza ¢gikmaktadir.

Aslinda EBYS'den amaglanan, bir olgide de gunimiz kosullarinin
zorlamasiyla, belgelerin erigsiminde, kullaniminda ve kontrolinde daha hizli,
daha etkin, daha kolay ve daha ekonomik kullanim kabiliyeti sunmaktir.
Bazilari, World Wide Web'de oldugu gibi elektronik dokimanlari tasima
islemi olarak dusunur. Bazilari da, ¢calisma gruplarinda yaratilan ve organize
edilen benzer dokimanlarin yaratildigi ve kontrol edildigi bir sistem olarak
dagunur. Digerleri ise guvenlik amaciyla kontrol etmeyi ve kontrol sistemini

saglamayi dusunur (Bielawski, 1996).

Aslinda EBYS bu ug¢ sistemi de icerir. Bunlar yaratma, yonetim ve bilgilerin

dagitim asamalaridir.

Elektronik belge yonetim sistemleri blydk kurumsal degisimleri
beraberlerinde getirmektedirler. Geleneksel olarak kagida dayali eski
aligkanliklari ortadan kaldirmakta, buna karsin hizli, pratik ve kullanigh
yepyeni bir sistem ortaya ¢ikmaktadir. Bu sistemler, idarecilere dogru, hizl

ve daha iyi yonetilebilir bilgileri iletebilmektedir. Daha az personelle yuksek
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kalitede is c¢lkarilabilmekte ve daha c¢ok kullanici memnuniyeti

saglanabilmektedir.

Bir belgenin Uretiimesinden argivienmesi ve imhasina kadar gegen sureleri
duisunecek olursak, belgeler genel olarak asagidaki sUreglerden
gecgmektedirler. Bu surecler bazen bir kez bazen de birkag kez Ust Uste tekrar

edebilmektedir.

Sekil 1.'de belgelerin is suregleri gorulmektedir.

Ottak | Inceleme | Yaymniama | Aspiviomme
';‘ma - ve Onay g"'?EIiFim (s e sion

[ NaN/a

Tekrarlanat
proseslet

Zaman
Sekil 1. Belgelerin Is Siiregleri (Kaynak: KETS, 2004)

3.1. Tirkiye’de ve Dunyada Dokiiman Yénetiminin Durumu

Dinyada dokiman yodnetim sistemi ¢oézumleri 15 yili askin bir suredir
kullanilmaktadir. Turkiye'deki gereksinimler ise baslangicta dokiman
arsivieme gereksinimlerine, yani yasamini tamamlamig dokUmanlarin
elektronik ortama tasinmasina odaklanmistir. 901 yillarin sonuna dogru
gercek anlamda yasayan dokimanlarin da ele alinmaya bagslandigi bir

dénemden gegcilmigtir. Bu gelisime daha ¢ok blyuk olgekli kurumlar ve finans
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sektort onculuk etmistir. Hizmet sektorinde hizla ilerleyen bu ¢dziumler
zaman icinde degisik Uretim sektorlerine yayllmaya baglamistir. Ozellikle gok
uluslu girketlerin varligi ve kiresel olarak kullanmakta olduklari uygulamalar
bu alanda vyayilimi hizlandirmigtir. GUnUmizde de bu etki 6nemini

surdurmektedir.

Tarkiye pazari agisindan bakildiginda, orta ve buyuk olg¢ekli kurumlar IT
yatirimlarini temel is alanlarina ait kaynaklarin, genel olarak yapilandiriimig
(structured) olarak adlandirdigimiz bilgi kumeleri dahilinde yonetildigi
Kurumsal Kaynak Planlama (ERP), Misteri lligkileri Yonetimi (CRM), Tedarik
Zinciri  Yonetimi (SCM) veya finans uygulamalari tipi sistemlere
yoneltmiglerdir. Bu altyapilari takiben oncelikli gindemleri, kurumsal birikim
stratejisinin  olusturulmasi ve vyapilandirimamis  (unstructured) bilgi
kimelerinin de kurum birikimi i¢inde degerlendiriimesi yoninde igbirlikgi
calisma ortamlarinin devreye alinmasidir. Bu sekilde dncelikle buylk olgekli
kurumlarda yayginlasan dokiiman yonetim sistemleri, artik iletisim altyapisini
tamamlamis kiguk ve orta dlgekli isletmelerde de ¢ogunlukla birim bazinda

tanimlanmig bir gereksinim olarak kargimiza ¢gikmaktadir.

Yakin gelecekte, Avrupa Birligi'ne uyum sirecinde gindeme gelecek
standart ve direktiflere uygunlugun saglanmasi agisindan dokiman ve e-
kayit yonetim platformlarinin Turkiye'de yayginlasmasinin bir zorunluluk
haline gelmesi beklenmektedir. Sermaye pazarlarinin entegrasyonu
sebebiyle AB Ulkelerinde denetimin kalitesi artirilacak, denetim ve glvence
standartlari bu direktif dogrultusunda gugclendirilecektir. Kamu g¢ikarini
g6zeten kurumlar bu direktif dogrultusunda tim finansal tablolarini takip
etmek, denetimden gecgirmek, her turld finansal kaydi olusum agsamasindan
raporlandigl son haline gelene kadar uluslararasi muhasebe standartlari
cercevesinde yonetmek zorunda olacaklardir. Kurumlar bu ve benzeri
yonetmelik ve standartlarin belirledigi guncel gereksinimler dogrultusunda
dokiman yonetim sistemleri ile butlnlesik olarak uygulamaya alacaklari e-

kayit (Records Management) yonetim uygulamalarina yonelecekler, kontrollt
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kayitlari, guvenli bir ortamda, gerek i¢c gerekse dis kaynaklarca denetime
acmak ve dogrulugu kanitlanabilir sekilde paylagsimini saglamak durumunda

kalacaklardir.

EES Genel Mudir Haluk Safi dinyada dokiman yénetim sistemi pazarinin
2006 yilinda rakamsal boyutunun 4 milyar dolar sinirina dayandigini
belirtmigstir [8]. Haluk Safi Turkiye’de 2004—2009 ortalama pazar blylmesinin
yuzde 20 civarinda gergeklesecegini, 2004—2005 yillarina gére 2007 yilinda
Tarkiye dokiman yOnetim sistemi pazarinin ivme kazandidini ve bu gercek
cercevesinde 2007 yili igin ortalama yuzde 25’lik bir buylme gercgeklestigini
belirtmigtir. Yine Haluk Safi onimuzdeki donem igerisinde dinya pazarindaki
baylmenin yluzde 14 civarinda olmasini ve Turkiye'deki mevcut blyume
oraninin korunmasini bekledigini ifade etmistir. Kurumsal yapilarin erken
bilinglenmesinin getirmis oldugu ivmelenmeyi, elektronik imza alaninda
hizlanan c¢alismalarin surdireceg@ini ve iginde bulundugumuz donemde
Tarkiye pazarini 10 milyon dolar olarak degerlendirdigini de so6zlerine

eklemistir.

3.2. Kurumlar Dokiiman Yonetimi Yatirnmlarini Yaparken Dikkat

Etmeleri Gereken Noktalar

Kurumlardaki buatlin isleyis ve suregler dokimanlarla islemektedir. Bu
sebeple Dokuman Ydnetim Sistemleri bir kurumda tim c¢alisanlar tarafindan
kullanilmasi gereken bir uygulamadir. Bu tlr uygulamalarda dogru karar
vermek kurum agisindan blyuk faydalar saglayacagi gibi yanlis kararlar da

ayni oranda karmasaya yol agabilmektedir.

Tercihi belirlemede en o6nemli kistas dokiman yonetim sistemini kuruma
tedarik edecek firma kriteridir. Burada énemli olan urtn saglayici firmanin bu
konudaki deneyim, tecriube ve guvenilirligidir. Firma, sagladigi drinin
gelistirimesinden, kurulumuna, egitiminden, glncellenmesine kadar gereken

tum destekleri saglayacak guvenilirlikte ve kapasitede olmalidir. Sagladigi
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urinde bu konuda énem tagimaktadir. Urliniin denenmis ve uygulanmisg Griin
olmasi ve yasanmis tecrubelerle sekillendiriimesi gerekmektedir. Ginimuizde
surekli degisen uygulama ve yonetmelik farkliliklarina adapte olabilmek igin
arin saglayici firmanin, Urine gerekli olan Ar-Ge yatirimi ve personel

destegdini saglamasi Urunun kalitesini artiran diger bir faktordar.

3.3. Elektronik Belgelerin Olugsumu

Elektronik belgelerin olusmasinin iki yolu bulunmaktadir. Bunlar:

1. Elektronik ortamda yaratilan belgeler (born digital).

2. Sonradan elektronik ortama aktarilan belgeler (being digital).

Hangi ortamda olusmus olursa olsun bir belgenin elektronik belge yonetimi
sistemine aktarilmasinda belli sdreglerden ve uygun teknolojiler ile

aktariimasi gerekmektedir. Surecler birgok kurumda farkliliklar gosterebilir.

Kurumsal aligkanliklar, yonetmelikler ve ihtiyaclar bu konuda belirleyici
unsurlardir. Ayni zamanda kurumun yeri, sorumluluklari ve is yogunlugu gibi

etmenler de dnemli yer tutar.

Gelen belgeler farkli nitelikte, ebatta ve yogunlukta olabilir. Yine belgeler
cesitli yollardan kurum ve kurulugsa ulasabilir. Farkli belgeleri kurum ve
kurulusun is prensipleri dogrultusunda uyarlayabilmek son derece énem arz

etmektedir.
3.3.1. Gelen Kagit Belgeler
Kurum ve kuruluslara gelen kagit tabanli belgelerdir. Bir bagka ifade ile basili

belgelerdir. Mektup, rapor, brosir, dergi, kitap, yonetmelik, talimat, gibi

belgeler elektronik ortama tarayicilar (scanner) ile aktarilmaktadir.
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Bu durumda tarayicilar sistemin en 6nemli parcasidir. Kagit besleyicinin
boyutlari ve yatay tarama Unitesinin bulunmasi ihtiyaca goére dikkatlice

belirlenmelidir. Yanlis se¢im ve hatali besleme iggucunu ikiye katlayabilir.

Bir diger énemli konu ise tarayicinin goriintii kalitesidir. imaj tarayicisinin
birinci islevi belgeyi yakalama ve sayfa Uzerindeki yazi ve imajlari sayisal

formata gevirmektir. Tarayici tipleri asagida listelenmigtir:

1. Normal Tarayicilar: 1 ile 5 adete kadar renkli veya renksiz olarak
tarayabilir.

2. Hizli Tarayicilar: 5 ile 250 adete kadar tarama yapabilir.

3. Kitap Tarayicilari

4. Kamera Tarayicilari.

Tarayicinin performans parametreleri; hizi, otomatik ylkleme kapasitesi,
tarama yogunlugu ve istasyon sayisidir. Kurum ve kurulugsun ihtiyaci
olabilecek tarayicilar yerinde birgok denemeler yapilarak ve farkl ihtiyacglar
yerinde tespit edilerek uygun segenek belirlenebilir. Cift tarafli tarama, gurulti

azaltma gibi goruntu isleme islevleri agisindan oldugu gibi.

3.3.2. Gelen Sesli ve Hareketli Belgeler (Analog Belgeler)

Analog bilgi; ses, video Kkayitlari gibi bilgisayar ortamina dogrudan
aktarilamayan bilgi tipidir. Bu tur bilgilerin aktarimi icin bilgisayarda ara
donanimlarin kullaniimasi ve bunlarla ilgili programlarin ilgili bilgisayarlara

yuklenmis olmasi gerekir.
Ornegin analog bir bilgi tir( olan ses kaydinin sisteme aktarilabilmesi igin,
bilgisayarda ses karti; bir video kaydinin aktarilabilmesi icin ise, bir video

kartinin monte edilmis ve ilgili programlarin yiklenmig olmasi gerekir.

3.3.3. Gelen Elektronik Belgeler (Born Digital)
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Kurumlarda bilgisayarlagmanin hizla gelismesiyle, belgeler de elektronik
ortamda dogmakta ve yine elektronik ortamda hedef bilgisayarlara aglar

uzerinden elektronik belge olarak gonderilmektedir.

GUnumuzde elektronik belge iletisimi igin ulusal ve uluslararasi alanda e-
posta sistemi ¢cok yaygin olarak kullaniimaktadir. Bununla beraber Kamu-Net

gibi ulusal aglar da gelisim gostermektedir.

Elektronik belgeler yerel bilgisayar aglari (LAN), genis bilgisayar aglari
(WAN), intranet ve extranet gibi aglarla belirli kurallar ¢cercevesinde, kolay ve
guvenli  (goreceli olarak) olarak dolasabilmekte ve qiris c¢ikis

yapilabilmektedir.

3.3.4. Gelen Faks Belgeler

GuUnUmuUzde birgok kurum ve igsletme daha modern alternatifler bulunmasina
ragmen geleneksel aliskanliklari nedeniyle fakstan vazgegcememektedirler.
Teleks makineleri 1978 ile 1988 yillari arasinda en glvenli belge iletisim
araci olarak gorulmekteydi. Ulusal ve uluslararasi alanda ¢ok yaygin olarak
kullaniimaktaydi. Ancak faksin icadi teleks ve teleteks makinelerini gézden

dusurmastar.

Faks cihazlari ucuzlugu, guvenirligi, kullanim kolayhdi ve ¢ok yaygin olusu
nedeniyle hala belge iletiminde/dagitiminda yodun olarak kullaniimaktadir.
Faksin tUm avantajlarindan faydalanip ve dezavantajlarindan kurtulmak igin
faks yonetim sisteminin elektronik belge yonetim sistemiyle butinlenmesinin
yapilmasi gerekir. Sistemin faks butlnlemesi saglanmasi durumunda, gelen
faks belgeleri otomatik olarak sisteme alinmis olacak, bdylelikle faksin tim

avantajlari sayisal ortama tasinmis olacaktir.
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Faks butinlemesi yapillamamasi durumunda ise, gelen faks kopyalari
taranarak sisteme alinabilir ki bu da emek yodun bir calismayi beraberinde

getirir.

3.3.5. Gelen Film Tabanli Belgeler

Mikrografi kelimesi; literaturde c¢ok siklikla kullanilan belgelerin buyutme
olmaksizin okunamayacak kadar kuguk goruntiler olarak film Uzerine kayit
teknolojisini tanimlayan terimdir. Mikrofilm ve mikrofilme alma gunimuzde de
genis kapsamli kullaniimaya devam eden temel kavramlardir (Bordo
Dokiman, 2005).

Bir tarih belirtmek gerekirse mikro-gorintulerin Gretilmesi ilk olarak 1852 yili
civarindadir. 1870Q'lerin guvercin postasi modern mikrografinin temelini
atmistir.  DokUimanlarin filme alinmasinin duzenlenmesi gerekmigtir.
Dokuimanin fotograflfanmasi, pozlanan filmin Uzerindeki sakli goriuntiyu
olugturan banyo islemi, ardisik oranh buyltme ve kagida baski alma igin

cihazlarin tedarik edilmesi gerekmistir.

Ancak 60 yil gegmeden, bir grid paterni igine goruntulerin film Gzerinde
kaydedilmesi 1930'larin sonuna dogru gergeklesmistir. Bu erken donem

filmlerin godu kutiphanelerde kullanilan dizin kartlarinin boyutundalardi.

Ayni siralarda, film sayfasi kullanarak mikro gorintilerin kaydedilmesini adim
adim tekrarlayan bir kamera dizayni gergeklestirilmistir. Fransa'da bilinen
ismi FiS'tir. Bundan dolayi bu format icin gecerli terim MiIKROFIS olmustur.
Fis, orjinal olarak mikroformat i¢inde bilginin yayini ve dagitimi amaciyla
tasarlanmis olmasina karsin gunumuzde genis kapsamli olarak veri igleme
sistemlerinden ¢ikan bilginin depolanmasi ve saklanmasi (arsivleme)

amaciyla kullaniimaktadir.
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Mikrografi yani film tabanli sistemleri EBYS'ye uyarlayan karma sistemler de
bulunmaktadir. Ginimuizde 6zellikle buylk hacimli argivlere sahip kurumlar
tarafindan kullaniimaktadir. Devlet Arsivleri Genel Mudurligu ornek olarak

verilebilir.

3.4. Belge Tanima Sistemleri

Elektronik belge sisteminde belge goéruntuleri yeni bir ortama aktarilirken
tanima sireglerinden gecer. Bunlar, Optik Karakter Tanima (OCR Optical
Caracter Recognition), Akilli Karakter Tanima (ICR-Intelligent Character
Recognition), Optik isaret Tanima (OMR-Optical Mark Recognition) ve

Barkod Tanima yontemleridir.

Bu sistemlere ek olarak, karakterlerin yorumlanmasini saglayan yapay sinir

aglari (neural networks) da entegre edilmelidir.

3.4.1. Optik Karakter Tanima

Optik karakter tanima programi, basili ve makine yazilarini (printed text)

tanimlar.

Taranan belgenin goruntl analizini ve karakter goéruntilerini veri islemede
kullanilan ASCII gibi normal elektronik belge sisteminde kullanilan karakter

kodlarina dontstarar.

Optik karakter tanima; Otomatik Karakter Tanima (Automatic Character

Recognition) ve Metin Tanima (TR_Text Recognition) olarak iki tarltdar.

Otomatik karakter tanima ile her karakterin kargsisina bir ASCIl kod
atanmasidir. Basarili bir tanimanin géstergesi % 99.98 dogruluk derecesine

ulasilimasidir.



27

Metin Tanima'da ise metinlerin s6zcUklerinin ve igeriklerinin taninmada etkili
olmasidir. Alfa sayisal (harfler ve rakamlar) karakterlerin taninmasinda da

kullanilir.

3.4.2. Akillh Karakter Tanima

Akilli karakter tanima sistemi, sisteme aktarilan ve orijini el yazisi olan
belgeleri tanimlar. Kurum ve kuruluslara posta yolu ile gelen el yazisi

mektuplarin tanima islemini gergeklestirir.

3.4.3. Optik isaret Tanima

Optik isaret tanima, elektronik ortamdaki isaretleri tanimlar. Dugsuk Kkaliteli
belgeler olarak adlandirilan faks ve fotokopi gibi belgelerin elektronik
belgelere donusturtilmesi islemidir. Donustirmedeki etkinlik sdzcuklerin

dogru okunmasi ve formatin bozulmamasi olarak tanimlanabilir.

3.4.4. Barkod Tanima

Barkod (barcod); genelde dikdértgen bigiminde olan, birbirine paralel ¢izilmig
inceli kalinh gizgilerden ve bu cizgilerin arasindaki bosluklardan meydana

gelen, siyah gubuklarin olusturdugu bir semboldur (Biltec, 2005).

Ozellikle barkodlu Urinlerle belgeler arasinda bilgilerin iligkilendiriimesi
acisindan gerekli olabilmektedir. Barkodlar sayesinde bilgisayara otomatik
veri girisi hizli bir sekilde saglanmaktadir. Ayrica yeni bir uygulama olarak

barkod bilgisi GUzerinden tarama yapilabilmektedir.

2000'li yillarda gelisen teknoloiji ile birlikte basarinin anahtari olarak gosterilen
mobilite  kavrami, ofislerde kullandigimiz masaustit ve dizUstu
bigisayarlarimizi  PDA form faktorinde yanimizda tasimamiza imkan

saglarken, buna paralel olarak barkod okuyucular da minyatlir tarama
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modulleri olarak el terminallerinin icerisine girerek hatasiz ve hizli veri

toplama uygulamalarinin vazgecilmez bir pargasi olmustur.

3.5. Dizinleme (indeksleme) Sistemleri

Taramadan gecen basili belgeler ve sisteme alinan elektronik belgeler
dizinleme sulrecine tabi olunur. Bu slrecte miktar ne olursa olsun aranan
belgenin zamaninda bulunmasi tim kurum ve kuruluglar igin ciddi bir
sorundur. Bu nedenle; onceden ¢ok iyi planlanmis dizinleme teknigi

arastirmasi ve uygulamasi yapma zorunlulugu vardir.

Belgeler dizinleme asamasini tamamlamasindan sonra onaylama asamasina
gelir. Yetkili personel tarafindan onaylanan belgeler ilgili birimlere ve/veya alt

birimlere génderildigi anda ayni zamanda arsivlenir.

Bu asama belge yonetimi teknigi acgisindan devrim niteligi tasir. Basili
belgelerde tim slreglerden gegen belgeler son asamada arsivienirken,
elektronik belgeler, EBY sistemi iginde, dizinleme asamasi sonrasindaki

onaylama asamasinin bitiminde arsivlenmektedir.

3.5.1. El ile Dizinleme Sistemleri

Belgeler, belirli arama kriterlerine baz olusturacak Ozellikler dahilinde
dizinlemeye tabi tutulur. Belgelerdeki bilgilerden hareket edilerek olugturulan

alanlar tanimlanabilir.

Ornek olarak bir fatura dosyasinda; fatura numarasi, fatura tarihi, faturanin
kesildigi yer, firma adi, malzeme adi gibi. Belge arandiginda ise dizin
degerlerinden herhangi biri ile sorgulama yapilip ¢ok rahat ve kisa zamanda

erisilebilir.
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3.5.2. Otomatik Dizinleme Sistemleri

insan emegi yerine, otomatik yapilarin kullanildigi sistemdir. Metnin Ust veri
(metadata) bilgilerinin yani sira, metin iginde belirli siklikta gegen

kelimelerinin taranarak dizinlemesinin yapildigi dizinleme yontemidir.

Bu sistemin en keyifli 6zelligi, elektronik ortamdan ve faksla gelen belgelerin,
hi¢ beklemeden dizinlemesi yapilarak, ilgili birim ve/veya alt birime veya ilgili

yetkili personelin bilgisayarina 7 guin ve 24 saat gonderilebilmesidir.

Kagit Bazli Belgelerin Otomatik Dizinlenmesi

Basili belgeler, tarayici ile taranir ve tanimlanir. Belgenin belli alanlari dizin
alani olarak tanimlandiktan sonra otomatik olarak dizinlenir. Dizinlemede
indeks numarasi, tarama tarihi, nereden veya kimden geldigi, geldigi yerin
sayl numarasi, belgenin Uretim tarihi, nereye veya kime gidecegi kutucuklari
doldurulur. Dizinleme kurallari kurum ve kuruluslarin ihtiyaglarina gore

degisim ya da esneklik gosterebilmektedir.

Elektronik Belgelerin Otomatik Dizinlenmesi

Elektronik ortamdan gelen belgeler igeriklerinde tasidigi ve Ustlerindeki
bilgilerle otomatik olarak dizinlenebilir. Belgenin igerigindeki bilgilerin yani
sira islem aninda bizim ekledigimiz bilgilerle bir arada bulunabilirler. Belgenin
icerigi oldugu gibi ana bellege kaydedilir. Ek bilgiler ise bir veri tabaninda
saklanir. Boylece veri tabanindan bilgiye kolay erisim saglanir. Ayrica
dizinlemede "Anahtar Kelime" tanimlamasi ve siniflandirmasi da

yapilabilmektedir.
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3.5.3. Tam Metin Dizinleme (Full Text Indexing)

Hizla gelisen EBYS teknolojileri sayesinde dizinleme islemleri tam metin
dizinlemeye dogru kaymaktadir. Bu igerik tanimlama bazli bir yontemdir.
Belgeler igeriklerinden hareketle dizinlenmekte ve yine icerik bilgilerinden
hareketle geri ¢cagrilabilmektedir. Goruntu (imaj) dosyalarinin kullanilmamasi
nedeniyle hem az yer kaplar hem de verimsiz belge arama islemlerine yani

uzun sayilabilecek ekran aramalarina son verir.

Genelde de su amaglar igin kullanilir:

1. Arsivlenecek olan her belgenin birbirinden farkli ve ortak indeks
alanlari kullanmak mimkun degil ise.

2. Belgeler uzun yazilar igeriyorsa. Yasalar yonetmelikler, talimatlar,
kitaplar, prosedurler, dergiler gibi.

3. Belgelerin imajlarina degil, igindeki bazi kelimeleri iceren bolimlerine

ihtiyac varsa.

Bu dizinleme yontemi igin yanlis okunan kelimeleri dizelten akilli dizinleme
sistemi de bulunmalidir. Bunun yaninda bulanik mantik tekniklerini
kullanarak, arama sonuglarinda benzer kelimeleri dondiren motorlarda

kullanilabilir.

3.6. s Akis Yonetim Sistemleri

is akis yonetim sistemleri, belgelerin kurum icinde hangi birimlere ve/veya alt
birimlere gideceginin ve kimlerin onayindan gegeceginin Anceden
belirlenmesidir. Daha baska bir ifadeyle, belgenin Gretiminden son asamaya

kadar gecgen sureglerin planlanmasidir.

is akis yonetim sistemi; idarecilere, her bir islemin hangi asamada oldugunu,

nerede bekledigini veya takildigini, hangi birimin veya kullanicinin ne kadar
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zamanda igini bitirdigini rahatlikla takip imkani verir. Boylece, kurumun
verimliligi ve performansi, yoneticilerin ise is Uzerindeki etkinlikleri arttirilabilir.
Bu nedenle, EBY sistemlerinin, is akis sistemleriyle entegre edilebilmesi

kurum agisindan blyuk 6nem tagimaktadir (Kets, 2005).

Bilinen Gg tur is akis sistemi vardir. Bunlar anlik, yonetimsel ve Uretimsel is

akis sistemleridir.

3.6.1. Anlik (Ad-Hoc) is Akislari

Is akisinin kullanicinin inisiyatifine birakildi§i bir sistemdir. Bu sistemde,
yetkili kullanici, isin kapsamina gore belgeleri gerekli gdérdugu yerlere

yonlendirir.

Bu sistem hem dahili hem de genel EBY sistemlerinde mutlak surette
bulunmasi gereken 6zel bir is akis sistemidir.

Cunku, kurum ve kuruluslarda, "gizli", "cok gizli" ve "kisiye 6zel" belgeler
oldugu gibi, ic denetim ve teftis amaciyla kullanilan veya kurum ve
kuruluglarin en Ust yonetiminin tasarrufunda bulunmasi gereken, ayni
zamanda kurum ve kuruluglarin yasamsal gikarlarinin s6z konusu oldugu
sirlar anlaminda ayri ve ¢ok 6zel bir dagitim sisteminin zorunluluguna isaret

etmektedir.

3.6.2. Yénetimsel (Administrative) is Akislari

is akisinin énceden, kurulus asamasinda belirlendigi sistemdir. Belgenin
sisteme girmesinden veya sistemde Uretiimesinden itibaren hangi birimlere
ve/veya alt birimlere gideceg@i, hangi onaylardan gececegi ve kimler
tarafindan kullanilacagi bellidir. Daha ¢ok, kurum ve kuruluslarin, dahili EBY

sistemleri icin tasarlanan genel is akis sistemidir.
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Kurum ve kuruluglarin 6zelliklerine bagli olmakla birlikte genel olarak; izin
talep formu, is talep formu, hasta muayene talep formu, avans talep formu,
seyahat onay formu, pasaport talep formlari, personel evlilik ve vefat

duyurularini érnek olarak gosterebiliriz.

3.6.3. Uretimsel (Productive) is Akislari

Resmi ve kurumsal belgelerin en ince ayrintisina kadar rotalarinin belirlendigi
sistemlerdir. Kurum ve kuruluslarin normal islerinin yurGtiimesi, yasal ve
kamusal yukamlUlUklerinin yerine getiriimesinde ve yasamsal faaliyetlerinin

surdurtlmesi baglaminda yaptigi rutin islemlerdir.

Bu sistemde; tum belgelerin dizinlenmelerinin ardindan, en ince ayrintisina
kadar tasarlanmis normal ve ¢ift yonlli belge akisi kastedilmektedir. Genel

EBY sisteminin vazgegcilmez unsurudur.

3.6.4. is Akis Yonetim Sistemlerinin Faydalari

is Akis Yonetim Sistemlerinin sagladi§ faydalar, asagida yer almaktadir:

e SUre¢ kontrollinde etkinlesme,

e Siureclerde kapasite artisi ve hizlanma,

e Sureclerin standart yapiya kavusmasi

e Zorunlu iglerin disiplin altina alinmasi,

e Slrec disiislerin belirlenip planlanabilmesi,

e lslerin tanimli kurallara bagh olarak siirece katilanlara otomatik
atanmasi,

e lslerin is akis sirasina uygun olarak atanmasi,

e Sure¢ izleme igleminin otomatik hale getirilmesi,

e izlenebilirlik sayesinde performans 6lgiimesi,
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e Ayni ve farkli disiplinlerdeki kullanicilarin bilgi gdndermesi, is isteginde
bulunmasi, istek ve sonugclarin takip edilmesi ve yonetilmesi,

e Organizasyonel rol bazli tanimlamalar sayesinde kurumsal sureklilik
saglamasi,

e Calisanlarin islere adaptasyon suresini dusurtlmesi,

e Ortak kullanimda olan bilgilerin paylasimi,

e Bilgi akiginin iyilestiriimesi,

o lletisim esnekligi ve

e Verimlilik artigidir.

Yapilan arastirmalarda onay mekanizmalarindan gecgen bir isin yasam
dongusuine bakildiginda %90 kayip zaman, %10 isin gergek zamani oldugu

ortaya konmustur.
3.6.5. is Akis Yonetim Sistemlerinin Altyapisi

IAYS kullanildiklari tiim verileri veritabanlarinda saklarlar. Is akisinda yer
alan kuyruklar veritabaninda tutulan kuyruk kayitlar ile izZlenmektedir. S6z
konusu kuyruklara ait bilgiler ise kayitlarin alanlarini olusturmaktadir
(Ornegin; slrecteki bir sonraki rol/katilimci, adresi, vb). Ayrica proseddirler,
kurallar, bagiml  goéreviler, islem bazli implementasyonlarda ve
veritabanlarinda tutulmaktadirlar. Diger uygulamalarla entegre olabilmek
amaci ile IAYS kendi veritabanlarini barindirmakta ve s6z konusu
veritabanlari araciligiyla diger sistemlerden bilgi alisverisi yapabilmektedirler.

IAYS gelistirme aragclari sunlardir:

is akis tasarimi: Kullanicilarin birtakim sorulari yanitlayarak ve/veya
ekranda akis diyagramlari olusturabilen grafik araglari kullanarak, is akisini

tasarlamasini saglamaktadir.
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Kodlama (authoring) araglan: is akislarinin kodlanmasini saglamaktadir.
IAYS kullanicllara gore grafik tabanli, nesne tabanli ve/veya kolay

tanimlanabilen “script” yazma alanlari ile kodlama yapilmaktadir.

Elektronik form olusturan araglar: Bilgiyi alabilmek amacli olarak

ekranlarin/formlarin tasarim iglemleri saglamaktadir.

Raporlama araglar: Kigsisel veya grup tabanli  performansin
degerlendiriimesi ve slUre¢ hakkinda toplanan bilgilerin etkin kullanimina

yonelik raporlarin kullanicilar tarafindan hazirlanmasini saglamaktadir.

3.6.6. is AkisI Yonetim Sistemlerinde Bulunmasi Gereken Ozellikler

Organizasyonlardaki is sureglerinin gesitliligi, is Akisi Yénetim Sistemlerine
dahil edilebilecek 6zelliklerin sayisini artirmaktadir. Asagida, 6nemli gorulen
bazi ézellikler listelenmistir. Bu 6zelliklerin, her is Akisi Yénetim Sisteminde

bulunma zorunlulugu yoktur.

Rol Tabanli islem Gergeklestirme: Is akisinda yer alacak kisilerin
belirlenmesi ve kaynaklara erisim haklari gibi guvenlik ayarlari kisilerden
bagimsiz olarak surekliligi saglayacak bigcimde olmalidir. Verilere ve
kaynaklara erisim haklari formulize edilerek organizasyonda yer alan
kisilerden bagimsiz hale getirilebilmelidir. Kisilere, pozisyonlari ve gorevleri

g6z énline alinarak roller atanabilmeli ve is akisinda bu sekilde yer almalidir.

Zaman Yonetimi: is akisini olusturan adimlarin tamamlanma zamanlari
bulunmaktadir. Bir is akigi adimi 6ngérilen zaman dilimi igerisinde
tamamlanmadigi zaman izlenebilecek alternatifler sunulabilmelidir. Boylece is
akisinin hatali bir duruma dusmesi engellenmis olacak ve sureklilik

saglanmig olacaktir.
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Kullanici Takvimi (is Yiikii) Yénetimi: Rol tabanli tanimlama kullanildig
durumlarda, bir is elemanini gergeklestirmekle sorumlu gergek kisinin tespiti,
o kiginin ig yuku degerlendirilerek yapilabilmelidir. Boylece ayni goérevde

bulunan kisiler arasinda dengeli yik dagilimi yapmak mimkun olabilecektir.

izlenebilirlik: Organizasyonda yiiriitilmekte olan is akiglarinin, tanimlanan
yetkiler dogrultusunda izlenebilmesi, is akislarn Gzerindeki kontroll artirmakta

ve planlamayi kolaylagtirmaktadir.

Hatali Durum Yénetimi: Is akiglarinin yirGtiimesi sirasinda, bir sunucunun
¢okmesi, ag hatlarinin kopmasi gibi birgok sebepten dolay hatalar olusabilir.
Olusan hatalarin, is akisgl Uzerindeki etkilerini en alt seviyede tutabilmek igin
yetkili bir kisinin miudahalesiyle is akisi gegerli bir konuma getirilebilmelidir.
Bdylece o ana kadar gergeklestirilen islemler ve JUretilen veriler

kaybolmayacaktir.

Dokiiman Yonetimi ve Arsivleme: Ozellikle islemlerin dokiiman tabanli
yurutaldigu organizasyonlarda bu 6zellige ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu tur
organizasyonlarda is Akisi Yonetimi ve Dokiman Ydnetimi ayni anlamda
kullanilabilmektedir. Dokumanlara erigsim haklari, ayni dokimanin farkli
adimlardaki versiyonlarinin saklanmasi ve argivienmesi, dokiman yonetimi

kapsamindadir.

Ofis Otomasyonu: Is Akisinda yer alan verilerin goérintilenmesi,
dizenlenmesi ve degistiriimesi her veri formatinin ilgili oldugu uygulamayla
gercgeklestiriimektedir. S6z  konusu verilerin  en verimli  bi¢cimde
kullanilabilmesi igin is Akisi Yénetim Sistemi, uygulamalar arasinda veri

paylasimini mimkun kilabilmelidir.
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3.7. Arsivleme Sistemleri

Elektronik belge yodnetim sistemlerinde en o©nemli konulardan biri de
depolama yani arsivlemedir. Sistemin buyukligune goére belirlenen farkli

arsivieme yontemleri ve uygun teknolojik donanimlar tercih edilebilir.

Gartner grubun yaptigi arastirmalarda sirket dokimanlarinin % 70-80'inin
arsivlenebilir oldugu ve insanlarin dokiman ile olan iglerinin % 70'inin bunlar
aramakla gectigi saptanmigtir. Bu dokimanlarin % 25-30'una ise yanlis

depolama yuzinden higbir zaman ulagim mumkidn olmaz.

Bielawski (1996) ise atil durumda bulunan belgeler igin su tespiti

yapmaktadir:

Bu tir bilgiler; egitimin, islemlerin, yol haritalarinin ve diger birgok aktivitelerin
temelini olugturur. Aktiviteler ise is slUrecinin gelistiriimesi, degersiz bilgilerin

ayiklanmasi, degerli bilgilerin iglenebilmesidir.

Organizasyonlarda geri ¢agrilan ve iglenebilen bilgiler toplam bilgilerin ancak
% 10 ila 20'sini olusturur. Bu bilgilere milyonlarca dolar harcamaktansa etkin
bir EBYS kurularak ve EBYS'nin guvenli ve kontrolli stoklanmasi,
kataloglama, dizinleme, ve kontrol ile degerli ve dogrulanabilir islerin
muhafazasi etkin bir sekilde planlanabilir. Geri kalan bu % 80'lik belgeler
diger % 10-20'ye nispetle yonetiimeyen, kontrol digi ve faydalanamayan

bilgilerdir.

GUnumuzun rekabetci dinyasinda, EBYS teknolojileri ile rekabetci bir avantaj
saglamak, yani bu % 80'lik bilgiyi islemek organizasyonlar igin buyuk bir firsat

olabilir.
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3.7.1. Goruntu Arsivleme Sistemleri

Gorunta arsivieme sistemleri (GAS) (Image Archiving Systems); kagit tabanl
belgelerin taranarak elde edilen goéruntulerin elektronik ortama aktariimasi ve

belirli kriterlere gore dizinlenmesi ve argivienmesidir.

Basit bir GAS igin; bir tarayici, bir bilgisayar ve uygun bir yazilim yeterli
olabilmektedir. Sistem, kurum ve kuruluslarin ihtiyacglari oraninda ve ilgili

sistem yaziliminin elverdigi dlgtde buyutulebilmektedir.

El yazisi mektuplar, daktiloda yazilan mektuplar, basili belgeler, fakslar,
teleksler ve bilgisayar c¢iktilar taranarak sisteme alinmakta, tercih edilen

sistemle dizinlenerek argivienmektedir.

GAS; basit, ucuz, pratik ve c¢ok kullanigli olmasi nedeniyle gunumuzde,
dinyadaki bircok kurum ve kurulusta ¢ok yaygin olarak kullaniimaktadir.
Ulusal arsivler, eski el yazmalari bu kapsamda ele alinmakta, bu yontemle
degerlendiriimekte, ulusal ve uluslararasi erisime ve kullanima bu yolla

acllabilmektedir.

Ancak, GAS'a is akis sistemi ve ek donanimlar eklenerek "Yodnetim Sistemi"
adi verilen cesitli uygulamalar yapilabilmektedir. Ornegin; "Goriintii Yénetim
Sistemi”, "Dokiman Yonetim Sistemi", "Elektronik Dokiman Ydnetim

Sistemi" veya "Elektronik Dokiman Goruntu Sistemleri" gibi.
3.7.2. Belge Arsivleme Sistemleri
Belge arsivieme sistemi (BAS); kagit tabanh belgelerin yani sira elektronik

belgelerinde belirli kriterlere gdre dizinlenerek arsivienmesidir. EBY

sisteminin temel unsurudur.
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Bu sistemlerde; kagit belge, faks, video, ses, HTML sayfalar, mikrofilm, EDI
belgeleri, e-postalar, bilgisayar/mainframe g¢iktilari, CAD cizimleri ve sayisi
250'yi asan elektronik belge (text document, spreadsheet v.b.) tipleri islenip

yonetilebilmektedir.

Belge arsivieme sistemine, profil olusturma, versiyonlama is akisi ve
onaylama mekanizmasi gibi 6zellikler yuklenerek cesitli talepleri karsilayacak

cozumler Uretilebilmektedir.

BAS, ortalama ihtiyaclari karsilamak amaciyla kullanilabilmektedir.
GUnumuzde birgok kurum ve kurulus i¢cin hem ucuz hem de EBYS'ye gegis

surecinde en uygulanabilir tercih olarak gdézikmektedir.

Ozellikle internete agilan ve diger netlerle (LAN; WAN; intranet, ekstranet)
elektronik ortamda belge alisverisi yapan kurum ve kuruluslar igin zorunlu bir
adim olmaktadir. Bilisim cagina entegre olmak ginimuizde vazgecilemez

oneme sahiptir.

3.7.3. Video Arsivleme Sistemleri

Video argivleme sistemi; video belgelerinin argivienmesi, icerikleri Uzerinden
siniflandirma, iliski olusturma, 6zet c¢ikarma, dizinleme, akilli sorgularla
videolara erisimi ve mevcut video verilerinden yeni video belgeleri

yaratabilme 6zelliklerini barindiran programlardir.

Videolar genelde yapildigi gibi semantik olarak dizinlenebilmesi icin butln
olarak videonun izlenmesi gerekir. Videolarin ¢oklugu ve uzunlugu altindan
kalkilmasi ¢ok zor bir sorun vyaratmaktadir. Video bilgisinin miktari,
karmasikligi arttikca ve videolar arasi baglanti ve iliski kurma ihtiyaci
belirdikce video goruntu igeriklerinin otomatik analizi ve islenmesi bir
zorunluluk haline gelmektedir. Bu sorunlarin Gstesinden gelmek igin iki farkh

yontem kullanilabilir.
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1. Video Siniflandirma Bileseni ile; ekran degisikligi algilama, anahtar
cerceve hesaplama, tanim kiimesi bilgisine dayali kare siniflandirma,
etkilesimli 6grenme ile igerik bazli erisim yodntemleri kullaniimasi
yapilabilmektedir.

2. Kavramsal Siniflandirma Mekanizmasi ile; video verileri/belgeleri
arasinda semantik o6zellikler/dizinler ile iligkileri siniflandirmalar
yapmasini ve mevcut videolardan yeni video belgeleri/verileri

olusturulmasi saglanir.

Bu iki bilesenin birbirleriyle batinlenmesi ile verimli bir arsiv olusturulabilir.
Hem dahili hem de harici kullanicilar aranabilir 6zetlere c¢evrilerek
sayisallastirilan videolara ulagabilirler. Genel faydalarini asagidaki gibi

Ozetleyebiliriz:

1. Analog, sayisal veya canli video yakalama/kaydetme ve bu videolara
intranet/ekstranet/internet Gzerinden hizli erisim.

2. Akilli video igerik analizi

3. Videolari gorsel, aranabilir 6zetlere gevirerek sayisallastirma (dosya
boyutunu digtrme)

4. Sayisal Ozetler Uzerinden kolay géz atma ve dizenleme yapabilme
olanagini saglayan igerik kataloglama.

5. Metin, goérlntl veya video bilgileri Uzerinden gelismis aramalar
yaparak, budtin videoyu oynatmak durumunda kalmadan istenilen
video pargasini bulabilmek.

6. Sec¢im sonucu gelen videolarin 6n goéruntllerini masa Ustlinde bir
arada goérme.

7. Yeni video hazirlama zamani ve maliyetini disirme.

8. Videolarin az yer tutan anlamli sayisal 6zetleri sayesinde bilgisayarda
ve ag Uzerinde video isletimini mimkin kilma.

9. Yeni video dagitim kanallarindan yararlanabilme.
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3.7.4. Resim Arsgivleme Sistemleri

Resim arsivleme sistemi renkli, siyah-beyaz ya da gri skala resimlerin
goriuntu Uzerinden kesilmesi ve yine segilen kriterlere gore dizinlenerek belge
yonetim sistemine aktarilmasini saglar. Ayni zamanda raporlama ve
monitoring araglari sayesinde sistemin surekli izlenebilmesinde ve gegmise
donuk kullanici ya da is akigi bazli raporlar Uretebilmesine olanak tanir (Kets,
2004).

Ozellikle kurum ve kuruluslarin insan kaynaklari birimlerinde, bankalarda,
nufus idarelerinde ve emniyet birimlerinde ¢esitli kullanim amaglarina hizmet

eden farkl uygulamalar bulunmaktadir.

3.8. Giden Belgeler

Giden belgeler bilgisayardan giden numarasi alarak alici adreslerine sevk
edilir. Giden belgeler kural olarak elektronik ortamda diger sistemlere
gonderilir. Ancak gsartlar farkli gonderi yontemlerini kaciniimaz kilabilir.

Sistem buna gore dusunulmuas olmalidir.

3.8.1. Posta Olarak Giden Belgeler

Giden belgeler kural olarak o6nceden belirtlen adreslere goénderilmek
zorundadir. Adres posta adresi ise posta ile gonderiimek zorundadir. Bu
durumda elektronik belgeler giden bilgisayarindan yazicilara yonlendirilir.

Yazicidan alinarak zarflanip posta idaresi veya kuryelerle alicisina gonderilir.

3.8.2. Elektronik Olarak Giden Belgeler

Elektronik belgelerin bir EBY sisteminden diger EBY sistemlerine veya
bilgisayarlara elektronik ortamda gonderilmesidir. Diger bir ifadeyle, belgenin

giden bilgisayarindan adresteki gelen bilgisayarina gonderilmesi islemidir.
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EBY sisteminin bulunmadigi durumlarda ise gdonderilmesi gereken belgeler e-

posta olarak ta gdnderilebilmektedir.

3.8.3. Faks Olarak Giden Belgeler
Kurumsal Faks Yonetim Sistemi bulunan EBY sisteminde, giden belgeler
faks olarak gonderilebilir. Bilgisayar cihazi olmayan mdusteriler icin son

derece iyi bir ¢6zim olabilmektedir.

Belge gonderildikten sonra gonderim belgesi alinabilir ve degisik
alternatiflerde sayisal olarak arsivienebilir. Boylelikle e-posta gonderir gibi

rahatlikla fakslar farkli hedeflere ve farkli miktarlarda glvenle gdnderilebilir.

3.9. Biitiinlesik iletigsim Yénetim Sistemleri

EBYS ile butin belge iletisimi 6zel ag ile bilgisayar Gzerinden yapildidinda
farkli ve daha 6zel bir ihtiya¢ ortaya ¢ikmaktadir. Kullanicilar belgelerle ilgili
konugma ihtiyaci duymaktadir. Calistigi insanlari gérmek birtakim seyleri
paylasmak istemektedirler. Sesli, goruntuli ve yazili goérigme ihtiyaci

duymaktadirlar.

EBY Sistemlerinin kurulmasi ile zamanla c¢alisan elemanlar (belge
gonderenler ve belgeleri alanlar) karsidaki elemanlari tanimak ve sohbet
etmek istemektedirler. Farkli bir sistemin yerlesmesi, ¢alisanlar Gzerinde ¢ok
farkl ve ciddi psikolojik bozulmalara neden oldugu bilimsel arastirmalarla

kanitlanmigtir.

Teknoloji ve bilgi iletisim aginin gelismesine bagl olarak iste, okulda ve evde
uzun sure bilgisayar kullanan kisilerin sayisinin her gegen gun arttigini, buna
paralel olarak da ozellikle kas iskelet sistemi, géz ve psiko sosyal bazi

sorunlar ortaya gikmaktadir.
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Sosyal iletisim azalmakta ve calisma performanslari zamanla artan oranda
dusmektedir. Ancak bilgisayar basinda uygulanacak birtakim etkinlikler

calisma surecinde olumlu faydalar saglayabilmektedir.

Kisisel bilgisayar Gzerinden goéruntlla telefon gérismesi, kisa mesaj, sesli
mesaj, e-posta gonderme ve alma ile faks iletisimleri mimkun olabilmektedir.
iletisim icin kullanilan birgok farkli ortamin tek bir arabirim altinda

birlestiriimesidir. Bu yolla:

e lletisim masraflari azaltiimakta.
o lletisim etkinligi yikselmekte.

o lletisim zamandan ve mekandan bagimsiz olabilmektedir.

3.10. Mobil Erisim Sistemleri

Mutesebbislerin ve galisanlarin zamandan ve mekandan bagimsiz olarak

elektronik belgelere erigsimine olanak saglayan sistemlerdir.

Elemanlarin, is gezileri esnasinda, ihtiya¢ duyduklari belgeleri bulabilmeleri,
g6zden gegirebilmeleri ve is baglantilarini yapabilmeleri agisindan hayati bir
O6neme sahip olabilir. Bu tur ihtiyacglar gz 6nune alinarak geligtirilen sistemle,
yetkili elemanlar her zaman ve her yerde, belgelere erisebilir, gincelleyebilir

ve baska kisilere ulastirilabilir.

3.11. Kullanici Tanima Sistemleri

Kullanici tanima sistemleri, gunimuz elektronik ortaminda, yagsamsal 6neme
ve ticari rekabete konu olabilen bir unsurdur. Teknolojiler hizla gelismekte ve
kavramsal ifadelerde benzesmeler yasanmaktadir. Kullanici tanima
sistemlerinde amag, kullanicilarin kimliklerinin guvenli olarak dogrulanmasi

ve belgelerin tutarlihdini, butinligund ve dogrulugunu garanti etmektir.



43

3.11.1. Oriintii Tanima (Biometrics)

Oruintli tanima (biyometrik), kullanicilarin fiziksel ve davranigsal 6zelliklerini
taniyarak kimlik saptamak Uzere gelistiriimis bilgisayar kontrolli, otomatik
sistemler icin kullanilan genel bir terimdir. Hizla gelismekte olan
teknolojilerden olan ses ve konusma tanima, parmak izi eslestirme, yuz

tanima, el tanima ve retina taramasi seg¢eneklerinden olugsmaktadir.

Uzaktan erigim ihtiyaci olan tim kullanicilarin dogru olarak taninmasi butin
sistemler igin ciddi bir sorundur. Amag, yetkilendiriimemis kisilerin erigimini
engellemektir. Sistemdeki mantik ise, Kkisinin kendine ait Dbilgiyi
degistiremedigi, devredemedigi, unutamadigi ve surekli Uzerinde tasimak
zorunda oldugu fiziksel bir 6zelligi ile tanimaktir. insan beyninin diger

insanlari tanimadaki yontemleri kullanir.

Faydalarini asagidaki gibi siralayabiliriz:

e Sifre ezberleme ve kart tagsima zorunlulugu yoktur.
¢ Kisinin kendisi bizzat delildir.

o Taklit edilemez (yuksek guvenlik saglar).

e Pratik ve kolaydir (birka¢ saniye surer).

e Aracisizdir, barokratik engelleri ortadan kaldirir
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4. ELEKTRONIK iMZA

4.1. Elektronik imza Altyapisinin Kurulmasi

Dokuman Yonetim Sistemi vb. uygulamalar, her turlu bilginin ve kaynagdinin
daha seffaf bicimde kaliteli hizmete sunulmasina, katilimciliga ve verimlilik
artisina imkan saglamaktadir. Ote yandan, bu uygulamalarin, sundugu
imkénlarin yani sira, bilgilerin yetkisiz degistiriimesi, yok edilmesi, izinsiz
olarak elde edilmesi, kisi adina bagkalarinin islem yapabilmesi gibi bazi
tehditler de ortaya c¢ikmaktadir. Elektronik imza saglamis oldugu kimlik
dogrulama, veri butunligu ve inkar edilemezlik gibi o6zellikler ile sanal
ortamda yasanabilecek s6z konusu guvenlik ve guvenilirlik sorunlarini
cbzmede katkida bulunmaktadir. Ayrica e-imza, elektronik ortamdaki belge,
dokimanlarin ve iglemlerin hukuki agidan gegerli olmasini da mimkin

kilarak verimlilik artigini beraberinde getirmektedir.

Elektronik imzanin tanimini yapmak istersek soyle bir tanimlama yapmak
mumkuandur: Elektronik imza, sifreleme biliminin yontemleri Gzerine kurulmus,
elektronik bir veride, verinin degistirilerek aslinin bozulup bozulmadiginin
(tahrifata ugratilip ugratiimadiginin) tespitine imkdn veren mekanizmalarin
genel adidir. Ozellikle internet ve genel olarak tim bilgisayar aglarinda
gelisme ve yayginlasma, is sureclerinin basindan sonuna
gergeklestirilebilecegi yeni ortamlar haline geldi. Hizli ve disuk maliyetli igslem
kolayligi, giderek daha c¢ok surecin bu ortamlara tasinmasini gindeme
getirmigtir. Bu noktada da e-imza bilgi ve ag guvenliginden sorumlu bir

mekanizma olarak devreye girmektedir.

Elektronik imzanin gunlik yasami etkileyen sonuglarinin tamamen hukuki
gereksinimlerden kaynaklandidini vurgulamak gerekmektedir. Elektronik

imza, Elektronik imza Kanununda yer alan teknik ve daha dogru terimle,
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“‘guvenli elektronik imza”, elektronik isleme kagit Uzerindeki islemle ayni
degerin verilmesinin kogulunu sagliyor. Bu kosulu saglarken, bir yanda
tahrifat yapilip yapilmadigini ortaya gikariyor, 6te yanda da islem sahibinin

kimliginin tespitine imkan veriyor.

Elektronik imza uygulamalari, 1990’ yillarin sonlarindan itibaren tim
diinyada hayata gecirilmeye baslanmistir. Ulkemizde ise Elektronik imza
Kanunu 2004 yilinda yayimlanmigtir. S6z konusu Kanun, Avrupa Birligi
(AB)ne uyum surecinde 99/93/EC sayili AB Direktifine uygun olarak

hazirlanmistir.

4.2. Elektronik imza Kullanimi

Elektronik imza kullanabilmek igin temelde iki pargaya ihtiya¢ vardir:

TK (Turk Telekomunikasyon) denetiminde bir ESHS’den (Elektronik Sertifika
Hizmet Saglayicisi) temin edilmis olan bir nitelikli elektronik sertifika: Blyuk
bir olasilikla ESHS, sertifikada yer alan imza dogrulama verisine karsilik
gelen imza olusturma verisini gavenli bir bigimde tasiyan ve imza olusturma
islemini Uzerinde gerceklestirebilen bir akilh kart (veya akilli gubugu) da

nitelikli elektronik sertifikayla birlikte saglayacaktir

Elektronik imza islemine imkan veren bir yazihm uygulamasi: Ornegin
internet Gzerinde bir islem yapildiginda islemi tamamlamak igin bir imzala
fonksiyonunu da yurutmek gerekecektir. Bu fonksiyon calistirildiginda imza
islemi igin akilli kartin PIN kodu sorulacak, eger dogru girildiyse islem
tamamlanacaktir. Kisaca bu islemi bir sifre girisine benzetebiliriz. Yazilim,
islem bilgisini uygun bir formata donustirmekte, PIN kodunu kullanicidan
alarak, bunlari imzalanmak U(zere karta gondermektedir. islem sonucu
olusturulan  elektronik imzali veri islem bilgisi olarak sisteme
kaydedilmektedir. Kartla iletisime gecgebilmek icin bir kart okuyucuya da

ihtiyag vardir, bunu da genellikle sertifikayl veren ESHS saglamaktadir
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Elektronik imza kullaniminin sagladigi faydalari asagidaki gibi siralayabiliriz:

4.3.

Kimlik dogrulama ve kullanicilarin kimliginden emin olmak
Kullanici haklari ve yetkilerini tanimlamayi kolaylastirmak
Kullanicinin inkéar edilmesi olasiligini ortadan kaldirir, iletisimde ve
aligveriste gtiven unsurunu artirmak
Evrakin yapisal ve gorsel olarak duzenliligini ve kalite standartlarinda
uygulanabilirligi getirmesi
Evraka dayali tahakkuk ve tahsilat islemlerinde hizli ve guvenilir bir
yapl
Bilginin ¢cok yonlu ve asamali olarak guncellenmesi, kontrol edilmesi
ve dogrulanarak yodnetimde bir karar destek Unitesi olarak glvenle
kullaniimasi
Gizliligi ve butunligu saglayarak, verilerin istenmeyen degisikliklere
kargi korunmasi, veri kaynaginin daha rahat kontrol edilebilir hale
getirilmesi. Bu sekilde

o lletilen dokiimanlarin tarihi ve zamani dogrulanarak ta dokiiman

arsivi olusturulmasi kolaylastirmaktadir.
o E-devlete gecis ve bilgisayar okur-yazarliginin tesvik edilmesi

acisindan faydalidir.

Elektronik imzaya Gegis Siireci

Guvenli ve birlikte galismaya uygun e-imza sureci igin gerek ulusal dizeyde;

gerek kurumlar dizeyinde atilmasi gereken adimlar ve uyulmasi gereken

kurallar vardir.

Ulusal dizeyde atilmasi gereken en oncelikli adim guvenli, ekonomik ve

sorunsuz galisan ulusal e-imza sistemi icin gerekli yasal ve teknik alt yapiyi

olusturmaktir. Ulkemizde bu adimda én gériilen yasal diizenlemelere (5070

saylll e-imza yasasi ve ikincil dizenlemeler) gidilmis ve teknik altyapinin
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olusturulmasi icin de basta TUBITAK biinyesinde kurulan KSM (Kamu
Sertifikasyon Merkezi) yapilanmasi ile gerekli adimlar atilmistir. Ulusal
dizeyde atilmasi gereken diger bir adim ise, guvenli elektronik imza
olusturma ve dogrulama yazilim ve donanimlari igin etkin bir denetim
sisteminin  kurulmasidir. Ozellikle givenli elektronik imza yazilimlarini
denetleyen ve onay veren bir mekanizmanin olmasi, imzaya olan guveni

arttiracak ve yayginlagsmasini saglayacaktir.

Kurumsal duzeyde yapilmasi gerekenleri ise soyle 6zetleyebiliriz:

Bilgisayar altyapisini olusturan gerekli yazilim ve donanim mevcut olmalidir.

e Elektronik imza, acgik/kapali aglar Uzerinde veya cevrimdigi olarak
¢alisan yazilim ve donanimlar kullanilarak olusturulur. Elektronik
imzadan bahsedebilmek icin dncelikle kagit Uzerinde yapilan iglemler
ve ig sureclerinin yazihmlar aracihgiyla bilgisayar ortamina aktariimig
olmasi gerekmektedir.

e Kurum, elektronik imza olusturma ve dogrulama uygulamalarinin
gerceklestirimesinde stratejiler belirlemeli ve yazilimlar bu stratejilere
uygun gerceklestiriimelidir.

e Bilgisayar ortamina aktariimis islemler Uzerinde elektronik imza
olusturma safhasinda, uluslararasi standartlara uygun guvenli
elektronik imza olugturma yazilimlari kullaniimalidir.

e Elektronik olarak imzalanmis belgelerin gerektiginde dogrulamasinin
yapllmasina imkan taninmalidir. Dogrulama islemi uluslararasi

standartlara uygun olarak yapilmalidir.

Bunlara ek olarak elektronik imzanin uygulandig! sistemler ile ilgili asagidaki

kosullar da yerine getirilmelidir:
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e Elektronik imzanin olugsturulacagi ve saklanacagi sistemlerin
bulundugu ortamlar kurumun guvenlik politikalarina uygun seviyelerde
ag guvenligi sartlarini saglamali, sisteme erisim haklari da yine bu
politikalara uygun olarak tanimlanmaldir.

e Sistemin iglevlerini duzgun bir bicimde yerine getirmesi ve surekliliginin
saglanmasi igin gerekli dnlemler alinmalidir.

e Sistemde yapilan islemlerin guvenilir kosullarda kayitlari tutulmalidir.

e Elektronik olarak imzalanan belgelerin duzenli araliklarla yedekleri
alinmali, argivieme yapilmalidir. Arsivieme yapilirken, elektronik
imzanin uzun doénemde guvenligini saglamaya yonelik kabul gérmus
standart yontemler uygulanmalidir.

e Kurumlar e-imza sistemlerini kurarken, buydklaga kurumlarin
ihtiyaglarina, teknik altyapilarina ve personel sayilarina bagl olarak
dedisen maliyetleri kargilayacak saglikli bir finansman modeli

gelistirmelidir.

4.4. Tiirkiye’de Elektronik imza

5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 23.01.2004 tarihli ve 25355 sayili Resmi
Gazete’'de yayimlanmis ve 23.07.2004 tarihinde yururlige girmigstir [9]. S6z
konusu Kanunun 20 nci maddesi uyarinca Telekomunikasyon Kurumunun,
ilgili tim taraflarla yaptigi ¢alismalar neticesinde hazirlanan “Elektronik imza
Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®énetmelik”
(Yénetmelik) ile “Elektronik imza ile ilgili Stireglere ve Teknik Kriterlere iligkin
Teblig”, 6 Ocak 2005 tarihli ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak

yarurlige girmistir.

5070 sayili Elektronik imza Kanununda iki tiir elektronik imza tanimlidir.
Birincisi, genel anlamdaki elektronik imzadir ve sadece imza sahibine aittir.
imza sahibini tanimlayabilen, imza sahibinin yetkisi ve kontroliiyle

olusturulmus, diger elektronik verilere herhangi bir degisikligi tespit edecek
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sekilde baglanmigtir. Bu tanim temel olarak PKI (Agik Anahtar Altyapisi)
tabanl elektronik imzalara isaret eder. Ikincisi ise “glivenli elektronik imza”dir
ve nitelikli sertifikaya dayanan ve guvenli elektronik imza olusturma araclari
ile olusturulan gelismis elektronik imzalardir ve islak imza ile ayni hukuki

sonucu dogurur .

2005 yili icinde Uc¢ adet olan ESHS (Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicisi)
sayisi, 2006 yili icinde dorde yukselmigtir. 2005 yili icinde toplam 1402 adet
nitelikli elektronik sertifika Uretilmis olup, 2006 yilinin ilk 3 ayi igindeki miktar
ise 2005 yilindaki toplam satis miktarini gegmis durumdadir.

Mevcut durumda 21 adet kamu kurumu nitelikli sertifika temin etmis
durumdadir. Telekomunikasyon Kurumu, Maliye Bakanhgr Mali Sugclar
Arastirma Kurulu, Bankacilik Dizenleme ve Denetleme Kurumu, Devlet
Demiryollari, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg, Turkiye is Kurumu, Gazi
Universitesi Rektorligu, Tirkiye Istatistik Kurumu, Bakirkdy Kaymakamhigi
iice Milli Egitim Mudirligi ve Dis Ticaret Mistesarligi bu kurumlardan
bazilaridir. Dogalgaz projelerinin, dogalgaz sirketlerine elektronik ortamda
tesliminin e-imzali olarak yapilmasi yonunde bir pilot proje, 2005 yili
icerisinde Bursa’'da baslatilmis ve goérulen basari Uzerine s6z konusu e-imza
uygulamasi 2006 yili icinde Balikesir, Bandirma, Corum, Kayseri ve
Samsun'da da kullaniilmaya baslanmistir. Diger bir uygulama, e-imza ile
entegre olarak gelistirilen ve piyasaya sunulan kurumsal kaynak planlama

(ERP) uygulamasidir.

Tarkiye'de e-imzanin yayginlasmasinin 6ninde en oOnemli engel olarak
pahall sertifika fiyatlari gérilmektedir. Ozel ESHS'ler tarafindan sunulan
sertifikalarin bir yillik fiyatt 100-150 YTL arasindadir. Kurulum Ucreti, akill
kart ve kart okuyucu gibi ek kalemlerle birlikte 200 YTL’nin (zerine
cikmaktadir. Kamuya sunulan nitelikli sertifikalarin fiyati ise G¢ yil igin

yaklasik 100 YTL olarak belirlenmistir.
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2006-2010 Bilgi Toplumu Stratejisi Eylem Plani’nda yer alan 83 no.lu eylem
“e-imza Kullaniminin Artirlimasi” olarak belirlenmis ve agiklama kisminda su
ifadeye yer verilmistir; “e-imza kullaniminin kamu kurumlarinda otomasyonu
destekleyecek sekilde yayginlastirimasi amaciyla sadece kisilerce dedgil
yazilhimlar tarafindan da imza atilmasina yonelik ¢alismalar yapilacaktir’ [9].
AB Ulkelerinde de, nitelikli sertifikalarin otomatik imzalama yapan sistemler
icin tdzel bir kisilik adina mi yoksa bir sunucu tarafindan mi imza
olusturulabilecegdi belirsiz bir durumdadir. Ulkemizde 5070 sayili Kanuna gére
de sadece gergek kisiler guvenli elektronik imza sahibi olabilecekleri igin, s6z
konusu eylem ile ilgili olarak, sorumlu kurulug olarak belirlenen Adalet
Bakanligi tarafindan kanun degisikligi yapilmasi ya da bagka duzenlemeler

yapilmasi gindeme gelebilecektir.

Tarksat A.S. tarafindan ydratilmekte olan ve 2007 yili iginde baglatiimasi
ongorulen “E-devlet Kapisi” projesi kapsaminda bazi hizmetlerin e-imzali
olarak sunulmasi gundemdedir. S6z konusu uygulamalarin e-imzanin

yayginlasmasina buyuk katkilar saglayacagi degerlendiriimektedir.

4.5. Elektronik imzaya Gegis Siirecinde Yasanan Temel Sorunlar

Kurumlar e-imza alt yapilarini olusturup kullanmaya gectiklerinde, kimi
potansiyel sorunlarla karsilasabilirler. Bunlar, temel olarak G¢ bagslk altinda

toplanabilir:

1. Kurumlar Arasi Uyum Problemi: Elektronik imzanin veri formatinin,
genel kabul gbérmus bir standartta olmamasi, bir baska kurumun
sistemi icinde anlagilamamasi ve imzanin dogrulanamamasi sorununu
yaratacaktir. Bu konuda Telekomlnikasyon Kurumu'nun 1 Haziran
2006 tarihli Kurul Karar’'nda tavsiye edilen, ETSI'nin (European
Telecommunications Standards Institute) yayinladigi TS 101 733 veya

TS 101 903 dokimanlarinda yer alan imza formatlari bulunmaktadir.
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2. Elektronik imza Yazilimlarinin Glvenirliginin Saglanmasi: Elektronik
imzanin guvenligi, kullandigi acgik anahtarli altyap! teknolojilerine
dayanmaktadir. Ancak, elektronik olarak imzalanan dokimanin formati
ve elektronik imzayi olugturan yazilimlar da bu teknolojiden bagimsiz
olarak imzanin guvenilirligi agisindan 6nemlidir. Dokimanlarin iginde
barindirdig1 macro, script gibi program parcaciklari elektronik imzanin
guvenilirligini  tehlikeye dustrmektedir. Bu tur program parcaciklari
yaygin virus tagtyicilar olduklari gibi, dokimanin farkh ortamlarda
(isletim sistemi, dokumani goéruntileyen program, vs.), farkl
bicimlerde ekrandan kullaniciya gosteriimesine neden olabilir. Bu
durumda, imza dogrulanabildigi halde, imzalayan Kkisi ile imzayi
dogrulayan kisinin ekrandan goérdigu metin veya anlamli bilgiler
farklihk gosterebilir.

3. Kurumlar Arasi Yazismalarin Elektronik Imzaya Gegirilmesi
Calismalari: Altyapisi olmadigi halde, genellikle kurum igi veya disi
yazigmalarini k&gt olmadan, elektronik imza ile elektronik ortamdan
yapmak isteyen kurumlar mevcuttur. Tim kamu kurumlarinin 6zellikle
de diger kurumlarla olan yazismalarini, elektronik ortamdan
yapabilecekleri bir altyapinin saglanabilmesi zorunlulugu ortaya
cikmaktadir. Ozelikle resmi yazismalarda, Ust yazi igin veri tipi
standartinin olusturulmasi, Ust yazi eklerinin imzalanmasi, paraf
atilmasi gereken  yerlerde  elektronik  imzanin  kullanilip
kullaniimayacagi, muhur kullaniminin taniminin yapilmasi gibi sorunlar

bu ¢alismalarda yer alacaktir.
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5. DOKUMAN YONETIM SISTEMi UYGULAYAN ORNEK BIiR
KURUMUN iNCELENMESI

Gunumuzde teknolojik uygulamalarin daha etkin ve gesitli olmasiyla beraber
kamu ve Ozel sektdrde bu alanlara yonelim hizla artmaktadir. 15.1.2004
tarihinde kabul edilen ve 23.1.2005 tarihinde Resmi Gazete'de yayinlanarak
yururlige giren 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, gerekli teknolojilerin
kullaniimasiyla, standartlara uygun olarak atilacak olan elektronik imzalarin
Islak imza ile ayni hukuki sorumlulugu doguracagini mijdelemistir. iste bu
sayede kagitsiz ofis artik bir hayal olmaktan ¢ikmistir. Bu kanun kapsaminda
uygulama yapan kamu kurumlarindan biri de T.C. Saglik Bakanhgrdir. Bu
proje T.C. Saglik Bakanhgrna bagl idari ve Mali isler Dairesi Bagkanligi
blnyesinde bir birim tarafindan yuratilmektedir. 22.03.2010 tarihinden
itibaren HUKUK MUSAVIRLIGI birimi de DYS sistemine dahil edilmistir

Dokuman Yonetim Sistemi, kagitsiz ofis bakis agisi altinda, Saglik Bakanhgi
Merkez Teskilati dahilinde olusturulan ve farkh kullanicilar tarafindan
kullanilan degisik tlir ve kategorideki tum dokumanlarin hayat doénguleri
boyunca sistematik olarak elektronik ortamda saklanmasi ve yonetilmesidir.
Dokumanlarin sisteme eklenmesi, versiyon/sirum iglemleri, dokimanlarin
havalesi, havale edilen dokimanlarin takibi, kagit ortamdaki evraklarin
taratilmasi, dokumanlarin haklar c¢ercevesinde aranmasi gibi kurumun

dokdmanlariyla ilgili tim iglevler bu modul vasitasi ile gergeklestirilir

5.1. DYS Modiiliiniin Temel Ozellikleri

Kullanicilar yetkileri gergevesinde klasorleri ve dokimanlari
goruntuleyebilmekte ve degistirebilmektedirler. Boylelikle her kullanici bilmesi
gereken prensibine gore sadece hakki olan dokimanlara esilebilmektedir.
Dokuman tipleri bazinda profil tanimlama fonksiyonalitesi mevcuttur. Bu
fonksiyonalite ile her dokiman igin ortak olan 6zlUk bilgilerinin (meta data)
yani sira istenilen bir dokiman tipi igin ekstra bilgiler tanimlanmasi

mumkundur. Bu durumda bu dokiman tipine ait bir dokiman eklenirken
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kullanici bu ektra alanlara da bilgi girebilmektedir. Kisaca sistemde tutulacak
dokumanlar icin girilmesi gereken alanlar  dinamik  olarak
tanimlanabilmektedir. Bu profil dederlerine gbére arama yapmak ta
mumkundur. Kagit ortamindaki evraklarin taratilarak icerik seklinde sisteme
dahil edilmesi mumkunddr. Bunun icin kullanicinin bilgisayarlarina bagl
TWAIN destekli bir tarayicinin olmasi yeterlidir. DYS bulnyesindeki
dokUmanlar icin surim (versiyon) kontrol mekanizmasi vardir. Boylelikle bir
dokimanin son halini alana kadar gectigi asamalar sistemde tutulabilecek,
yapilabilecek bir hata sonrasi geri donlis daha kolay olacaktir. DYS ile
dokimanlara ek eklemek mimkuinddr. DYS ile dokimanlardan birbirleri ile
iliskilendirilebilmekte, bir dokimanin ilgi verdigi dokumanlar sistemde
tanimlanabilmektedir. DYS Uzerinde dokumanlarin olusturulma, okunma,
degistiriime, silinme islemlerinin hangi kullanici tarafindan ne zaman

yapildigina dair detayli kayit tutulmaktadir.

DYS sisteminde girilen her alana (6zluk bilgisi veya profil bilgisi) gore
kapsamli sorgulama secgenekleri vardir. Yapilan sorgulamalar kayit
edilebilmekte ve kullanicilarin kullanimina yetki dahilinde verilebilmekte, VE
ve VEYA mantik operatorleri kullanilarak karmasik sorgu kriterleri
olugturulabilmektedir. Detayli sorgulama sonrasi sistemin listeledigi
dokUmanlarin istenilen alanlara gore raporlanmasi mumkundur. Sistemde
dokUmanlar Uzerinde tam metin aramasi (full text search) yapma imkani
vardir. Boylece bir kullanici dokimanin 6zluk bilgilerinden herhangi birini
hatirlamasa bile dokimanin igerisinde gecen bir kelimeyi hatirliyor ise bu
kelimeye gore arama yapabilmektedir. DYS’de dokiman bilgilerini hizli bir
sekilde tanimlayabilmek igin sablon yaratma ve kullanma imkani vardir.
Bdylelikle kurumda benzer dokimanlari olusturmak igin zaman kazanilir.
DYS ile kullanicilar, listelerde gorulen dokiman alanlarini kendi kolay
kullanimlarina gore uyarlayabilmektedirler. DYS ile bir kullanici dokimanlari
baska kullanicilara/kullanici gruplarina havale edebilecektir. (Koordine, bilgi,
geregi yada benzeri amaglar ile havale mumkiandidr.) DYS kullanicilara,

kendilerine gelen evraklar oldugu durumda uyari vermektedir. (Kullanicilar e-
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posta yolu ile de bilgilendiriimektedir.) Bir dokimani havale eden kullanici
dokdmanin gonderildigi kullanicilar i¢in okunma ve islem yapilma durumlarini
ve yapilan islemleri izleyebilmektedir. DYS kullaniciya gelen dokumanlari,
okunanlari, okunmayanlari, iglem yapilanlari ve yapilmayanlari ayirt edilecek
sekilde goOstermektedir. Sistemde dagitim planlari tanimalabilmektedir. Bu
sayede her havale sirasinda dokimanin gonderilece@i kullanicilari/kullanici
gruplarini teker teker se¢cmek yerine bu kullanicilari/kullanici gruplarini igeren
tanimh bir dagitim plani tanimlanir ve havale sirasinda bu dagitim plani

kullanilararak havale etme suresi kisaltilir.

5.2. DYS evrak iglemleri modulunun incelenmesi

5.2.1. Evrak Ekleme

Harici Gelen Evrak Ekleme

Kullanici Sekil 2’de gdsterildigi gibi SB Evrak Yonetim Sisteminin yanindaki
“+” isaretine tiklar ve altta listelenen klasdrlerden kendi biriminin klasorinun
Uzerinde sag tiklayarak [Harici Gelen Evrak Ekle] digmesine basilir.

Kullanicinin  kargisina $Sekil 3’'de gosterilen Harici gelen evrak ekrani

kN

¢ikar.Kullanici en az yaninda isaretli zorunlu alanlar1 doldurduktan sonra

= [Kaydet] digmesine basarak evraki kaydeder.
Harici Giden Evrak Ekleme

Kullanici Sekil 2’de gdsterildigi gibi SB Evrak Yonetim Sisteminin yanindaki
“+” isaretine tiklar ve altta listelenen klasdrlerden kendi biriminin klasorinun
Uzerinde sag tiklayarak [Harici Giden Evrak Ekle] digmesine basilir.

Kullanicinin  karsisina Sekil 5te gosterilen Harici giden evrak ekrani

kN

¢ikar.Kullanici en az yaninda isaretli zorunlu alanlar1 doldurduktan sonra

= [Kaydet] digmesine basarak evraki kaydeder.
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Dahili Gelen/Giden Evrak Ekleme

Kullanici Sekil 2'de gosterildigi gibi SB Evrak Yonetim Sisteminin yanindaki
“+” isaretine tiklar ve altta listelenen klasdrlerden kendi biriminin klasorinun
Uzerinde sag tiklayarak [Dahili Evrak Ekle] digmesine basilir.

Kullanicinin kargisina Sekil 5’te gosterilen Dahili (Gelen/Giden) evrak ekrani

¢ikar.Kullanici en az yaninda “*” isaretli zorunlu alanlari doldurduktan sonra

= [Kaydet] digmesine basarak evraki kaydeder.

/= SB Evrak Ytnetim Sistemni - Caatay ISIKSUNGUR - Windows Internet Explorer

o Pl = @ E 8 F A«
®W 4 sayfaijfi D [ 3 kayit ®W a9 sayfar/i D [

= 4P S8 Evrak Yonetim Sistemi ISMAIL DEDE  S6se48
& elektronikimza

Al fgerk Kopyals
w1 [l Havale Sab| Lykassr Bde

& [ mesasLarim

Sekil 2. Evrak Listeleme Ekrani

Evraka Numara ve Tarih Alma

Harici Gelen Evrakin Numara Almasi

Kullanici evraki kaydettikten sonra Sekil 4’te gosterildigi gibi evrak
Tarihi/Saati/No alaninin uygulama tarafindan otomatik olarak dolduruldugu

goralar.

Harici Giden Evrakin Numara Almasi
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Kullanici harici giden evrakina numara almak icin 1.2. maddedeki iglemleri

uyguladiktan sonra Sekil 5’te gdsterilen ek sasvetermiat [F] [Evrak Sayisi Ve
Tarihi Al] kutusunu isaretler.Daha sonra E[Kaydet] digmesine basarak

evraki kaydeder.

Kullanici evraki kaydettikten sonra Sekil 4'te gosterildigi gibi evrak
Tarihi/Saati/No alaninin uygulama tarafindan otomatik olarak dolduruldugu
goralar.

Dahili Evrakin Numara Almasi

Kullanici dahili evrakina numara almak icin 1.3. maddedeki islemleri

uyguladiktan sonra Sekil 6'te gosterilen FreksansieTamnial (Fi[Fyrak Sayisi Ve
Tarihi Al] kutusunu isaretler.Daha sonra E[Kaydet] digmesine basarak

evraki kaydeder.

Kullanici evraki kaydettikten sonra Sekil 4'te gosterildigi gibi evrak
Tarihi/Saati/No alaninin uygulama tarafindan otomatik olarak dolduruldugu

goralar.

D IVRAK  Webpage Disleg

= iF SRS Y- RS EEN) BEN) U eSS b S SRR L
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Cwreh TamerSesnine e e LJ| L s L
e — [rye-—
[ T — - W] Segee -
P E— S -
8l seoms -

0 tane ekl © e Sg vende

Sekil 3. Harici Gelen Evrak Ekrani
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Evrak Tarihi/SaatilNo 27.05.2008 | 2474

Sekil 4. Evrak Numara ve Tarihi Alani
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Sekil 5. Harici Giden Evrak Ekrani

5.2.2. Havale islemleri

Evraki Havale Etme:

Kullanicinin kaydedip numara aldigi evrakini havale etmesi islemidir.Kullanici
bu islem icin Sekil 3-5-6’te gdsterilen evrak ekrani Gzerinde bulunan [Havale]
SHaae| diigmesine basar.

Kullanicinin karsisina Sekil 7°da gosterilen Havale Bilgileri ekrani ¢ikar.
Ekranda bulunan dugmelerden kullanici evrakini evrak subelerine havale

etmek isterse® diigmesine basar,
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Kullanici evrakini merkez teskilat birimlerine havale etmek isterse @

digmesine basar.

Kullanici evrakini merkez tegkilat biriminde bulunan kullanicilara havale

etmek isterse 2! diigmesine basar.

Kullanici evrakini kendi olusturdugu havale sablonlarina gére havale etmek

isterse digmesine basar.

Kullanici evraki havale edecegi yerin segimini Sekil 8'de gdsterilen ekranda

goéruldugu gibi segecedi birimin Uzerine tikladiktan sonra t5'_diJ§;mesine
basarak tamamlar. Daha sonra Sekil 7'da gosterilen havale bilgileri ekrani

tizerinde bulunan diigmesine basarak havale islemini gergeklestirir.

oo seersa o of Y R R R

- e O] 30 v 74 0RO s
| tveak Kategorisi o Tvran Tarme Sass s e N & L B ot Yttt
[) Dati Caten/Guten O B
[ Cont Geien'Geten tve [l | Ounp | Gty Vor " | sepnz
e = : C—
Ewah Satits 8 J

] Oohd Gaten/Guaten ¢
O = vk A

[vrak Tigs
Can) B

[] Mano Caten tveun
[ mano Gaten Derne
[] mano Ceien Evrae
[ mano Gales Dernn
[ maro Gaten Bvras

[ mano Galen tvran
facd o

oy Se {
fomsommtamn |y | Derenl b
it Voeders d7

Oonp oy Kabde dran

[] mano Galen tvrmn

[ maro Gosen tvrma

[ Mano Getien Bvrni

[ mano Gatien Evrma

Jadson naroet | [Jameon kutan

O tene eki, 0 tene Bgin varde

Sekil 6. (Gelen/Giden) Dahili Evrak Ekrani



2 Havale Bilgileri .- Webpage Dialog

Sekil 7. Havale Bilgileri Ekrani

D Segim Saytess  Webpage Dislog

K G Sayla i /2

B2 ACSA? Yan lglen Ve Dvrak Sube MOd

Bl Baian Ozel Kalem Ozel Kalem Buro Evrak

|&

B Big Cdnme Berey Dvrak Serv

B Bip Ipem Dacre Bagi furmi Borem

B O Degiier D Ba e Evrak

Bl Dtrar Sermaye Saymankic Muturiudy Eves b

B Geral Bvras Mdorioly

B Genel Evrak Mudoriulu Gelen Evrak Serv

Bl Goral Bvrak MdiriUlo Gaden Bvrak Servis

B Gerel Evrak Muduriuly soamic Buro

B ralits ligicler Ksordnatoriudy Burwn Evrain

B nénedha Meicebs Bervn Bvrk Servis Benvm v Servi

-msﬁmmﬂ-—z«unwmmuﬂmﬂw
Sute

B o Mg Evrak Serve
B Nag Ve Ccaachi Gattid. Bren Dvrak ModoAude
[ IMI0 Bek. Are Depo ve Tom Mid. Evrak

Sekil 8. Se¢im Sayfasi
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5.2.3.Gelen Evraklar

Gelen Evraklarin Okunmasi:

Kullaniciya havale ile gdnderilen evraklarin okumasi islemidir.Bu igslem igin
kullanici Sekil 9’de gosterilen Gelen Evraklarin Gzerine tiklar.Ekranin sag

tarafinda kullaniciya génderilmis evraklar listelenir.

Evraklardan ,koyu siyah renkte olanlar okunmamis evraklar,acik siyah
renkte olan evraklar okunmus evraklar,yesil renkte olan evraklar islemi
tamamlanan evraklar,Kirmizi renkte olan evraklar ise islem suresi 15 gunu

gecgen evraklardir.

Kullanici gelen evrakini okumak igin Sekil 9'de gdsterilen listeden ilgili
evrakin Uzerinde sag tiklar ve [Goruintlile] digmesine basar. Kullanicinin
kargisina Sekil 10’da gosterilen “Gonderilen Evrak Ekrani” gikar.Kullanici
s Gorntiie]  [Goriintiile] digmesine basarak evrakin basglik bilgilerini
gorintiler, &3 [indir] dugmesine basarak evrakin icerigini goriintiler, s
[Tasi] digmesine basarak evraki baska bir klasére tagir, Be=ik=e| [Geri lade
Et] digmesine basarak evrakini iade eder, "= [Havale Et] digmesine
basarak evraki 2.1. maddesinde anlatildidi gibi havale eder.

Kullanici Evrakini okuduktan sonra Sekil 9'de gosterilen ekran Uzerinde
bulunan  El ok omrakisareue [Okundu Olarak isaretle] digmesine
basar.Kullanici evrakla ilgili islemlerini tamamladiktan sonra 5| istem Tamamiana

[islem Tamamlandi] diigmesine basar.

Kullanici evrakini okundu olarak isaretle digmesine basarak okuduktan
sonra evraki Sekil 9'de gosterilen gelen evraklarin altinda bulunan
“‘Okunanlarin” altinda listelenir. Ayni sekilde evrakini islem tamamlandi
digmesine basarak evrakin islemini tamamlarsa evrak “islem

tamamlananlarin” altinda
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listelenir.

/= SB Evrak Yénetim Sistemi - ISIKSUNGUR - Windows Internet Explorer

Biiro Yénetimi  Dokiiman Profil Yénetimi | 0.0 08 L
%@

Gelen Evraklar

< Gelen Evraklar
=4 58 Evrak Yonetim Sistemi
B eleironilomes
@ by Saghik Bakanli
- b testl

] Harics Gelen Evrakdar

[0 Harici Giden Evraidar
[0 Dshiti Gelen Evraldar
-~

& iglem yapilaniar
@ ) Havale Sablonlan
" SABLONLAR
B vekalet Iglemieri
[ xultame Kilavuz Indir
B) raporiar

Harid Gelen Evak Personel Harid Birim Harid Gelen
Evrak Arama

Arama Gelen Ewak Takibi Evrak Takibi

Sekil 9. Gelen Evraklari Listeleme
Ekrani

[T ————

Loden | vraklar Bstes)

Sekil 10. Gonderilen Evrak Ekrani
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5.2.4.Havale ile Gonderilen Evrakin Takibi

Kullanicinin kaydettigi evrakin havalesini takip etmesi islemidir. Bu islem igin
kullanici Sekil 11’da gdsterilen evrak ekraninda bulunan [Havale Bilgileri]
Tabina basar.Kullanicinin kargisina Sekil 11‘de gosterilen Havale Bilgileri

ekrani gelir.

Kullanici ekranda evraki havale eden kullanici
nin,kullanicigrubunu,Merk.Tes.Birimini,adini ve Gdnderme zamanini gorur.

Ekranda bulunan 2 [Gorintile]digmesine basildiginda kullanicinin
karsisina Sekil 12'de gosterilen havale bilgileri ekrani gelir.Kullanici Sekil
12'de gosterilen ekrandan evrakin hangi direktifle ,hangi

kisi(ler)e/makam(lar)a havale edildigini gorur.

Kullanici  Sekil 11’da goérilen £ [Okunma Bilgileri] dugmesine
basar.Kullanicinin karsisina Sekil 13'de gdsterilen Evrak Okunma Bilgileri
Ekrani c¢ikar.Kullanici ekranda evrakini havale ile gonderdigi kullanicilarin

okunma ve iglem tamamlama bilgilerini gorur.

Kullanici Sekil 11°da gériilen El diigmesine basarak evrakini génderdigi tim
kisilerden toplu halde geri gekebilir. Eger bir veya birden fazla kullanicidan
geri cekmek isterse Sekil 13 de yer alan Bl diigmesini kullanarak teker teker
geri gekme iglemi yapabilir.

Kullanici ekranda bulunan E! [Yapilan islem] diigmesine basarak havale ile

gonderilen evrakin Gzerine yapilan islem agiklamasini gorur.



Sekil 11. Gonderilen Evrak Ekrani

A Havale Bilgileri -- Webpage Dialog
Kisi(ler) /Makam(lar)

Basin Mugavirligi Evrak Senvisi

Sekil 12. Havale Bilgileri Ekrani
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2 Evrak Okunma Bilgileri -- Webpage Dialog

. . [ N
‘Kﬂaﬂc\ﬁnﬂm ‘HerlLTP_-,;k.I&'rimi ‘%“’emm"‘m g:‘;':“ ?::;M Ok"ﬂ‘"‘ ‘i;lem Bilgisi g:: L‘gﬂ“‘“
Basin Miigaviriigi ‘ =
sin Migavirligi EOR .
Evrak Servisi ‘ BASIN MUSAVIRLIGI ‘ Recep KINALI Okunmadi - ‘ - Iglem Yapiimadi. | =) ‘

Sekil 13. Havale Bilgileri Ekrani

5.2.5. Bilgi Edinme
http://eposta.saglik.gov.tr url adresinden bilgi edinme linkine tiklanarak

Web Uygulamalar:

Linkler J

asagidaki ekran doldurulup onay iste tiklaniyor
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BiLGi EDINME TALEBI

TC Kimlik Numarasi: * TC Kimlik No Sorgula Basvuru Takibi
E-Posta Adresi: %

Onay iste

Yukanda bulman TCK No ve E Posta alanlarm: doldurup Onay Istedikden sonra; E Posta adresinize onay baglatisi gelecekdir. Bu baglantys

tikladikdan sonra talep islemleminize devam edeceksiniz.

Saym Tlgililer ;

4982 Sayih Bilgi Edinme Halda Kammu Uvarmca Bakanhgwmz Bilgi Edinme Birimine miiracaat ederek bilgi ve belge talebinde bulunan ve bu
taleplerini elektronik posta yoluyla cevap almak isteyen basvurn sahiplerinin mynet adreslerine gonderilen bilgi ve belgelerin detilemedigi tespit
edilmis olup basvurulanna elektronik cevap verilmesini talep eden basvurn sahiplerinin saghich bilgi alabilmeleri agismdan mynet harici e-posta
adresi bildirmeleri énemle rica olunur.

Avyrica bakanhgmmz personeli olup Bilgi Edinme kanunu uvarnca bilgi ve belge talebinde bulmanlarm basvuru formuna kurum sicil no'sum
eklemeleri gerekmektedir.

4982 Savih Bilgi Edinme Kanunu uyvarinca yapilacak miiracaatlan degerlendirmek iizere Saghk Bakanh biinvesinde asagida belirtilen adreste
Bilgi Edinme Burosu kurulmustur.

4982 Savih Bilgi Edinme Kanunu

Bilgi Edinme Haklks Kanununun Uvgulanmasma [liskin Esas ve Usuller Haklonda Yonetmelik

Bilgi ve Belgeve Erisim Ucreti Haklanda Alman Onay ve Ekderi

Malive Bakanh Bilsi ve Belgeve Erisim Ucreti Genel Tebligi(Sra No: 1)

bilgiedinme@saglik.gov.tir adresinden kisinin e-postasina gonderilen Bilgi

Edinme linkine tiklayip forma ulasiliyor. Gerekli yerleri doldurup génderilen

form, SABIM birimindeki ilgili personelin DYS sistemindeki klasériinde

“

Gelen Basvurular” kisminda gézikuyor.
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e el L i N ,Eﬁ‘ a o g \ﬂ L:#

K J sayfa1/2 [ [0

[ ] Basvuru Sahibinin Adi-Soyadi a TC Kimlik No
=4 SB - Bilgi Edinme Birimi Adem
B-% adnan
erding
= HAMIYET
_‘I e D ishak
-1 Basin Masavirlidi R
-1 Bagka Kuruma Sevk Edilenler Murat Caner
24 Bilgi Islem Dai.Bask MUSTAFA .
4 Birimimizce Cevaplanan mustafa

24 2. Ayni Baswuru

-1 Deneme
- Dug lligkiler Daire Bagk. -
-2 FORM DOLDUR . NADIR
2 Halkla Iliskile Koor. arhan
24 Hukuk Masavirigi El osman
.31 dari Mali Igler Daire Bagkanhgi Oytun
- flag Eczacilik Genel Mudirlago
4 Ingaat Yatinm Onanm Daire Bask.
I Kanser Savas Daire Bask. e
-1 Performans Yonetimi ve Kalite Gelistirme Dail
- Personel Genel Mud.
24 Proje Yonetim Destek Birimi
L1 Reddedilenler
-1 SABIM 184
-1 Sadhk EFitim Genel Mid.
4 Sitma Sawasl Daire Bask.
L1 Strateji Gelistirme Daire Bsk.
-2 Taslaklar
-1 Tedavi Hizmetleri Genel Miid.
- Teftis Kurulu Baskanhdi
21 Temel Saghk Hiz. Genel Mid.
I TESEKKUR
-1 Tirkiye Sadlk Kurumu
- Verem Savas Daire Bagk.

24 yazl cevap verilenler

) ?2 urum Ici Yazismalar

{3 Cevaplananiar
0. [ MESAILARIM

SABIM personeli basvuruyu inceleyip ilgili Birime havale ediyor. ilgili Birimin
verdigi cevap bagvuran kisinin e-postasina gonderiliyor ayni zamanda Bilgi

edinme modultinde de gbzukuyor.

5.3. Tiurkiye'de Kagitsiz Ofis Uygulamana Gegen Diger Firmalar

Dokiman yonetim sistemine gegiste pek ¢ok firma ¢6zim Uretmektedir.
KETS, GGSoft, das, matris bilisim, domino, team work gibi pek ¢ok firma

firmalarin ihtiyaglarina cevap verecek ¢ézumler sunmaktadirlar.

KETS firmasi kagitsiz ofis projesi blinyesinde bankacilik sektérinde calistigi
firmalar arasinda Finansbank yer almaktadir. Finansbank'ta musteri
talimatlar1 faks yolu ile de kabul ediliyor, musterilerden subelere fakslanan

dokdmanlar, sube galiganlari tarafindan isleniyordu. Bu ¢alisma tarzi icin her
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subede en az bir eleman bulundurulmasi gerekiyordu. Genel Mudurluk'ten bu
talimatlari izlemek olanaksiz ve bir aksaklik durumunda ¢6zUm Uretmek ¢ok
zor olabiliyordu.  Finansbank bu proje ile, tim subelerini musterileri ile
birlikte birer kontak noktasi olarak pozisyonlayarak, musteri iglemlerinin bir
sistem dahilinde, duzenli bir sekilde operasyon merkezine iletilmesini ve bu
dokumanlar Gzerindeki islemlerin operasyon merkezi tarafindan hizla
gergeklestiriimesini amagliyor. Bu sistemle, daha az sayida personelle, daha

kisa sUrede, daha fazla islem yapmak miumkun olabilmektedir.

KETS, gelistirdigi FOMER veya benzeri dokiman yoOnetim sistemleri ve
bilginin etkin yonetimi uygulamalari ile sirketlerin operasyonel maliyetlerini
dusurmelerine, bunu yaparken is Kkalitelerini korumalarina ve hatta
arttirmalarina olanak sagliyor. Bankacilik Merkezi Operasyon Birimi
Otomasyonu, subelerde gerceklestirilen bankacilik islemlerini
merkezilegtirerek, daha az insan kaynagl ile varolan islem yukdndn
tasinmasini, bdylece ag¢iga c¢ikan insan kaynaginin farkli alanlarda
kullanilabilmesini, iglemlerin kontrolli yapilmasini ve dokiman arsivinin

elektronik ortamda olusmasini sagliyor.

Uygulamanin Kazanglari:

Finansbank, operasyonlarini merkezilestirerek islem surelerinde ¢ok buyuk
bir disus saglamistir. Tim islemlerin uzmanlagsmis kadrolar tarafindan
minimum hata orani ile gergeklestiriimesi, hata olusmasi durumunda hata
kaynagina ulasmanin kolayldi, islemleri raporlama ve izlemenin mumkin
olmasi, dokUimanlarin elektronik ortamda arsivlenmesi ve arsive ulasma

kolayhdi proje ile birlikte gelen diger avantajlardan bazilaridir.

Dokiimanlar IBM Content Manager'da saklanmaktadir. ileride EIP (Enterprise

Information Portal) kullanimina gecilerek, belgelerin subeler tarafindan web

Uzerinden goruntulenebilmesi hedeflenmektedir.
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Firmanin beraber calistigi bir diger firma ise Tupras Izmir Aliaga
Rafinerisi'dir. Oldukg¢a genis ve daginik bir alanda kurulmus olan Tupras
izmir Aliaga rafinerisi igerisinde kagit ortamda bulunan evraklarin dagitim ve
takibi "Haberlesme" departmani tarafindan ve tek bir noktadan yapiimaktadir.
Haberlesme departmani, kagit ortamdaki evraklari takip edebilmek ve uygun
sekilde dagitabilmek icin mimkin olan en iyi yOntemleri kullanmaya

calismasina ragmen, bu konuda buydk sikintilar yasamaktadir.

Haberlesme departmaninin bagslica goérevleri; rafineriye posta, kargo, faks ve
diger yontemler ile gonderilen evraklarin tek bir merkezden alinmasi, kayit
altina alinip arsivlenmesi, daha sonra da ilgili her alici igin bir kopyasinin
cikarihp alicisina ulastirlmasi; rafineriden disariya gonderilecek tim
evraklarin hazirlayan mudurlUklerden gonderim listeleri ile birlikte teslim
alinmasi, kayit altina alinip argivienmesi ve Kkopyalarinin ¢ikarilip
gonderilecegi yerlere posta, kargo, kurye, faks gibi yontemler ile
gonderilmesi; rafineri igerisindeki mudurlUklerin kendi aralarinda yaptiklar
yazismalara ait evraklarin gonderen mudurlikten imza karsiligi teslim alinip
gonderildigi mudurltk yada muaduarliklere ulastiriimasi ve rafineri igerisindeki
mudurltklerin bir evraga ulasmak istemeleri durumunda istenilen evragi
arsivden bulup bir kopyasini ¢ikarilmasi ve ilgili madarlige ulastinimasidir.
Tam bu isleri yapabilmek igin ilk ihtiyag, evraklarin gtvenli ve hizli bir sekilde
mudurlUklere teslim edilmesi ve mudurlukteki evraklarin alinip haberlesme
departmanina getiriimesidir. Aliaga rafinerisi, bu isi basarabilmek igin;
rafineride eleman tasimak icin kullanilan minibuslerden yararlanmakta, glinin
belirli saatlerinde bu minibUsler ile rafineri igerisinde evrak dagitimi
yapmaktadir. Ancak evraklarin 6zel olarak imzalanmasi gerektiginde, gizli
evraklarda ya da acil evraklarda bu dagitim vyeterli hizi ve guvenlidi
saplamadigi igin moto-kuryeler kullanilmakta ve bu da hem dagitim isini
zorlastirmakta, hem de masraflari arttirmaktadir. Tum bu dagitim iglemleri
sirasinda yasanan karmasa nedeni ile evraklar bazen ulagsmasi gereken
yerden farkli bir yere teslim edilmekte, bazen de hi¢ bir yere teslim

edilemeden kaybolmaktadir. Ayrica evraklarin guvenligi o anda evragin
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dagitimini yapmakla yakimla kisinin ellerine teslim edilmekte, tim gavenlik

sistemi evragi tasiyan kisinin iyi niyetine birakilmaktadir.

KETS'in sundugu Evrak2000 ¢6zUmu ile tum sorunlarini geride birakan
Tlpras Izmir Aliaga rafinerisi, evraklarin haberlesme departmanindan teslim
alinmasindan tum alicilara teslim edilmesine, disariya gdnderilecek
evraklarin bilgisayar ortaminda hazirlanmasindan gidecedi yere otomatik
olarak fakslanmasina, hazilanan evragin kullanicilar arasinda paylasilarak
hazirlanmasindan otomatik olarak onaya goénderiimesine kadar butin
ihtiyacglarini bilgisayar kontrolinde ve yari otomatik olarak karsilamaktadir.
Evrak2000, gelen evraklarin faks sunuculari tarafindan dogrudan
bilgisayarlar tarafindan alinmasini, gelen diger evraklarin ise tarama
istasyonlarinda taranarak yine bilgisayar ortamina aktarilmasini sagliyor. Bu
sayede rafineriye disaridan gonderilen tim evraklar bilgisayar ortamina
alinmakta, daha sonra haberlesme departmaninda index istasyonlari araciligi
ile arsivlenip ilgili kulanicilara otomatik olarak yine bilgisayar ortaminda
gonderilmektedir. Evraklarin kullanicilara génderilmesi, Evrak2000'in kendi
uygulamalari ile yapildigindan yetkisi olmayan kullanicilarin bu evraklari
goruntilemesi ya da Uzerinde degisiklikler yapmasina engel olunmaktadir.
Ayrica Evrak2000 kullanicilara gonderilen evraklari kendi uygulamalari
disinda SMTP sunucusu ile kullanicilarin elekronik posta adreslerine de
gonderebilmekte, ancak bu islemi yaparken evragin kendisini gondermek
yerine, yine Evrak2000'in kendi uygulamalari tarafindan agilabilecek olan ve
sadece evragin Evrak2000 sistemi igerisindeki kayit numarasini igeren bir
dosya gonderir. Bu sayede elektronik posta programini agabilen kullanicilar,
evraga erisebilmek icin ayrica Evrak2000'in kendi yetkilendirme sisteminden
de ge¢cmek zorunda kalirlar. Bu da evragin guvenligini elektronik posta

programina birakmamak icin ideal bir ¢6zUmdar.

Evrak2000 ayrica rafineri icerisinde hazirlanip digariya génderilmesi gereken
evraklar ile ilgili de iki farkh ¢dzim igerir. istenirse hazirlanmis evraklar

muhaberat birimi tarafindan tim islemleri yapildiktan sonra Evrak2000'in
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tarama ve indexleme istasyonlari araciligi ile arsive kaydedilip rafineri
icerisindeki ilgili kullanicilara gonderilir, ya da bu evraklar Evrak2000'in
Microsoft Word ile entegre olarak c¢alisan uygulamalari ile dogrudan
Evrak2000 igerisinde hazirlanip tim onay sulreglerini yine bilgisayar
ortaminda gectikten sonra otomatik olarak fakslanir, posta ve kargo igin
adres etiketleri ya da zarflar basilarak gonderime hazirlanir. Bu hazirlanma
surecinde birden fazla kullanici bir arada calisarak evradi parga parga
hazirlayabilir, yetkileri dogrultusunda evraklari onaya sunabilir, evrak

hazirlanma surecindeyken birbirlerine notlar aktarabilirler.

Gelen ve giden evraklarin yonetim ve arsivi disinda Evrak2000, rafineri
icerisindeki kullanicilarin hazirladiklar ve mudurlukler arasinda gidip gelen i¢
yazismalarin da arsiv ve yonetimini gergeklestirir. Evrak2000 sayesinde
dogrudan Evrak2000'in Microsoft Word ile entegre edilmis uygulamalarinda
hazirlanan evraklarin hazirlanma sureglerinden onaylarinin tamamlanip
dagitiminin yapilmasina kadar gecen tum safhalar, dogrudan bilgisayar
ortaminda ve haberlesme departmaninin g¢alismasina gerek kalmadan

tamamlanmaktadir.

Kazanclar:

Bu ¢6zum sayesinde Aliaga rafinerisi, gelen ve giden evraklarin dagitimi, i¢
yazismalarin maduarlUkler arasinda teslimati gibi bir ¢ok buyuk problemden
kurtulmakla kalmamis, tium bu problemlerden daha fazla zaman
harcanmasina ve hata yapilmasina neden olan arsivden evrak bulma

problemini de basarili bir bicimde ¢Ozmaustar.

KETS'in gelistirmis oldugu Evrak2000 ¢6zumu sayesinde masraflar
azaltilmig, surekli olarak isleyen miniblis ve moto-kurye trafigi ortadan
kaldiriimig, haberlesme departmaninin yuku sadece evrak girisleri ile
sinirlandiriimig, evraklarin fiziksel olarak arsivienmesi ve arsivdeki yerlerinin

bilinmesinde bilgisayardaki kopyalari ile entegrasyon saglanmis, kisaca
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rafinerinin igleyisine sadece tek bir ¢6zim ile bir ¢cok yénden hiz ve verimlilik

kazandiriimistir.

TUm blyuk kuruluslarda uygulanacak bu tur ¢ozumler ile milli servetimizin
korunmasi, c¢evreye verilen zararin azaltlmasi ve is gucl veriminin

arttirllmasidir.
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6. SONUG

GUnumuzde bilgi, kurumlar veya isletmeler icin ¢ok degerli bir kaynaktir ve bu
kaynagin ne kadar énemli oldugu anlasilamamaktadir. Ozelikle bilginin etkin
bir bicimde ydnetiimesinin bir kurumun islevlerine yapacagi katkiyi inkar
etmek, arttk imkansizdir. Kurum igerisindeki organizasyonel birimler
arasindaki bilgi aligverisinin saglikli olmasi, o kurumun verimli bir bicimde
yonetildiginin gostergesi sayilabilir. Bilginin saglikli bir sekilde ydnetilmesi,
yoneticilerin kurumla ilgili 6nemli kararlar almasinda yonlendirici bir etken
olacaktir. Kurum veya igletmenin uzun vadede kendine hedefler koymasi ve
bu hedeflere ulagmasinda gerekli tedbirleri alabilmesi, yoneticilerin bilgiye

dogru bir bicimde ve zamaninda ulagmasina bagldir.

Dokiman Yonetim Sistemi, kurum veya isletmenin kendisi i¢in yasam
kaynag! olan bilgileri saklamasinda ve kullanmasinda faydalanilan temel
araclardan biridir. Bilgisayar kullaniminin igletme ve kurumlarda c¢ok
yayginlastigini  dikkate aldigimizda, bir organizasyonun faaliyetlerini
hizlandirmadaki etkinligini de g6z ardi edemeyiz. DokUman Yonetim
sisteminin uygulamaya gec¢cmesi ile birlikte, slreclerin bilgisayar ortaminda
gerceklesmesi, kurumda galisanlarin bilgiye ¢ok ¢abuk bigimde ulasabilmesi,
kurumun iglevselligini arttiracak, yoneticilerin denetleme yapabilme ve karar
verebilmelerini kolaylastiracak, sonugta da; isletme veya kurumun daha

dizenli, daha verimli ve daha planli olarak yonetilmesini saglayacaktir.
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