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Bu calisma, Avustralyalr belge yéneticisi Andrew Warland'mn kendi blogunda yayinladigi “Storing offsite or digitising
paper records — which is more cost-effective? ” adli metnin Tiirk¢e 'ye ¢evirisidir.?. Warland, pek cok kurumda ¢alismis ve
2009-2011 yillart arasinda Sidney Valiliginin elektronik belge ydnetim sistemi ekibinin basinda yer almustir. Ceysitli
kurumlara ve Office365, SharePoint gibi yazilimlara danismanlikiar yapmaktadir. Warland, yayinladigir blog yazisinda
kurumlarin  belge saklama pratiklerine deginerek belgeleri depolama hizmeti veren kuruluslarda saklamakla
sayisallagtirmak arasinda bir maliyet analizi ger¢eklestirmigtir. Kurumlarn, elektronik ortamda tiretilen, bu belgenin kdgit
kopyasi ve kagit kopyanin sayisallastirilmis hdli olmak iizere aym anda ii¢ farkl tiivde belge sakladigi belirtilmektedir.
Belgelerin saklama siiresi ve kullamim sikligina gore depolama hizmeti veren kuruluslarda saklamanin ya da
sayisallastirmanin tercih edilmesi gerektigi anlasilmaktadir. Depolama hizmeti veren kuruluslarla calisilacaksa siki
denetimlerin uygulanmasi énerilmektedir. Aym sekilde, sayisallastirma tercih edilecekse kalite kontrollerinin de yer aldig
kurallarmn takip edilmesi tavsiye edilmektedir.

Anahtar Kelimeler: Belge Saklama, Depolama Hizmeti Veren Kuruluslar, Sayisallastirma, Imha

STORING OFFSITE OR DIGITISING PAPER RECORDS: WHICH IS MORE
COST-EFFECTIVE?

ABSTRACT

This study is the translation of the blog post by Australian records manager Andrew Warland called “Storing offsite or
digitising paper records — which is more cost-effective?” to Turkish. Warland has worked for many organisations and he
was the manager of the electronic recordkeeping system of the City of Sydney between 2009 and 2011. He is advising to
the various organisations also the softwares like SharePoint and Office 365. In the blog post, Warland is making a cost
analysis between storing offsite and digitising paper records with referring to the practices of storing records of the
organisations. It has emphasized that organisations are storing three different genre of record in the same time. One of is
born-digital, print copy of the born-digital record, and the digitised version of the printed copy. The decision if the record
will be stored offsite or digitised should be made according to to the retention period and retrieval frequency. If storing
offised will be preferred strict rules should be adopted. Likewise, if the records will be digitised the rules including quality
controls should be follow.
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GIRIS

Kurumlar artarak giden bir sekilde belgelerini elektronik ortamda saklasa da, bazi kurumlarin belirli
bir siire boyunca, ¢ogunlukla depolama hizmeti veren ticari kuruluslarda, saklamak durumunda
olduklar1 belgeleri mevcuttur. Bazi kurumlar da bu belgeleri daha verimli ve kullanim1 daha kolay
oldugu diisiincesiyle sayisallastirmay1 tercih ediyor. Fakat bu tercih, maliyetlerin yeteri kadar iyi
anlagilamamasi nedeniyle her zaman dogru sonuglar veremeyebilmektedir. Bu ¢alismada, belgeleri
depolama hizmeti veren kuruluslarda saklamakla sayisallastirmanin maliyetleri arasinda bir
karsilastirma yapmak hedeflenmektedir. Calisma sonucunda, sik kullanilmayan kagit belgelerin
sayisallastirilmamasinin daha verimli oldugu ortaya ¢ikmistir. Bu ¢alismada, bir arsiv kutusunun
uzunlugu 310, genisligi 390, derinligi ise 250 mm. olarak hesaplanmistir. Bir kutunun, 100 belgeli
20 dosya igerdigi veya 2000 belge muhteva ettigi diistiniilmiistiir.

BELGELERI DEPOLAMA HiZMETi VEREN KURULUSLARDA SAKLAMA

Depolama hizmeti veren kuruluglar, belgelerin iireticisi olan kurumlara ciddi bir mekén tasarrufu
saglamakta, saklamanin kosullarini artirmakta ve muhtemel riskleri azaltmaktadir. Belgeleri bu tiir
kuruluslarda saklama karari, arsiv kutularinin kullanimindan imhasina kadar gegen siirecteki toplam
maliyetten ziyade, aylik saklanmasi gereken kutu sayisi oranina gore verilmektedir. Belgeleri
sayisallastirma karar1 vermeden 6nce muhtemel maliyetlerle birlikte belgelerin bagka bir kurulusta
saklandig1 senaryodaki tiim maliyetleri incelemek gerekli goriilmektedir’. Bu maliyetler sdyle
belirtilebilir*:

Kutu ve barkod etiketi maliyeti: 3 A$

Tasima maliyeti: 1,5 A$

Bir araya getirme maliyeti: 3 A$

Kaydetme maliyeti: 2 A$

Erisim, tasima ve tekrardan yerine koyma maliyeti: 15 A$®

Yillik saklama maliyeti: 6 A$®

Imha maliyeti: 5 A$

ANENENENENENEN

Bu kalemlerin yillik toplam maliyeti 35 A$ olarak hesaplanmistir. Eklenecek yeni kalemlerle bu
miktar artabilmektedir. Bununla birlikte, belgeleri depolama hizmeti veren kuruluslarda saklamanin
maliyetleri baz1 durumlarda Ongdriilebilir olmaktan ¢ikmaktadir. Bu hizmeti veren kuruluslar,
hizmetlerini bagka bir kurulusa devredebilir, belgelerin bir araya getirilmesi, erigsimi ya da diizenli
tasfiyesi gibi kontrol mekanizmalar1 s6z konusu olmayabilir, gonderilen arsiv kutulart unutulabilir,
kutularin i¢inde ne oldugu bilinmediginden belgelere erismek ¢ok maliyetli olur ya da belgeler
zamanindan Once imha edilebilir. Bu sorunlar1 engellemek i¢in proaktif bir depolama ydnetimi
sergilenmelidir.

SAYISALLASTIRMA

Sayisallagtirmada, gerekli islemleri kurum igerisinde gergeklestirmek veya hizmet alim1 yapmak gibi
iki yontem s6z konusudur. Kurumlarda gerekli techizat yoksa hizmet alimi1 yapmak daha verimli
kabul edilmektedir. Sayisallagtirma islemlerinden 6nce, kalite gereksinimleri belirlenmelidir. Dosya

Burada belirtilen maliyetler, Tiirk Lirasi’na déniistiiriilmemistir. Tiirkiye’deki durumun miistakil ¢alismalarla incelenmesinin faydah
olacag diisiniilmektedir.

*Warland, bu miktarlarin 5-10 kati fazlas1 teklif veren sirketler bulundugunu da belirtmektedir. Bu sirketlerin s6z konusu maliyetlerin yani
sira pek ¢ok kalem igin de ticret istedigini ifade etmektedir. Kurumlarin depolama hizmeti i¢in aylik 15,800 A$ 6deyebildiklerini dile
getirmektedir (Andrew Warland ile 4 May1s 2020 tarihinde yapilan goriisme).

Bu meblag, saglanan erisim hizmetinin hizi, getirilen kutu sayisi gibi etkenlere gore degismektedir. 15 A$’dan 100 A$’A kadar
cikabilmektedir. Ortalama bir miktar tercih edilmesi gerektiginden, bu konudaki maliyet 15 A$ olarak benimsenmistir.

SKutunun bityiikliigii ve hacmi ile anlasilan meblaga gére degismekle birlikte, bu meblag 2,40 A$ ile 12A arasindadir. Ortalama bir miktar
olarak 6 AS$ benimsenmistir.
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icerisindeki belgeler tek ya da ¢oklu Portable Document Format (PDF) dosyasi olarak mi taranacak,
aranabilir mi olacak, renkli ya da gri mi taranacak, kag in¢ basina diisen nokta sayis1 (dots per inch-
DPI) ile cekimler yapilacak gibi kriterlerin kararlastirilmas: gerekir. Avustralya Milli Arsivi,
International Organization of Standardization (ISO) 13028’e de atif yaparak tarama O6zelliklerini
belirlemistir’ . Buna gore taranan belgeler, PDF, Joint Photographic Experts Group (JPEG)20004,
Portable Network Graphics (PNG)S ya da Tagged Image File Format (TIFF) formatinda, 300 DPI
¢Oziiniirliikte, bire bir boyutta, renkli, 8 bit Red Green Blue (RGB-Kirmizi, Yesil, Mavi) derinliginde,
International Colour Consortium (ICC) renk profili tercih edilmekle birlikte yerlesik renk yonetimli
ve tercihen Optic Character Recognition 6 (OCR- Optik Karakter Tanimlama) aranabilirliginde
olmalidir. Bu kurallar, hizmet veren yiikleniciye bildirilmeli ve ¢aligmalar sirasinda goriintiilerin bu
kurallara uyumlu olup olmadig1 érneklemler secilerek kontrol edilmelidir.

Sayisallastirma Maliyeti

Sayisallastirmanin maliyet kalemleri sOyle belirtilebilir:

Belgelerin bir araya getirilmesi: Belge hacmine gore hesaplanan meblag degisecektir. Belge sayisi
ile maliyet ters orantilidir. Eger taranacak belgeler depolama hizmeti veren kurulusta saklaniyorsa
toplam tutara belgelere erisim maliyeti de eklenecektir.

Belgeleri hazirlama: Bu asamada, belgeler dosyalarindan ayrilir, varsa ataglari ¢ikarilir ve dosyadaki
alt boliimleri birbirinden ayirmak i¢in kagitlar kullanilir. Bu islemler saatlik olarak hesaplanir ve
40AS$ tutarinda bir meblag ortaya ¢ikar. Bir saatte ortalama 700 sayfa sayisallastirmaya hazir hale
getirilir.

Tarama: Goriintii bagina 0,04 A$

OCR: Bu islem tarama esnasinda makine tarafindan gerceklestirilir ve goriintii basina ayrica
maliyetlendirilebilir. Optik karakter tanimlamas1 yapilmis bir belge goriintiiyii aranabilir bir PDF
haline getirir.

Dizinleme: Bu asamada taranan belgelerin iistverileri belirlenir. Eklenecek her {istveri i¢in ortalama
0,05 AS$ maliyet belirlenir. Mesela, 5 iistveri igin 0,25 AS iicret hesaplanir.

Kalite kontrolii: Taranan tiim belgelerin kalite kontroliinden gegcirilmesi gerekir. Bu kontrol gozle
olabilecegi gibi ¢esitli sistemler tizerinden de gergeklestirilebilir.

Saklama ortami: Taranan belgeler, harici disklerde, tasiyic1 belleklerde ya da bulutta saklanabilir.
Yapilacak tercihe gore maliyet degiskenlik gosterir.

Kutularin paketlenmesi: Taranan belgeler, tekrardan kutularina konur. Burada, belgelerin yeniden
bir araya getirilmesi maliyete dahil edilmez. Bu islem saatlik olarak hesaplanir.

Tasfiye: Taranan belgeler istenirse tasfiye edilebilir. Kutu basina 5-7 A$ maliyeti bulunur.

Sayisallagtirma konusunda hizmet alimi yapilacaksa goriintiilerin nasil saklanacagi yiiklenici ile
kararlastirilmali ve iglemler bittikten sonra goriintiilerin silinmesi saglanmalidir®. 48 kutu igin
yaklasik 6 bin 135 A$, kutu bagina ise 127,82 A$ sayisallastirma maliyeti hesaplamaktadir. 80 kutuda
toplam 1.210 dosyanin oldugu bir durumda, kataloglama islemleri dahil olmak lizere toplam maliyet
yaklasik 15 bin 600 AS, kutu basina ise 195 A$ olarak hesaplanmaktadir. Genel bir hesaplama
yapilirsa kutu basina sayisallastirma maliyetinin 200 A$ oldugu anlasilmaktadir.

Belgeleri sayisallagtirmakla saklamak arasindaki maliyetler disiiniildiiglinde, sayisallagtirmanin
daha maliyetli oldugu goriilmektedir. Belgeleri sayisallastirmak i¢in gii¢lii nedenler bulunmalidir.
Fakat, kurumlar belgeleri bir araya getirme, depolama, erisim ve imha i¢in yiiksek meblaglar iceren
sOzlesme yapsa da, belgeleri bagka bir kurumda depolama segenegi daha maliyetli goriilmektedir.

"Ulkemizde de Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardi’nda bu konuda hiikiimler
bulunmaktadir. (¢.n.)
8Bu konuda kat1 kurallarm yer aldig teknik sartnamelerin benimsenmesi énerilmektedir (¢.n.)
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Pek ¢ok depolama hizmeti saglayan kurulus, depoladiklar: her kutu i¢in bir rehin ticreti almakta, bu
kutularin saklamalar1 bittikten sonra bu iicreti iade etmekte fakat sayisallastirma maliyetinin i¢erisine
eklemektedir.

Bazi durumlarda kurumlar, giivenlik ya da mahremiyet gibi nedenlerle maliyeti yeteri kadar verimli
olmasa da belgelerini kendi imkanlartyla sayisallastirmayi tercih etmektedir. Fakat, optik karakter
tanima, sayisallastirma icin uygun olmayan cihazlarin kullanimi gibi kalite standartlarinin
kargilanamadigi durumlar s6z konusudur. Ayrica, sayisallastirma konusunda hizmet veren
kuruluslarin da giivenlikle ilgili eylemleri bulunmaktadir. Bununla birlikte, sayisallastirma yapan
kurumlar belgeleri nerede saklayacagini ve kagit ortamindaki belgelerin imha edilip edilmeyecegini
kararlagtirmalidir. Sayisallastirilan belgelerin iistverileriyle birlikte arsiv yonetim sisteminde
saklanmas1 gereklidir. Belge yonetim sistemi ile argiv yOnetim sistemi arasinda bir ayrim
yapilmalidir.

BELGELERIN iMHASI

Kurumlar, genellikle sayisallagtirdiklar1 belgelerin orijinal héllerini imha etmek istememektedir.
Cogunlukla bu durum, iki nedene dayanir. Birincisi, yasal olarak kagit belgelerin ibrazinin
gerekliligi, ikincisi ise sayisal ortama giivensizlik gibi durumlar nedeniyle (Warland, 2020) belgenin
orijinaline bagvurma ihtiyaci duyulmasidir. Bazi durumlarda, kagit ortamdaki belge, elektronik
ortamda iiretilmig belgenin kopyasi olsa bile kurumlar kagit belgeleri imha etmekte goniilsiizdiir.
Bunun neticesinde, ¢ogu kurumda ayn1 anda saklanan {i¢ belge tiirli bulunmaktadir. Bunlar:

1. Elektronik ortamda {iiretilen belge,
2. Elektronik ortamda iiretilen belgenin kagit ortamindaki kopyas1 ve
3. Kagit ortamindaki kopyanin sayisallastirilmig hali

Bununla birlikte, bazi kurumlar kagit ortamindaki belgeyi sayisallastirdiktan sonra ii¢ ya da alt1 ay
gibi bir siire igerisinde imha etme yoluna gitmektedir. Ayiklama imha komisyonlari,
sayisallastirildiktan sonra imha edilecek kagit belgeler icin ayr1 bir kategori ihdas etmeye yonelik
kararlar almaktadir.

SONUC

Belgeler diizenli olarak incelenecek ya da siklikla erisilecekse sayisallagtirma daha makul bir
¢Oziimdiir. Sayisallastirilan belgelerin kagit ortamindaki orijinallerini de saklamak ayni zamanda
maliyeti artiran bir unsur olarak kabul edilmektedir. Eger, 10 yildan uzun saklanmayacak ve saklama
stiresi igerisinde cok fazla incelenmeyecekse belgeleri depolama hizmeti veren kuruluslarda
saklamak daha verimli goriilmektedir. Boylece, aylik saklama maliyetleri de diisiik olacaktir.

Depolama hizmeti veren kuruluslarla yapilan s6zlesmeler, diizenli araliklarla gézden gegirilmelidir.
Tasfiye edilecek belgelerin kimliklendirilmesi gerekir. Fakat maliyetleri artirdigi gerekgesiyle
kurumlar bunu pek tercih etmemektedir. Bununla birlikte, depolama hizmeti veren kuruluslar,
belgelerin saklama siiresi doldugunda ¢ogu zaman bir eylemde bulunmamaktadir. Bazilari, gogu
belgenin saklama siiresi olan 7 yil doldugunda belgenin ireticisi olan kurumlara hatirlatma
yapmakta; yapilacak islem hakkinda bir cevap alimamadigi durumlarda herhangi bir eylemde
bulunmamaktadir. Bununla birlikte, elektronik ortamda iiretilen belgelerin kagit kopyalarini imha
etmenin, orijinalinin de imha edildigi anlamina gelmedigi unutulmamalidir. Orijinal belgeler,
depolama birimlerinde saklanmaya devam etmektedir.
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