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Elektronik Belge Ydnetimi Uygulamalarinda Bir Alt Sistem Olarak
Dosya YoOnetimi

File Management As a Subsystem within the Applications of Electronic Records
Management

Niyazi Cigek-

Oz

Bilgi teknolojilerinin kurumsal is stireclerinde kullaniimasi, bilgi ve belge tretimine hiz ve
kolaylik saglarken, bir takim problemleri de beraberinde getirmistir. Bu problemlerden biri
elektronik belgelerin yanlis dosyalanmasidir. Elektronik belgeler de kagit olanlar gibi bir
fonksiyon dogrultusunda ve organik bagi kurularak belirli bir bittnlik icerisinde konu ya da
vakaya gore dosyalanir. Ancak, saha galismasi sirasinda birgok elektronik belge yonetimi
uygulama yazihminda bu isin dogru yapilmacdigi gérulmustir. Her ne kadar cesitli standart ve
rehberlerde dosya planlari bir sistem kriteri olarak belirlenmis olsa da uygulamaya genellikle
eksik yansitilmaktadir. Vaka dosyasi acamamak, acilsa dahi bunu saklama planina gore
yOnetip, dosya bitinltgu icerisinde arsive devredememek baslica gugliklerdendir. Yapilan
saha calismalari sirasinda, bircok uygulama yazilimi icerisinde dosyalamanin mustakil bir
modulde yonetilmedigi fark edilmistir. Bu olumsuz durum, iliskili belgeleri bir araya getirmekte
guclik yasanmasina sebep olmaktadir. Bu makalede elektronik belgelerin dosyalama
problemine ¢6zim olabilecek bir model dnerilmektedir. Model, elektronik belge yonetimi
sistemi igerisinde bir alt sistem olarak tasarlanmistir. Bir yerel yonetim organinda denenen
yOontem, dosyalama isinde sorun yasayan baska kurumlar igin de yol gosterici olabilir.

Anahtar Sozcukler: Elektronik belge yonetimi; dosyalama; dosya yonetimi; elektronik dosya
yOnetimi; elektronik arsiv.

Abstract

While using of information technology in the institutional work processes provides speed and
convenience to information and document production, it has brought with it a number of
problems. One ofthese problems is making mistakes whilefiling electronic records. Electronic
records are filed according to subjects or cases in a body in accordance with afunction and
within an organic bond. However, misapplications in a lot ofapplication softwares ofelectronic
records management were revealed duringfield work. Althoughfile plans are identified as a
system criterion in various guidelines and standards, they generally cannot be reflected to the
applications. Not being able to open a casefile, not being able to manage it according to the
disposal schedul and transfer it to the archieve in afile integrity even ifthe casefile is opened
are the main challenges. During thefield works, it is noticed that thefiling was not managed
in a separate module in many application softwares. This negative situation causes difficulties
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in bringing related documents together. In this paper, a model that can be a solution to the
problems ofelectronic recordsfiling isproposed. The model is designed as a subsystem within
the electronic records management system. This method, tested in a local governing body, may
alsofunction as a guidancefor other organizations that have difficulties infiling.

Keywords: Electronic records management; filing; file management; electronic file
management; electronic arhives.

Giris

Bilgi ve iletisim teknolojisi araclarinin gelismesi, ¢cogu alanda oldugu gibi 6rgutlerdeki is ve
islemleri kolaylastirmis, kurumsal belgeleri daha etkin ve verimli yonetme imkani saglamistir.
Belgelerin hazirlanmasi, kaydi ve transferinde oldugu gibi imza, paraf, onay, havale bigimindeki
idari islemler de el yordamiyla yapilan uygulamalar olmaktan c¢ikmis, elektronik araclarla
yuratilmeye baslanmistir. Boylece belgelerin dogusundan imhasina kadar olan Gretim, dagitim,
dosyalama, tasnif, saklama ve tasfiye gibi belge yonetimi disiplinine ait bittn adimlar teknolojik
araclarla yapilabilecek hale gelmistir. Baslangigta belgelerin 6rgute giris ve ¢ikislariyla ilgili kayit
slirecinin veri tabanlari aracthgiyla kontrol altina alinmasi bigiminde gerceklesen uygulamalar,
belgelerin yasam dongusu cercevesinde bttin surecin kontrol altina alinmasi sekline dontismustur.
Bu asamada strecin isleyisi bicimsel olarak da degismistir. Tim bu uygulamalarin dogal sonucu
olarak, gerek orgutlerin kendi 6z kaynaklariyla rettikleri ve gerekse dis tedarikgilerden temin
ettikleri farkl adlara sahip bircok elektronik belge yonetimi yazilimi ortaya ¢ikmistir.

Her ne kadar bu uygulama yazilimlarinin belge yonetiminin temel fonksiyonlarini
karsiladiklari iddia edilse de ne yazik ki tamami i¢in bunu séylemek pek mimkin degildir.
Clnku dosyalama, kayit, e-imza ve kayitlh elektronik posta sistemi (KEP) gibi bir takim sistem
kriterlerini yerine getirmekte zorlanan yazilimlarin oldugu bilinmektedir. Bunlarin bir kismi
farkh kurumlar tarafindan kullanilmakta; hatta 6nemli bir oraninin da TS 13298 drin
standardina sahip oldugu bilinmektedir.

Bir uygulama yaziliminda bulunmasi gereken kosullarin neler oldugu konusunda ¢esitli
yayinlar yapiimis (MoReqg2 Specification, 2008), TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetimi Standardi (2007, 2015) gibi bazi prosedirler c¢ikarilmistir. Ancak kaynaklarda
belirlenen kosul ve kriterlerin uygulamaya ¢ok da yansitilamadigini karsilasilan bir¢ok 6rnekte
gormekteyiz. Dahasi, adi gecen standardin sertifikasina sahip uygulama yazilimlarinin bir
kisminda dosya yonetimi adiminin kurallara uygun yirimedigi gortlmastir. Bunlarin bir kismi
kurum isteklerinden, bazisi konuyu bilen uzman personelin olmayisindan, bazilari da uygulama
yaziliminin gelistirilmesi  safhasinda dosya islemlerinin  yeterince bilinmemesinden
kaynaklanmaktadir. En azindan saha ¢alismalari sirasinda karsilasilanlar bunu gostermektedir.
Mesela burokratik prosedir ve kurallar igletilirken Grtnlerin bir kisminda uyum problemi
yasanmakta, cogunda arsiv yonetimi modull bulunmamakta, bazilarinda dosyalama araylizil ya
hi¢ acilmamis ya da beklentileri karsilamaya yetmemektedir.

Son dénemde 6n plana ¢ikan tartismalarin basinda bilgi glivenligi ve belgelerin uzun streli
saklanmasi konulari yaninda bir yenisinin de dosyalama ve arsiv islemleri oldugunu gériyoruz. Arsiv
islemlerinde ilk dikkat ¢eken husus, giincel safhada belgelerin dosya bitinligu anlayisiyla
yonetilememesi meselesidir. Diger bir ifadeyle, elektronik belgeler de k&git ortamdakiler gibi ait
olduklari vaka (is) veya konu dosyasi altinda diizenlenebilmelidir. Kagit ortamdaki belgenin
dosyalama yontemi elektronik olanlar icin de gecerlidir. Elektronik belge yonetimi alaninda
calismalari bulunan Bahattin Yalginkaya konuya su ifadelerle agiklik getirmektedir; “kurum ve
kuruluslar Standart Dosya Planini fiziksel ortamda kullanmak istediklerinde planin baghgina karsilik
gelen konu/vaka ile ilgili bir klasor olusturmak ya da dosya agmak zorunda kaliyorlardi. Ancak,
elektronik ortama gecildiginde sistemi kullanirken olusan alg, bir yanilsama ile planin basliginin bir
etiket veya tag olarak kullanilmasi ve bdylece veritabaninda iliskisel olarak tutulmasi yoninde
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gerceklesmeye bagladi. Bu yanilgi nedeniyle belgeler arsivcilik prensiplerine uygun bir bigimde seri
ve klasor/dosya mantigi seklinde olugmamaya, neticede hepsi birbirinden etiketlendigi kavramla
ayrilan, veritabaninda kayitl objeler haline doniistii” (Yalginkaya, 2016a). Oysa onceden bir sistem
kriteri (TS 13298, 2015) olarak belirlenen bu isin, uygulama yazilimlarinda yapilabiliyor olmasi
gerekir. Ne yazik ki bir takim ¢rneklerde bu durum, pek de istenen olgiide degildir. Kamu idaresini
olusturan bir¢ok kurumda bu olumsuzluk yeterince fark edilemedigi i¢in bir problem olarak varligini
devam ettirmektedir. Standardin son siirimtiniin ardindan, iirtin denetimi yapilirken artik yazilimlarda
dosya plan1 bulunup bulunmamasina degil, dosyalamayi yapip yapmadigina bakildigi memnuniyetle
kargilansa da bunun somut uygulama 6rneklerini gérmek i¢in biraz daha beklemek gerekecek.

Gerek sahadaki gozlem ve ilgili kigilerle yapilan gorismelerde, gerekse literatir
incelemelerinde konuyla alakali yeni arastirmalara ihtiya¢ oldugu anlagilmaktadir. Ortaya
¢ikacak olanlarin da teoriden daha ¢ok uygulamali ¢aligmalar olmast 6nemlidir.

Konu ile ilgili hazirlanan bir yayida elektronik belgelerin dosya biitinliigii meselesine
dikkat ¢ekilmis; ancak sorunun ¢oziimiine yonelik onerilere yer verilmemistir (Cigek, 2016).
Ayrica, birkag ¢aligmada daha 6nce elektronik belge yonetimi uygulayan bazi kurumlarda standart
dosya planinin uygulanmasinda giicliik yasandigi ve dosyalama problemlerinin oldugu belirtilmigti
(Kulci, 2014). Fakat dosyalarin elektronik ortamda yonetimi yeteri kadar ele alinmamust1.

Caligmada alan aragtirmasi yontemi kullanilmistir. Alan aragtirmasi paradigmalarindan
“ornek olay” ve “genisletilmis 6rnek olay yontemi” benimsenmistir. Bir belediye 6zelinde
ornek olay incelemesi yapilmigtir. Yerinde gozlem, gorismeler ve saha ¢aligmasiyla veriler
toplanmig, analiz edilmis, gerekli ¢éziimlemelerin ardindan bir model ortaya ¢ikmuigtir.

Bu makalede, elektronik belgelerin dosyalama probleminin iistesinden gelebilmek i¢in
bir ¢6zim yolu onerilmektedir. Coziim yolu, bir alt sistem olarak tasarlanmig olup, belge
yonetimi sistemi igerisinde dosya yonetimi alt sistemidir. Calismada dosya bitinligi
meselesinin daha 6nce deginilmeyen farkli boyutlari ele alinirken, ayni1 zamanda bu butunligi
saglayabilecek bir dosya yonetimi modeli takdim edilmistir. Onerilen yontem, Istanbul’da bir
ilce belediyesi olan Tuzla’da test edilmis ve uygulanabilirligi géralmistir. Bundan dolay:
¢ozim oOnerisi, sadece teorik tarafi agirlikli bir goriis olmayip, daha énce pilot caligmalarla
sahada denenmis bir uygulamadir.

Elektronik Belgelerin Dosyalanmasi Problemi

Belgelerin yasam dongiisiinde dosyalama isi, hem giincel hem de giincel olmayan arsiv
donemini ilgilendirir. Guncel dénemde belgelerin dosyalama islemlerinin usuliine uygun
yurttilmesi ya da yirutilmemesi dogal olarak arsiv uygulamalarini etkilemektedir. Gereken
kriterlere gore diizenlenmis dosyalar, arsive devredildiginde arsivsel islemlerin duzenli
yurttilmesine imkan verir. Aksi halde, bir karmasanin yasanmasi uzak bir ihtimal degildir.

Dosyalama problemi, aslinda kagit belgeler diizenlenirken de yasamiyordu, fakat ¢ok
belirgin hissedilmiyordu. Ciinkii birimde ¢aligan personel dosyalarini kendi agabilmekte, bir sorun
yasandiginda da kendisi ¢oziim uretebilmekteydi. Kagit belgelerde durum boyleyken elektronik
ortamlarda biiro c¢aliganlarinin dogrudan miidahalesi pek mimkiin olmamaktadir. Belge
yonetiminde bilgi teknolojisi araglarinin kullanilmasi, buirolarda bireysel ¢éziim tGretme imkanini
kisitlamugtir. Kald1 ki ¢oziim bekleyen sorunlarin bir kismi yazilimsaldir. Yazilimin kaynak kodlari
miuisaade ettigi oranda, sadece sistem yoneticileri degisiklik yapabilmektedir. Gorildigi kadariyla
bu degisiklikler de maalesef olmast gereken ¢oziimler degildir. Dolayisiyla kagit belgelerde ¢ok
dikkat cekmeyen bu problem, elektronik belgelerde daha ¢ok fark edilmeye baglanmistir. Her ne
kadar Al-Azawi’nin (2012, s. 2) belirttigi gibi kagit ortamdakiler ile dijital ortamdaki belgelerin
dosyalama ve arsiv isleri farkli teknik ihtiyaclar gerektirse de aslinda belgeleri buttinliik igerisinde
tutmak ve muhafaza etmek anlayis1 cok fazla degismemistir. Her iki ustilde de dosyalama yapilirken
konu veya is baglaminda iligkili belgeleri bir araya getirmek kaygist vardir.
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Dosyalama mantigin1 kagit belgelerdeki gibi igletemeyen sistemleri zorlu bir mucadele
sireci beklemektedir. Cunkii siire¢ igerisinde dosyalama yapist (filing structure) ¢ok da
degismemektedir. Her iki uygulamada da fonksiyon temelli iglem vardir (Managing Digital
Records, 2012, ss. 14-15). Elektronik belge yonetimi sistemlerinde strdurilebilir bir dosya
yonetimi kuramayan idareler, hala igerigi tam belirli olmayan “gelen-giden dosya” gibi yanlig
dosyalamanin farkli izdastimlerini olusturup tutmaya devam edecekler; konu, is, golge ya da gegici
dosyalar bastan belirlenmediginden karmagik dosyalama anlayisini strdirecekler; ayni zamanda,
vaka dosyast olusturulmadigindan ait oldugu yere girememis, buna kargin konu dosyalarinda
rastgele tutulmalari tercih edilmig binlerce belgelik klasorlerle ugragsmak zorunda kalacaklardir.

“Dosyalama isi usuliine uygun yapilmadiginda, hem giincel hem de giincel olmayan
sathada guglukler yasanmaktadir. Belge yiginlarini yeni bagtan diizenlemek gibi olduk¢a
kilfetli bir i3 kurum arsivcilerini beklemektedir. Bu yiizden elektronik belge yonetimi
uygulamalarinda dosyalama isi bir an 6nce problem olmaktan ¢ikarilmalidir. Aksi halde, sorun
her gegen giin daha da biyiiyecektir.

“Bu olumsuz durum, birkag nedene baglanabilir: Uygulamacilarin belge yonetimi
disiplininin gerektirdigi mesleki donanima sahip olmamalarindan dolay1 iglerini yuritirken gerekli
titizligi gostermemeleri, yanlig yapilan isleri takip edebilecek kontrol mekanizmasinin olmamasi ve
cogunlukla da yazilimin bu ige uygun sistem dinamiklerini barindirmamasi veya barindirmasina
ragmen kurumun bu konuda isteksiz olusu ilk goze ¢arpan nedenlerdendir. Bunlar igerisinde 6n
plana ¢ikan neden ise -uygulama yazilimi imkan vermedigi igin- sisteme dahil edilen elektronik
belge ve doklimanlarin dogru dosyalanmamasidir. Kamu idaresini olugturan farkli kurumlardaki
saha galigmalarinda on binlerce belgenin bir baglik altinda bir araya getirildigi yanlis uygulamalarla
kargilagilmistir. Ayni zamanda elektronik belgelerin giincel olarak kullanildigi ve heniiz arsive
devredilmedigi donemde, sistemi igletmeye ¢alisanlarin problemin ¢ok da farkinda olmadiklari ikili
gorigmeler sirasinda anlagiimistir (Cigek, 2016, ss. 163-172).

Problemin varligi, organik bagi kurulmamig, daginik, bir is veya konu baglaminda
biitiinliigii saglanmamis belgelerin arsiv islemleri sirasinda daha ¢ok anlasilacaktir. Ozellikle
belgelerin buroda giincelligini kaybedip arsive devredilme zamani geldiginde, uretildikleri
fonksiyonel kaynaklari belirsiz, aralarinda arsivsel bagi (Duranti, 1997) olmayan belge
yiginlartyla karsilagilacaktir. Eger en kisa zamanda mudahale edilmezse, dijital arsivcileri
(digital archivist) (Cunninhanm, 2008, s. 532) kotii senaryolar beklemektedir.

Literatiir Incelemesi

E-belgelerle alakali birgok tartigmanin genellikle bilgi giivenligi ve giivenilirlik, uzun sureli
saklanmalarinda orijinalligin korunmasi, arsiv iglemleri, teknolojik go¢ ettirme ve dijital
koruma teknikleri gibi bagliklar iizerinde yiuritildugt bilinmektedir. Bunlarin bir kismi
akademik tez, bazilar1 proje, ¢ogu da makale ve rehber diuzeyinde ¢aligmalardir. Elektronik
belgelerin dosyalama problemine iligkin olanlar ise yok denecek kadar azdir.

Umut ve Kilci’niin (Umut ve Kiilct, 2014, ss. 102-124) kaleme aldiklar1 ¢aligma,
oldukca kapsayict bir bagliga sahip olsa da okundugunda bazi problemleri yeterli diizeyde
giindeme getirmedigi anlagilmaktadir. Makalede, her ne kadar arsiv ve belge yonetimi sistemi
icerisinde problemlerle ilgili olarak teknik destek, kullanima doniik egitim faaliyetleri ve
sorumlu personelin nitelikleri gibi konulara deginilse de belgelerin dosyalama islemleri, dosya
planlari, saklama sureleri ve arsive devir islemleriyle alakali sistem kriterleri yeteri kadar ele
alinmamistir. Bu makalenin konusu olan dosya yonetimi bahsine ise ¢ok fazla girilmemistir.
Dolayistyla eserden kurumda dosya yonetiminin ¢ok iyi yuritildugu veya aksakliklar ¢iktigiyla
ilgili olarak olumlu ya da olumsuz bir kanaate sahip olunamamaktadir. Bununla birlikte makale,
elektronik belge yonetimi konusunda giincel problemleri agiga ¢ikardigindan yeni ¢aligmalara
kaynaklik edebilecek niteliktedir. Ozdemirci’nin Ankara Universitesinde bir ekiple
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gerceklestirdigi projenin sonucunda ¢ikan yayinda EBYS bilesenleri sayilirken dosyalama
islemlerine, belge yonetimi bilegeni igerisinde “saklama planlar1 ve tasfiye iglemleri” bagligi
altinda (Ozdemirci, Bayram, Torunlar, Sara¢ ve Yalginkaya, 2013, ss. 91-92) kismen
deginilmistir. Sonraki calismalarinda Ozdemirci’nin konu iizerinde daha titiz durdugunu
goriyoruz. Akdogan (2016, s. 195) ile yaptig1 ortak ¢aligmada kurumlarda surdurtlebilir bir e-
arsiv sisteminin geligmesinin, dijitallestirmenin dogru yapilip, saklama planlarinin
olusturulmasi yaninda e-dosyalama g¢aligmalarinin da diizenli yiritilmesine bagl oldugunu
ifade etmektedir. Farkli bir ¢alismasinda Ankara Universitesindeki e-BEYAS uygulmasinin
temel 6zellikleri sayilirken sistemin uygulama bilegenleri arasinda “dosya yonetimi” basgliginin
verildigi goriilmektedir (Ozdemirci, 2016, s. 39). Ancak, detaya girilmemistir. Bu yiizden
buradaki yontem ve siire¢ tam olarak bilinmemektedir.

Daha once ¢ok sayfali kagit belgelerin belge ve dosya butunligi konusunda bir ¢aligma
yapilmis (Cigek, 2009); yakin zamanda belgelerin dosya butiinligii meselesi de bir bildiriyle
uzmanlarin dikkatine sunulmustu (Cicek, 2016). Sahada gugcliklerle karsilasildik¢a, bu
caligmalara bir an o6nce yenilerinin eklenmesi gerektigi gorilmektedir.

Oyle anlasiliyor ki, elektronik belgelerin dosyalanmasi konusu, Tiirkiye’de yeteri kadar
tartigma imkani bulunmamaigtir. Her ne kadar kurumlarda bu baglamda sorunlar yasaniyor olsa
da bunlarin ¢aligsanlar ve proje ekibi tarafindan soézli olarak agiklanmakla yetinildigi tahmin
edilmektedir. Kalict ¢oziimler uretebilecek proje veya tez diizeyinde caligmalara heniiz
rastlanamamaktadir. Gugliikleri agmak i¢in kurumlar daha yerel ¢oziimler tiretse de s6z konusu
caligmalar yayinlanmadigindan bu ¢éziimlerin ne oldugu tam olarak bilinmemektedir.

Kurumlar, is streclerini ve ortaya ¢ikan belgeleri elektronik belge yonetimi yazilimlari
sayesinde elektronik ortama tagiyarak, kagitsiz ofisleri hayal etseler de sahadaki uygulamalar
bunun heniiz erken oldugunu gostermektedir. Islemler teknolojik ortamda yiiriitiilmesine ragmen
kagittan vazgecilememektedir. Ozellikle hald e-imzali belgelere olan giivensizlik ve Maliye
Bakanligi gibi bazi kurumlarin e-imzali uygulamalara temkinli yaklagsmasi sebebiyle
uygulamalarin gecikmesi, belge transferinin belirli bir protokolle teknolojik ortamda bir ag
tizerinden yapilamamast kagit kullanimini zorunlu kilmaktadir. Bu olumsuz durum sonucunda,
orgitlerde elektronik belge uretilse dahi, yazi son imzacidan ¢ikarken ya kagida dokilip
“belgenin ash elektronik imzalhdir” kayd: distlmekte ya da islem 1slak imzali olarak
bitirilmektedir. Bu yizden birgok kurumda ayni belgenin hem elektronik hem de kagit
niishalarinin tutuldugu bilinmektedir. Giinimtizde hukukgularin melez dosyalama (Oglakcioglu,
2008, s. 118) dedikleri ayn1 ige ait iki farkli ortamda dosyalama yapilmaktadir. Bu durum, belge
yoneticilerine gereksiz bir is yiki getirdigi gibi belgelerin yonetim maliyetini de artirmaktadir.
Bu ytzden hem kagit hem de elektronik belge tiretip kullanmak durumunda olanlar igin gesitli
urtnler gelistirilmistir. Bu iiriinlerin getirdigi ¢6ziimler, daha ¢ok farkli ortamdaki belgelerin ayni
dosyalama anlayiginda yonetilebilmesi mantigina dayanmaktadir (TAB fusionRMS, 2015).

Belgeler iki farkli ortamdan dolay1 melez dosyayi olustursalar da dosya tiir ve igerikleri
benzerlik gosterir. Yalginkaya'nin belirttigi kadariyla elektronik belgelerin otantikliginin ve
orijinalliginin korunmasi temeli disinda is siireci bakimindan ¢ok biyiik farklilik yoktur
(2016b, s. 223). Her iki belge de uretim, dagitim, dosyalama, muhafaza ve uzun vadede erigim
saglama donglsiini barindirmaktadir.

Dosya tirleriyle alakali da ¢esitli caligmalar yapildigi gorilmektedir. Cinki
belediyelerden bakanliklara, tiniversitelerden arastirma merkezlerine kadar butin kurumlarda
farkl: tiirlerde dosyalar tiretilmektedir. Ornegin adli uygulamalarda yaygin olarak tretilen dosya
turlerinden biri siiphesiz vaka dosyasidir. Her dava, bagindan sonuna bir sireklilik arz
ettiginden stirecin akigi sirasinda tiretilen belge ve doktimanlar tek bir vaka dosyasinda toplanir.
Bu konuda Amerika Birlesik Devletleri eyaletlerinde bulunan bolge mahkemelerindeki vaka
dosyalar1 i¢in yapilan ¢alisma iyi bir 6rnektir. Calisma, Arizona Bolge Mahkemelerindeki
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davalara iligkin olarak vaka kontrolii ve elektronik vaka dosyalarini yonetme politikalariyla
ilgilidir (O’Connor, ve DeConcini, 2015).

Kurumlarin fonksiyonlari, tiretilen belge tirleri ile diplomatik hususiyetleri (Pamuk,
2016) ve dosyalama iglemleri tzerine uygulamali c¢aligmalar yapilmalidir. Bir iki 6rnek
(Icimsoy, 2000, ss. 47-62) bulunsa da bunlarin sayilarinin gogaltilmasi, kurumlarda elektronik
belge yonetimi ¢aligmast yapacaklar i¢in fonksiyonlari, serileri, dosya ve belgeleri tanimak
adina kullanigh veriler sunacaktir.

Elektronik Ortamda Dosya Islemleri
Diisiinsel Bir Eylem Olarak Dosyalama Isi

Kagit belgelerde oldugu gibi dijital olanlar da sistem igerisinde yonetilirken ait olduklar1 konu veya
ige gore dosyalanir. Amag, konu ya da ig baglaminda birbiriyle iligkili belgeleri bir araya getirmektir.
Bu yapilarak ilgili konuda bilgi butiinligiiniin saglanmasi amaglanir (Cigek, 2016, s. 165).

Bu butunlugi saglayabilmek ig¢in zihinsel bir faaliyet gereklidir. Bundan dolay1
biirolarda yapilan dosyalama isinde her ne kadar fiziksel bir eylem gergeklestirilse de -aslinda
ad1 konulmamig- bilgiye dayali akil yuritmeleri vardir. Bu durum, daha ¢ok dosyalamanin
entelektiiel tarafini olusturur. Bagka bir deyisle, dosyalama siradan basit bir is degil, digiinsel
boyutu bulunan bir uygulamadir.

Dosya isi mantiksal bir kurguya dayanir. Islemi biten belgeler ait oldugu dosyaya
kaldirilirken aslinda tretilmelerine sebep olan konu ve dosyayla iligkilendirilir. Bu iligkiyi
kurmanin alt yapisinit olusturan diigiince ise belgenin uretildigi fonksiyon, yani istir. Bu
fonksiyon 1g18inda belgenin diger belgelerle o dosyaya yaptigi katki gz oniinde bulundurulur
(Cigek, 2015, s. 157). Her belge girecegi dosyada eksik bir bilgiyi agiklar. Boylece ait oldugu
dosyada bilgi butinligtne katk: yapar. O halde bir elektronik belge dosyalanirken ilk basta
uretildigi fonksiyonel kaynaga dikkat edilir. Daha sonra paydag: diger belgelerle olan organik
bagina bakilir. Ardindan o belgenin dosya butinlugine yaptigi katk: degerlendirilir. Boylece
dosyaya kaldirilan her belgenin, organik bagi olan diger paydas belgelerle biitiinliik arz etmesi
saglanir (Bedford ve Morelli, 2016, s. 170).

Dosyalama isinde fonksiyonel kaynak ve butinlik meselesi kadar dikkat edilmesi
gereken bir husus da organik bagdir. Belgeleri bir araya getirebilmek i¢in ayni dosyaya girecek
diger malzemeyle bag kurmak gerekir. Bu bag, belgelerle belgeler, belgelerle fonksiyon,
fonksiyon ile vaka arasinda kurulacak iligkidir (Cigek, 2016, s. 167).

Dosya butunlugini goz 6niinde bulundurarak ¢aligmak, bir belge yoneticisi veya biiro
calisani i¢in ¢ok da kolay bir ig degildir. Yapilan ise 6zen gostermek kadar bilgi ve tecriibe de
gerekir. Tecriibe, belgelerin dogdugu fonksiyonun ¢ok iyi taninmasi ve ig siirecindeki iglem
adimlarinin bilinmesiyle gelisir. Dogal olarak bu tecriibeyi kazanmak, zaman isteyen bir
cabadir. Orgiitlerde iyi bir dosyalama yapmak igin tecriibenin yan1 sira kurallar da bilinmelidir.
Asil olan, dogru kurallar tizerine bina edilmis, metodolojisi saglikli isleyen tecriibedir. Bu
sebeple evrak isiyle ugrasanlar bir takim mesleki bilgilere sahip olup, bu bilgileri uygulamali
sekilde gelistirmeli ve dogru kullanmalidir.

Iyi bir dosyalama yapabilmek i¢in dosya tiirlerini bilmek kadar bu tiirlerin ne zaman
acilacagini kestirmek de énemlidir. Bir biiroda iglem goren evraklar i¢in ne zaman dosya agilmali;
ya da biriken belgeler asil dosyay: agacak kadar heniiz olgunluga erigmemis ise muamele ne
olmal1? Bunlar gecici, vaka hazirlik veya golge dosyasi seklinde tutulabilir mi? Buna bagtan nasil
karar verilebilir; biriken malzeme bize ne sekilde yol gosterir? Konuyla ilgili bir ¢aligmada su
tespitlerde bulunulmustur. Mesela belirli bir konu veya sorunla ilgili bilgi toplamak istediginde,
dogrudan bir konuya ulagsmak veya elde etmek daha kolay ise, belirli tipte dokiimanlara erisilmek
isteniyorsa, 6zel bir kaynaktan gonderilen bilgilerin bir arada tutuldugu belgelere erigsim saglamak
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gerekiyorsa konu dosyast agilir. Buna karsin 6zel bir kisi, proje, olay, yer veya organizasyonla
ilgili bilgiler bir arada tutulmak isteniyorsa, dosyalarin bir baglangi¢ ve bitig noktasi oldugunda
(mesela bir personel dosyasi kisinin ige baglamast ile agilir, ayrilmasi veya emekliligi ile kapanir),
bir kigi (musteri, miikellef vb.) isminden, bir proje adi veya numarasindan bilgiye erisim daha
kolaysa, vaka dosyast agip kullanmak daha uygundur (Records, 2004, ss. 2-3).

Bu tiir sorulara verilecek dogru cevaplarla usuliine uygun olusturulmus dosyalar ortaya
cikacaktir. Ancak, bir elektronik belge yonetiminde sadece dogru dosyalamay1 bilmek yetmez.
Dosyalamada kurallart uygulamak ve bunu siirdiiriilebilir sekilde yonetmek gerekir.

Dosya Yonetimi

Elektronik belge yonetimiyle ilgili kaynaklarda dosyalama, dosya plani ve saklama planlarina
stkca deginildigi goriiliir. Ornegin kisa adi MoReq olarak bilinen Avrupa Birliginin yayinladig
elektronik belge yonetimi i¢in gereksinimler adli ¢aligmada dosya planina (classification scheme)
on sayfalik bir agiklama alani ayrilmig (MoReq2, 2008, ss. 26-35), ayn1 zamanda saklama
plantyla alakali da bilgiler verilmistir. Son giincellemesi Ekim 2015°de yapilan elektronik belge
yonetimi standardinda da dosyalama konusuna 6nem verildigi agiktir. Standardin da bir sistem
kriteri olarak belirledigi dosyalama isi i¢in “dosya tasnif planlar1” ve “saklama planlar1” adiyla
yaklagik yedi sayfanin ayrildigini gortyoruz (TS 13298, 2015, ss. 4-11). Tum bu agiklamalar,
devamlilig1 olan bir EBYS’de dosya islemlerinin ¢oziimlenmis bir uygulama olmast gerektigini
bizlere gostermektedir. Fakat dosyalamanin bir sistem kriteri olarak agiklanmig olmasi,
uygulamada ¢ikan problemleri ortadan kaldirmaya yetmemektedir. Olmast gerektigine inanilsa
da ne yazik ki bazi projelerde bu kriter teoride kalmakta, uygulamaya yansitilamamaktadir. Oysa
kaynaklarda agiklandig: sekliyle “gerekliligine inanmak”™ kadar “nasil yapilabilir” de 6rneklerle
ortaya konulmaldir. Ornegin bir vaka dosyast olusturulurken, dosya kodunun yan1 sira nasil bir
ozel kod kullanilabilecegi anlatilmalidir. Hatta muhtemel problemlerin ¢6ziimii noktasinda
gerekli aciklamalar verilmeli; bir “B plani” sekli de bulundurulmalidir. Burada tartigilan
elektronik belgelerin dosyalama probleminin bir nedeni de “nasil olmali” sorusuna bahsi gegen
prosedirlerde yeterli cevabin bulunmamasidir. En azindan, kargilagilan dosyalama giigliklerini
agmanin bir yolu da bu cevabin dogru verilmesi olabilir.

Belge yonetimi yasam dongiisiindeki biitiin fonksiyonlar bir sistemin pargalaridir.
Bunlardan biri de e-arsivin temelini olusturan ve 6nemli bir konu olan dosyalamadir. Bir sistem
alt sistemlerden meydana geldigine gore dosyalamay1 da bir alt sistem olarak dusiiniip mustakil
bir modiilde degerlendirmek miimkiindir. Burada tasarlanan dosya yonetimi alt sisteminin
temel girdileri, islemleri ve sonucu ele alinacaktir.

Dosya Yonetimi Alt Sistemi

Elektronik belge yonetimi sistemi igerisinde bir alt sistem olarak tasarlanan bu yontem, ilk
olarak Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi arsivci ve bilgi islemcileri tarafindan ele almnmustir
(Karaduman, 2015). Dosya yonetimiyle alakal1 ilk digtince onlara aittir. Daha sonra tizerinde
uygulamali saha calismalar1 yapilarak bu diisiince olgunlastirilmistir. Istanbul’da bir ilge
belediyesi olan Tuzla Belediyesinde yurttilen bir EBYS’de denenmis, olumlu sonuglar
alinmistir. Bu makalede belediyede denenen yontem agiklanacaktir.

Planlama

Genelde bilgi sistemleri yonetimi (Ozdemirci ve Alyakut, 2012), 6zelde ise elektronik belge
yonetimi projelerinin (Onagan, Durmus ve Ozkanli, 2012) basarili sekilde yiiriitiilmesinde
bagvurulabilecek yayinlar yapilmaktadir. Burada ele alinan proje niteligindeki is, dogrudan bir
EBYS degil, bu sistem igerisinde bir alt sistemin planlanmasidir.
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Bir orgiitte proje gelistirilirken, bastan ¢ozilmesi gereken konular bulunur. Bu
konulardan ilki, en st karar mekanizmasi olan kurum yoneticisinin projeyi onaylamasi ve
destek olmasidir. Destek olmadan ciddi mesafeler almak; hatta projeye baslamak dahi pek
mimkin olmaz. Yoneticinin desteginin ardindan planlamaya gegilir. Dosya yonetimi
projesinde de ilgili yoneticinin uygun goriisii alinarak ise baslanmistir. Ardindan igin nasil
gerceklestirilecegi planlanmustir.

Planlama yapilirken projede uygun yontem belirlenmeye gayret edilmistir. Dorsey’e
gore dogru metodoloji, yoneticinin desteginin ardindan projenin basarisinda temel kritik
faktorlerdendir (Dorsey, 2005, s. 3). Daha once farkli projelerde edinilen tecriibeler metodun
olgunlagmasina katki saglamistir. Bu yiizden projede ilk is uygulanip siirdiirilebilir bir dosya
planint hayata gegirmek olmustur. Dosya plani gelistirmekle ilgili ¢aligmalar bulundugundan
(Kandur, 1998) burada planin gelistirilme streciyle ilgili detaya girilmemistir.

Dosya Planlar

EBYS prosediirlerinde de belirtildigi gibi dosyalama isinde dosya plant ve yonetimi dncelikli
caligmalardir. Kamu idaresi, dosya plani olarak Bagbakanlik Standart Dosya Planini (SDP)
kullanmaktadir (Standart Dosya Plani, 2009). Planda bir kurumun ana ve yardimci hizmetleri ele
alinip, birimlerde yiratilen fonksiyonlar kodlar ve konu bagliklar1 seklinde yapilandirilir
(Zulufla, 2010).

Burada dikkat g¢eken husus, bir dosya planinin kuruma 6zel olmasidir. Bu yiizden SDP
kullanildig1 6rgiitiin fonksiyonlari 1s18inda gdzden gegirilerek gelistirilmelidir. Boylece plan, érgiitiin
kurumsal ~ fonksiyonlarmi  karsilaylp,  dosya  serilerini,  dosyalarmvklasorlerini - ve
belgelerini/iglemlerini agiklayarak oraya ait olur. Tuzla Belediyesinde de tiim midurliklerin
fonksiyonlar1 analiz edilerek mevcut dosya plani daha da gelistirilmis, fonksiyon ve faaliyetler plana
yansttilarak, tim hizmetleri karsilamasi amaglanmustir (Tuzla Belediyesi Standart Dosya Plani, 2015).

Dosya plan1 kurumda yetkin ve uzman bir kisi tarafindan yonetilmelidir. Bu kisi,
Standartta elektronik belge yoneticisi olarak belirlenmigtir (TS 13298, s. 4).

Kurumda birden fazla dosya plani ayni anda galigilabilmelidir. Sistem de buna miisaade
etmelidir. Bu durum elektronik belge yonetimi standardinda da izah edilmistir (TS 13298, s. 5).
Ayni anda birden fazla dosya tasnif planinin olusturulmasina ve kullanilmasina imkan
saglanmalidir. Ornegin kurum igin gelistirilen bir dosya plani her birim igin ayr1 ayn
caligabilmeli; ayni plan, her birim i¢in mustakil sekilde kullanilabilmelidir. Mudurliklerde
benzer bir fonksiyona ait isler neticesinde biriken ayni tir belge ve dosyalar i¢in her birim,
kendi dosyasini olugturabilmelidir. Bu is yuritilirken aynt zamanda belge hiyerarsisine uyulur.
Elektronik belge yonetimi standardinda belirtilen “asgari seviye tercih edildiginde birim, seri
ve dosya seviyeleri olmalidir” seklindeki uygulamayi hayata gec¢irmek miimkiin olur (TS
13298, s. 4). Diger bir ifadeyle, dosya planindaki kodlar ve bagliklar butiin birimlere agiktir.
Ayni dosya ad1 ve koduyla farkli birimler de dosya acabilir. Boylece aslinda kurumda tek ve
standart olan dosya plani, miudirliklere 6zelmis gibi kullanilir.

Tuam bunlarin yapilabilmesi igin -basta da belirtildigi gibi- dogru metodolojiyle, 6nce
bir saha galigmasi yapilip, birimlerde uygulanan gercek fonksiyon ve faaliyetler dosya planina
entegre edilerek planin kuruma 6zel hale getirilmesi gerekmektedir. Belediyeler gibi benzer
kurumlar dahi olsa bir belediye i¢in gelistirilen plan, diger belediyenin fonksiyonlarini
dogrudan kargilamayabilmektedir.

Dosya Planinin Kullanimi, Personel ve Egitim

Geligtirilen dosya planinin kurum EBYS igerisinde kullaniminin gerceklestirilmesi, dort
dizeyde dustunulmustir. Kurum diizeyinde dosya planimin yonetilmesi, birim diizeyinde planin
yonetilmesi, birimlerde planmn kullaniimast ve saklama planina gore devri yapilan belge ve
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dosyalarmn arsivde yonetilmesi. Belirtilen islerin yuritilebilmesi i¢in ¢aligmanin yapildigi
Tuzla Belediyesinde kisiler onceden tespit edilmis ve gerekli egitimler verilmisgtir.

Bir igletmenin oldugu kadar projelerin yonetiminde de temel unsurlardan biri
personeldir. Personel, proje koordinatori, yirltiicist, arastirmacilar, analistler ve diger
calisanlardan olusur (Ozdemirci, Bayram, Torunlar, Sara¢ ve Yalginkaya, 2013, s. 34). Bir is
proje olarak gelistirildikten sonra ardindan uygulamasi yani operasyonu yapilir. Bu ¢aligmada
proje sureci ile operasyonel siire¢ birlikte yurttalmustir.

Proje gelistirilirken ayn1 zamanda sahada pilot uygulamalarla denemeler yapilmistir.
Boylece dosya yonetiminin gergeklesmesi i¢in gerekli personel ihtiyaci belirlenmistir. Isin
gerceklestirilmesinin dort diizeyde dustinilmis olmasi, gorev alacaklarla alakalt ipuglarini
acgiga ¢ikarmigtir.

Bir EBYS’de bilgi islemci, yazilimci, sistem mithendisi gibi gerekli olan bir personel
de hig siiphesiz bilgi ve belge uzmamdir. Ozdemirci ve arkadaslarina goére bu tiir projelerin
gergeklestirilmesi ve surdirtlebilirliginde -kurulacak sistemin niteligine gore degigsmekle
birlikte- bilgi islemin %30, belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin ise %70 etkinliginin
oldugu dusiniliirse, belge yonetimi ¢aliganlarinin 6nemi daha iyi anlagilir (2013, ss. 37-38).
Bunun gerekliligini vurgulayan baska ¢aligmalara da rastlamaktayiz (Cigek, 2011, ss. 109-119).
Bu yiizden proje yoneticisi ve operasyonel diizeyde isin koordinatorii mutlaka bilgi ve belge
yonetimi uzmani olmalidir. Butiin EBYS’lerde oldugu gibi dosya yonetiminin de dinamosunu
kurum elektronik belge yoneticisi olusturmaktadir.

Uygulamaya gecildiginde bir EBYS’de dosya yonetimi konusundaki ekibin dort
kistmdan meydana gelebilecegi diisiinilmektedir:

» Kurum Belge Yoneticisi

* Birim Belge Yoneticisi

* Belge/ Dosya Gorevlisi (memurlar)
* Arsivci

Burada belirtilen personel, her i tanim1 i¢in ayr1 ayr1 olabilecegi gibi iki isi tek personel
de iistlenebilir. Ornegin birimlerde dosya gorevlisi olan uygulayicilarindan biri ayn1 zamanda
birim belge yoneticisi olabilir. Diger taraftan kurum elektronik belge yoneticisi, birim belge
yonetimi sorumlusu gibi de caligabilir. Buna kargin belirtilen i tanimlarinin yerinde ve
kurallara gore yurttilmesi degigsmeyen bir durumdur.

Kurum Belge Yometicisi: Dijital arsivciler ve elektronik belge yonetimi uzmanlari,
arsivlerin yonetimi kadar giincel belgelerin kontrolinde de etkin gorev alirlar. Bu gorevler,
belgelerin yasam donglsi baglaminda tretimden tasfiyeye kadar birgok temel fonksiyonun
yerine getirilmesi igin kullanilir. Bunlardan biri de hi¢ siphesiz dosya yonetimidir. Dosya
yonetiminde en bagta sorumluluk bilgi ve belge uzmani unvamyla kurumun belge
yoneticisinindir. Buna kurum elektronik belge yoneticisi de denilmektedir (TS 13298, 2015).
Kurumun tim elektronik belge uygulamalarini idare ederken bir sorumlulugu da dosya
yonetimidir. Bu sorumluluk, kurumdaki dosya planimnin gelistirilmesi, gerektiginde
giincellemelerin yapilmasi, uygulanmast ve uygulatilmasi, uygulama egitimlerinin verilmesi ile
kontrol ve denetimlerin yapilmasini ayn1 zamanda arsivdeki uygulamalar1 kapsar. Bilgi ve belge
yoneticisinin bu sorumlulugu kurum diizeyindedir (Ozdemirci, Bayram, Torunlar, Sara¢ ve
Yal¢inkaya, 2013, s. 44). Kurumda kullanilmasi gereken dosya planinin yonetilmesini saglar.

Birim Belge Yometicisi: Bir kurumda elektronik belge yonetiminin gerektigi gibi
islemesi i¢in sistemin birimlerde kontrol ve takibi, aym1 zamanda diger birimlerle
koordinasyonu 6nemlidir. Buna saglayan kisi ise birim belge yoneticileridir. Bu kisiler
birimdeki e-belge uiretimi, e-imza, dijitallestirme, KEP tizerinden paylagim gibi isleri koordine
ederken bir gorevi de dosya islemlerinin kurallara uygun gergeklestirilmesini saglamaktir.
Birim belge yonetimi sorumlusu unvaniyla bu kisiler, birimlerde dosyalama iglemlerinin
kontrol ve takibini yapar. Seriye gore dosyalar agar, kullanir ve kullandirirlar.
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Belge/Dosya Gorevlileri (Memurlar): SDP’yi olusturmak kadar 6nemli bir husus,
kurallara gore uygulanmasini saglamaktir. Bunun i¢in birimlerde belge sorumlularinin agtigi
dosya ve klasorleri kullanacak kisiler belirlenir. Diger bir ifadeyle, her ¢aliganin iglemi biten
belgeyi rastgele bir dosyaya kaldirmasina izin verilmez. Birimde dosyalama igini yapacak
olanlar onceden tespit edilir. Bu kisilerin dogrudan yeni bir dosya agmak gibi yetkileri
bulunmaz. Birim sorumlusunun agtigi dosyaya evrak kaldirirlar.

Arsivei/ler: Onceden hazirlanmis saklama planlarina gore dosya ve klasorler,
birimlerden arsive transfer olur. Bu safhadan sonra dosyalari arsivciler yonetir. Burada
bahsedilen arsiv yonetimiyle ilgili olarak orgutlerdeki uygulamalarda “birim arsivi” ve “kurum
argivi” ayrica tanimlandigi i¢in detaya girilmeyecektir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik bu iki arsiv birimini ve yapilacak isleri detayli olarak zaten agiklamigstir (Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988).

Kurumda dosya yonetimiyle alakali olarak planlama ve kurum dosya planinin
hazirlanmasinin ardindan tigiinci asama uygulama siirecidir. Bu stregte, dosyalama iginde
muhatap olan kisiler kimler ve igle ilgili siire¢ adimlart nelerdir sorusuna cevap verilmeye
calisilir. Ayni zamanda verilen egitimlerle is yapma beceri ve kabiliyetleri artirilir. Sorumlular
ve uygulamacilar belirlendikten sonra gerekli egitimlerin verilmesi Onemli bir basari
faktorudir. Farkli egitim sekilleri belirlenebilir. Bu tiir projelerde en yaygin olani, toplu olanlar
ile birimlerde uygulamacilarla birebir yapilanlardir. Ozellikle birebir egitimlerle miidiirliiklerde
yuritilen fonksiyonlar, iiretilen belgeler ve olusturulan dosyalar tizerinde goriismelerin yapilip,
soru cevap seklinde diyaloglarla egitimlerin gerceklesmesi verilen bilgilerin daha kalict
olabildigini gostermistir. Tabii bunun sonraki asamasinda danigmanlik verilmesi ve cagri
merkezi niteliginde bir hizmet seklilinin de kurulmasi gerekir.

Siirecin Yonetilmesi

Elektronik belge yonetimi uygulama yazilimlar1 birden fazla bilesen tzerinde ¢aligsmaktadir.
Evrak kayit, kullanict gruplar, is siregleri, elektronik imza, mobil imza, e-yazigma paketi ve
KEP temel bilesenlerdendir. Iste bunlardan biri de dosya yonetimi bilesenidir. EBYS igerisinde
bu bilesen, bir modiil olarak tasarlanmistir. Bu modiil, SDP tzerinde igleyen, yoneticisi olan
ayn1 zamanda birden fazla kullanicist bulunan bir yapidir.

Modil igerisinde ilk olarak kurum belge yoneticisinin kullanacagi bir alan bulunur.
Burada kurumun dosya plani yonetilir. Bu kisi, kurumun elektronik belge yonetimi sorumlusu
oldugu gibi ayn1 zamanda standart dosya plani yoneticisidir. Yiiklendigi yetki ve sorumluluga
gore bu igi bagka bir uzmana da devredebilir. Kendisi veya devrettigi kisi, kurumu ve
fonksiyonlar1 taniyan tecriibeli bilgi ve belge yonetimi uzmant olmalidir. Kurumun tiim dosya
plant hizmetlerinden sorumludur. Bu sorumluluk, kurumdaki yazi igleri veya bilgi islem gibi
bir birim igerisinde bir ekiple birlikte yurutilmelidir. Sorumludan bagka bir ya da iki kisi daha
kurumun dosya planini yonetebilecek nitelikte yetkin ve yeterli olmalidir. Sistem tek kisiye
bagimli olmamalr; ayni igi yutebilecek baskalari da bulunmalidir.

Pozisyonu itibariyle SDP sorumlusu da olan elektronik belge yoneticisi, dosya planini
kurum diizeyinde ve birimler arasinda koordine ederek yonetir. Dosya planinda yeni kodlarin
acilmasi ve serilerin belirlenip yonetilmesi bu kigiye aittir.

Bu yonetici, dosya planindaki anabagliklara gore mudurliklerdeki serilerin takibini
yapar. Ornegin ilgili kurumda “satinalma isleri” diye bir fonksiyon varsa, bu satinalama
fonksiyonu i¢in dosya planinda hangi ana basligin seri olarak kullanilacagina karar verir.
Boylece o kurumda butin mudurlukler satinalama dosyalari i¢in o yetkilinin belirledigi seri
basligint ve kodunu kullanirlar. Serilerin tespitine tek bir otorite karar verir. Boylece ayni
fonksiyon i¢in farkl farkl: adlarla serilerin olugmasi engellenis olur.

Kurum belge yoneticisinin yonettigi dosya moduliinde bazi alt alan ve ustveriler yer alir.
Bu alanlarin ilki, kurumun butiin miidiirliiklerinin kullandigi Saklama Streli Dosya Plam gemasidir.
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Sema buradan yonetilir. Yine bu alanda yonetici, 6rnegin satinalmalar i¢in “satinalma dosyalar1
serisini”, bu seride bulunan dosya tiirtiniin “vaka dosyast” oldugunu, SDP’de seri kodu olarak “934”
almasi gerektigini tespit edip, ilgili birim/ miidurlik sorumlularina bildirir. Ayni zamanda
“034.01”in Mal ve Malzeme Alimi, “934.02”nin Hizmet Alimlari, “934.03”Gn Gayrimenkul
Alimlart i¢in alt seriler seklinde kullanilmast gerektigini agiklar. Bunu yaparken her satinalma
dosyasimin 6zel bir kodla digerinden ayrilmasi gerektigini bilerek, birim belge yoneticisi ile
koordineli sekilde ne tiir bir 6zel kodun kullanilabilecegini belirler. Oregin ézlikk dosyalari igin
ozel kod, personelin kurum sicil numarast veya TC kimlik numarasi olabilir. Bir ihale dosyast i¢in
o ihalenin Kamu Thale Kurumundan aldig1 2016/35 seklindeki bir kayit numaras: bulunabilir. Bu
ozel kod is1, onceden tizerinde diigiinilip, bir otorite dizini seklinde sisteme dahil edilmelidir. Ayni
zamanda bu seri/ altserideki dosyalarin birim ve kurum arsivi saklama siiresinin ne kadar oldugu ve
tasfiye sirecini yonetir. Bununla birlikte o kurumda bu seriyi hangi midirliiklerin ve o
miuidirliklerde hangi sefliklerin kullandig1 bilgisini tutar.

Kurum belge yoneticisi midirliklerde kullanilan serileri yonetirken mutlaka birim
belge yoneticileriyle birlikte ¢aligir. Birim yoneticileri de kurum yoneticisine karst sorumludur.
Gorev yaptigr birimde yuritilen fonksiyonlari analiz ederek, dogru kod ve bagligin tayin
edilmesinde kurum belge yoneticisine yardimcei olur.

EBYS igerisindeki dosyalama moduliinde kurum yoneticisinin kullandigr alan yaninda
bir de birim belge sorumlusunun yonetecegi kistm bulunur. Bu kisi, sorumlu oldugu
miudurlik/lerin kullandig: seriler igerisine giren dosyalari yonetir.

Bu kiginin yeni bir seri olusturma yetkisi bulunmamaktadir. Bu yetki kurum belge
yoneticisine aittir. Birim sorumlusu, 6nceden belirlenmisg seriler igerisinde dosya agar. Kurum
sorumlusuyla goruserek miidirlikte yeni dosya agmak, agilan dosyalara gerekiyorsa énceden
belirlenmis 6zel kod vermek sorumlulugu bu kisiye aittir. Dolayisiyla bu kiginin baglica gorevi,
sorumlusu oldugu mudurlikteki dosyalarin SDP’ye gore takibini yapmaktir. Dosyalama
modiili igerisinde birim sorumlusunun kullanacagi alanda, agilan dosyalara ait tstveriler yer
alir. Burada kurum belge yoneticisinin 6nceden belirledigi seriler altinda dosyalar agilir.
Ornegin agilacak dosya, hizmet satinalmalariyla ilgiliyse SDP semasindan “934.02” konu kodu,
“Hizmet Satinalma Dosyalar1” seklinde seri ad1 tespit edilir. “934.02-Hizmet Alim1” alt serisi
kapsaminda dogan bir dosyanin konusu hizmeti¢i egitimi isi tedarikiyle ilgili ise birim belge
yoneticisinin o dosyayr “Kisisel gelisim, Zabita mevzuati, Imar uygulamalar1 hizmetici
egitimleri satinalma dosyast” seklinde nitelemesi gerekir. Boylece dosya “Hizmet Alim1” seri
basligi yaninda igerige bagl olarak belirtilen konu bagligi ile de tanimlanmig olur. Ardindan bu
satinalma dosyasinin 6zel kodunu “2016/35” seklinde belirler ve dosyayla iligkilendirir.
Boylece bir hizmet satinalma dosyasi agmig olur. Yeni baglayan bu hizmet satinalma isi i¢in
uretilecek her turlii belge ve dokiiman 2016/35 6zel kodunu alarak bu dosyaya girer ve dosyayla
baglanmis olur. Dosya modiiliinde 934-Satinalma serisi, 934.02-Hizmet satinalma altserisi ve
934.02[2016/35]-Kisisel gelisim, Zabita mevzuat: ve Imar uygulamalar: hizmetigi egitimleri
satinalma dosyasi seklinde bir belge hiyerarsi ortaya ¢ikar (TS 13298, s. 9). Bu uygulama, tipik
bir vaka dosyast olusturma siirecidir. Belgeler ait olduklar1 vaka dosyasina girerken, -gerekli
goruliirse- ¢apraz referanslama yontemi ile ayni anda konu dosyasiyla da iligkilendirilebilir.

Birim sorumlusu 6zel kod ile birlikte o dosyanin kimlik bilgilerinin tstveri seklinde
girilmesini takip eder. Bu bilgileri birimdeki belge/ dosya gorevlisi girer. Birim sorumlusu ise
girilen bilgilerin dogrulugu ve tamligin1 denetler.

Dosya yonetim modiiliinde tigiinci is adimini belge/ dosya gorevlisi gergeklestirir. Daha
once birim belge yoneticisinin agmig oldugu dosyalara, iglemi bitmig gerekli belgeleri kaldirir.
Belge/ dosya gorevlisi unvaniyla bu memurlarin kendi baglarina dosya a¢ma yetkileri
bulunmamaktadir. Birimde yeni bir dosya agmak gerektiginde, birim sorumlusu bunu yapar.
Memurlarin gorevi, sorumlu tarafindan agilan dosyaya -kendisinin trettigi ve digsardan gelen-
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islemi bitmig belgeleri takip edip kaldirmak ve ayn1 zamanda belgelerle ilgili eksik olan daha
once girilmemis tanimlama bilgilerini girmektir.

Tam bu i akigt baglaminda yiuratilen faaliyetler, biutinligi saglanmis dosyalar
olusturmak i¢indir. Burada konu dosyalarinin ve vaka dosyalarinin seri bazinda olusturulmasi
gerekir. Bunu yaparken amaglanan, hem giincel sathada bilgi ve belge butinligi saglanmig
dosyalar elde etmek, hem de zamani geldiginde bu dosyalari arsive devrederken ayni biitiinlitk
icerisinde yonetmektir.

Sonuc¢

EBYS kullanan kurumlarin bazilarinda, iglemi biten belgeler uretildikleri fonksiyona gore
paydaslari olan diger belgelerle birlikte butinlik olusturamadiklar i¢in dosyalama problemi
yasanmaktadir. Bu yiizden ait olduklari dosyaya girememis belgelerin meydana getirdigi
binlerce klasorlik yiginlar dogmaktadir. Karmagik dosyalamada denilen bu anlayis, giincel
sathada bir konu veya isle ilgili bilgi ve belge biitiinligt saglamay: engelledigi gibi arsiv
sathasinda da transfer, tasfiye ve ayiklama-imhay1 zorlagtirmaktadir.

Bu yiizden elektronik belge yonetimi uygulamalarinda dosyalama islemleri, ayri bir
modiilde yonetilmelidir. Bir argivi modilii gibi uygulama olan bu yerde, dosya planlari
yonetilir; plana gore seriler tespit edilir; seride bulunacak dosyalar agilir ve agilan dosyalara
islemi biten belgeler kaldirilir.

EBYS’de bir alt sistem olarak tasarlanan dosya yonetimi, dort adimda
degerlendirilmistir Dosyalarin arsiv iglemleri ayr1 bir modulde yonetildigi i¢in adi belirtilmis
olsa da iglemleri detaylandirilmamaisgtir.

Bir alt sistem olarak kurgulanan dosya yonetimi modiiliinde ilk ig, kurum elektronik belge
yoOneticisi olarak tammlanan yetkilinin ayn1 zamanda SDP sorumlusunun kurum dosya planini
yonetmesidir. Bu sorumluluk kapsaminda belge yoneticisi kurum igerisinde fonksiyonlari yiiriiten
birimlerin olugturacag: serileri belirler. Boylece serilerin sahibi olan birimler ortaya ¢ikar. Ayni
zamanda seri igerisindeki dosyalarin vaka, konu, golge veya gecici dosya seklinde turiini tespit
eder. Burada yoneticiye diigen 6nemli bir gorev, birim belge yoneticisi ile birlikte fonksiyonun
niteligine gore kullanilabilecek 6zel kodu belirleyip kullanilmasini saglamaktir.

Ikinci is, birimlerde dosyalarin agilip SDP’ye gore yonetilmesidir. Bu gorev, birim belge
yoneticisinin  sorumlulugundadir. Buradaki yonetici, birimdeki fonksiyonlarin durumuna
bakarak dosya acar. Kurum sorumlusunun onceden belirledigi seriler altinda SDP’de
kullanilacak kod ve baglig1 belirler. Ayn1 zamanda daha onceden belirlenmis 6zel kodun dogru
kullanilmasini takip eder. Buna dosyanin asil tanimlama bashgini belirleyip, tanimlama
bilgilerinin tistveri olarak girilmesinin denetlenmesi de dahildir.

Ugiinciisii, birim belge yoneticisinin agmis oldugu dosyalarin kullamilmasidir. Diger bir
ifadeyle, acilan dosyalara birim belge/ dosya gorevlisi tarafindan belge ve dokiimanlar
kaldiridir. Bu gorevlinin kendi basina dosya agma yetkisi bulunmamaktadir. Birim belge
gorevlisinin agmig oldugu dosyalara iligkili belgeleri kaldirarak belgenin dosyalanmasi isini
gerceklestirir. Eksik olan diger tanimlama verilerini girer.

Bir dosyalama modeli olarak sunulan bu alt sistem adi gegen Belediyede denenmis, her
ne kadar bir takim yazilimsal problemler yeteri kadar ¢oziilmese de basarili sonuglar elde
edilmistir. Dosya tiirii mentalitesi izah edilerek, butiinliigi olusturulmus dosyalarin tretilmesi
icin gerekli kosullar saglanmistir.
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Summary

The topics of information security and the long-term storage of documents are often discussed in
applications of electronic records management system (ERMS). Another controversial topic is
filing process. Failure to manage files with a sense of integrity in the current phase is a serious
problem that confronts us. Electronic records should be organized under the case or subject files
they belong to. However, it is observed that this cannot be performed in some application softwares.
This article recommends a solution to overcome the problem of electronic records filing.

It will be challenging for institutions that cannot manage logic of filing as paper
documents. Unless filing is correctly managed in current period, the document stacks are
transferred to the archive. Therefore, filing should not be a problem anymore.
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In recent years, it is observed that there are problems associated with providing the
integrity of files experienced in some of the electronic records management system that is
implemented in institutions. Although the filing and file plan are determined as system criteria
in a few different standards and procedures, applications in the institutions don't generally
comply with these criteria. Unfortunately, there are big differences between theory and practice.
On the other hand, necessary criteria can not be fully reflected in softwares. Several problems
have been noted in the field of study: the expert records managers employed in the ERMS
applications, lack of applicable file plan, the plan not reflecting the functions and activities of
organization, failure to develop the existing plan, officers’ lack of knowledge about the plan,
improper filing business and the lack of continuity in the filing. All these problems have led to
the emergence of the document or records set that has not entered into the file where it belongs
to, forming complex files. Among them, particularly the management of the filing interface
emerges as a major problem in the application software. The reasons for this are lack of open-
source software, difficulties about the process, improper process steps and unused metadata.
Consequently, large volume files are produced and there are not organic bonds between records.

A solution to the problem of filing documents is offered in the article. The proposal is
designed as a subsystem in ERMS. This subsystem is a file management in records management
system. Method was tested in Tuzla, a district municipality in Istanbul, and its viability was
determined. Firstly, after the file plan had been developed, it was practiced at the directorates
in Tuzla municipality. The using of filing plan in the system was scheduled in four levels: the
management of the file plans in the level of institutions, the management of the plan at the
directorate level, the use of the plan in the directorates and the file management in the archive.
For this work, responsible persons were determined and trained.

Although some software problems were not solved in the institution, the positive results
were achieved in the implementation of this subsystem that was offered as a filing model.
Necessary conditions were explained to be able to create files whose integrity were ensured.
The proposed system can also be applied to other organizations.



