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ONSOZz

Arsivler, kamu kurum ve kurulusglarinin gérev ve faaliyetleri sonucu Grettikleri bilgi
ve belgelerden olusmaktadir. Belgeler, ginimize kadar dbnemlerine gbére
cogunlukla kagit olmak Gzere degisik ortamlarda Uretilmistir. Bilgisayar ve iletisim
teknolojisindeki gelismeler, bilgi ve belgelerin elektronik ortamlarda Uretilerek
iletiimesine ve saklanmasina imkan vermektedir.

Elektronik ortamlarda Uretilen belgeler, 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi Gazetede
yayimlanan ve 23 Temmuz 2004 tarihinde yirirlige giren “Elektronik imza
Kanunu” ile hukuken de kabul gérir hale gelmistir. Bu dizenleme ile, kamu kurum
ve kuruluglarinin kendi blinyelerinde ve diger kurumlarla yapacaklari bilgi ve belge
iletisiminde, kagit ortam yerine sayisal ortamlarda saklanan belgelerin de yazih
belgelere esdeger nitelikte oldugu kabul edilmistir.

Elektronik kayit sisteminin gelistiriimesi strecinde, mevcut kamu igleyisinde halen
kullanilan geleneksellesmis kayit sistemine iliskin usul ve esaslarin gbzden
gecirilerek gerekli degisiklik ve yeniliklerin yapiimasini zorunlu hale getirmigtir.

e-Turkiye Projesi kapsaminda Ulkemizde yUritlilen calismalar neticesinde, “2005/5
saylli Yiksek Planlama Kurulu Karari ve Eki e-Dénisim Tirkiye Projesi Eylem
Plani”’nin 37. eyleminde, elektronik ortamlarda Uretilecek, kayit altina alinacak,
baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha
edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve givenlik
acllarindan tabi olacaklari usul ve esaslar ile kurumlarda olusturulacak elektronik
kayit sistemlerinin birbirleriyle uyumlu islemesi ve etkin bir sekilde ydénetiimesine
iligkin asgari standartlarin belirlenmesi planlanmigtir. S6z konusu eylemi
gerceklestirmek Uzere 9 Eylll 2004 tarihinde toplanan “e-Dénligsim lcra Kurulu 7
numaral Karar” ile Genel Mudurligumiiza géreviendirmistir.

Yukarida sayilan konularda Ulkemizdeki ag¢igr kapatmak, birlikte calisilabilirligi
saglamak Uzere, dinya &rneklerinden yola c¢ikarak, isin yasal, teknik ve idari



boyutlarini da g6z éniinde bulundurarak Genel Mudurligimuiz, “Elektronik Belge
Yénetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (v.1.0)” adli eseri hazirlamigtir.

Eserin, llkemize hayirli olmasini diler, hazirlanmasinda emegi gegen Marmara
Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bélimi Ogretim Uyesi Hamza KANDUR ve
proje ekibine tesekkir ederim.

Dog. Dr. Yusuf SARINAY
Devlet Arsivleri Genel MUdirQ



2. BASIMIN ONSOZzU

Elektronik belge ydnetimi sistem kriterlerinin ilk yayiminin ve Devlet Planlama
Teskilatinda yapilan tanitim toplantisinin Gzerinden yaklasik bir yil gecti. Bu slre
icerisinde ¢esitli kamu ve 6zel sektér kurumlarindan Referans Modeli ile ilgili géris
ve Oneriler geldi. Elinizdeki bu gbzden gegirilmis ikinci basim gelen géris ve
Oneriler dikkate alinarak hazirlanmistir.

Birinci strumle ilgili gelen géris ve dnerilerin tamaminin olumlu ve yapici nitelikte
oldugunu 6ncelikle belirtmem gerek. Tarafima iletilen géris ve Onerileri ¢ ana
grupta toplamak mimkdnddr.

Bunlardan birincisi kavramlar ve terminoloji ile ilgili olarak ifade edilen géris ve
Onerilerdir. Bunlarin basinda da “belge”, “dokiman” ve “kayit” kavramlari
gelmektedir. Bu kavramlar gerek birinci basimda ve gerekse bu basimda son
derece dikkatli bir sekilde kullaniimistir. Ginlik konusmalarimizda her ne kadar bu
kavramlari birbiri yerine kullansak da teknik olarak bunlar birbirinden farkhdir ve her
biri icin farkl ydnetim proseddrleri gereklidir. “Belge” bu kitabin ikinci bdliminde de
tanimlandii gibi “herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi i¢in alinmis, ya da fonksiyonun sonucunda Uretilmis, igerik, iliski ve
formati ile ait oldugu fonksiyon igin delil teskil eden kayitl bilgidir”. “Dokiman” ise
¢ok daha genis anlamli bir kavramdir. Resmi belge niteligi tasimayan ancak
kurumsal aktivitelerin gerceklestiriimesinde kullanicilarin  bilgi amacgh olarak
kullanabilecekleri kaynaklardan olusur. Her dokiiman bir belge degildir ama her
belge bir dokiiman gdérevi gérebilir. Kayit kavramina gelince, dokiman kavraminin
aksine, son derece dar kapsamli bir kavramdir. Herhangi bir konudaki bir bilginin
varligina veya yokluguna igaret eder. Belge veya dokimanlarin Gretim agamasinda
kullanilan bir girdidir. Belge veya dokiman ile ifade edilen konulara ait daha
Onceden Uretilmis herhangi bir belge ya da dokimanin olup olmadigina isaret eder.
Bir baska deyisle “kayit” kavrami Uretilecek olan belge veya dokimanlara degil
gecmiste Uretilmis olan belge ya da dokimanlara ait bir kavramdir.

ikinci grup gériis ve oéneriler, entegrasyon ile ilgili konulardan olusmaktadir.
EBYS’nin mevcut belge yobnetim sistemleri ile nasil entegre edilecegi ve is
sureclerine nasil yansitilacagi konularindaki sorular bu gruptaki temel sorulardi.
Burada alti gizilmesi gereken en ®&nemli konu EBYS sadece yeni kurulacak
sistemlere yénelik bir calisma degildir. Mevcut sistemlerin EBYS kriterlerine gore
g6zden gegirilmesi ve varsa eksikliklerinin giderilmesi gerekmektedir. Kamuya ait
belgelerin glvenligi ve gelecek nesillere aktarilabilmesi igin onlarin givenli ve
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glvenilir ortamlarda ve formatlarda korunmasi ve kullanilmasi son derece
O6nemlidir. Elektronik belge y6netiminin is siregleri ile entegrasyonuna gelince,
EBYS is suregleri ydnetimini destekleyen ¢cok énemli bir aractir. EBYS kapsaminda
sireglerde iletiimesi gerekli bilgi ve belgelerin nitelikleri, iletim ile ilgili kurallar, yetki
tanimlari ve kullanici gruplarn gibi farkli diizeylerde kullanilabilecek birgok konuda
gerekli diizenlemelere yer verilmistir.

Uglincli grupta ise daha ¢ok uygulama programlari ile ilgili sorulara ve sorunlara
yer verilmigtir. Bunlar arasinda 6zellikle “hali hazirda kullandi§imiz programda su
islemi nasil yapacagiz?” tdrinden sorulara sikga vyer verilmigtir. Mevcut
programlarin EBYS ile uyumlulugunun saglanmasi éncelikle programin Ureticisi ile
ele alinmasi gereken bir konudur. Birinci basimdan bugine kadar gecen bir yilhk
slre igerisinde ciddi yazilim Ureticilerinin referans modele ilgi gdsterdigi ve
yazilimlarinda gincelleme yaptiklari da tarafima gelen bilgiler arasinda idi.

Birinci basimdan bu giine kadar gergeklesen bir diger gelisme de EBYS'nin
standart maracaatinin yapiimis olmasidir. Bu kitapta yer alan bilgiler standart
formatinda yeniden dizenlenmis ve Nisan 2006 tarihinde Turk Standartlan
Enstitisline sunulmustur. Yakin bir gelecekte EBYS’nin bir Turk Standardi olarak
da yayinlanmasi mimkin olacaktir.

Elektronik belge ydnetimi alaninda énemli bir boslugu dolduracagina inandigimiz
bu eserin ortaya ¢cikmasinda emegi gecen herkese ve birinci basima goéris dnerileri
ile katkida bulunan tim kisi ve kurumlara tesekkirt bir borg bilirim.

Dog. Dr. Hamza Kandur
Istanbul, 2006
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
Giris

Kamu adina gdrev yapan kurum ve kuruluglarin, faaliyetlerini kayit altina almasi ve
bu bilgileri vatandaslarla paylagsmasi kamu gérevinin ayrilmaz bir parcasidir.
Herkesin, her zaman, her yerden kolaylikla ulasabilecegdi seffaf, verimli ve sade bir
devlet yapisi glinimizde modern ve demokratik devletlerin temel hedefi haline
gelmistir. Bilgisayar ve iletisim ve teknolojilerindeki gelismeler bu hedefi
gerceklestirecek olgunluga ulasmis ve her gegen gin daha da gelismektedir. Son
yillarda sikca duydugumuz e-devlet, e-Tlrkiye gibi kavramlar bu gelismelerin bir
sonucudur. E-devlet vyapisinin temelini ise elektronik bilgi sistemleri
olusturmaktadir.

Kamu kurum ve kuruluglarinca Uretilen bilgi ve belgelerin verimliliginin arttiriimasi
icin ortak standart ve politikalarin belirlenmesi g6z ardi edilemez gereksinimdir.
Béyle bir galisma kullanimi kolay, erisimi hizli, glvenilir, ucuz, slrekli ve saglam
"elektronik devlet" yapisinin olusumuna katki saglayarak tlkemizin "e-TUrkiye" 'ye
gecis slrecini hizlandiracaktir.

E-devletin faaliyetleri sonucu olusan elektronik dokimanlarin belge vasfinin
korunmasi, onlarin Uretim agsamasinda ve hatta Gretim éncesinde elektronik bilgi
sistemleri tasarimi asamasinda ele alinmalarini gerekli kilmaktadir. Belge
kavraminin sistem tasarimcilari ve kullanicilar tarafindan iyi algilanmasi ve belge
yOnetimi gereksinimlerinin uygulanmasi gerekmektedir.

Amac ve Kapsam

Bu projenin amaci, kamu kurum ve kuruluglarinda Uretilen ve/veya Uretiimesi
muhtemel elektronik belgelerin arsiv belgesi niteliginin korunabilmesi icin gerekli
standartlarin belirlenmesidir. Proje kapsaminda ele alinan konular sunlardir:

Elektronik belge yonetimi sistem gereklilikleri: Belge ydnetimi ve 6zellikle de
elektronik belge yonetimi sistemi kuracak olan kamu kurum ve kuruluglari igin
gerekli sistem gereksinimlerinin tanimlanmasi. Sistem gereksinimleri arasinda
arsivcilik biliminin gerektirdigi teknik ve uygulamalarin yani sira belge ydnetim
sisteminin  elekironik ortamda yUritdlebilmesi veya elekironik belgelerin
yOnetilebilmesi igin gerekli gereksinimlerin de tanimlanmasi.
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Elektronik belgenin nitelikleri: Elektronik belgede bulunmasi gereken diplomatik
Ozelliklerin belirlenmesi, elektronik belgelerin hukuki gegerliliklerinin saglanmasi
icin alinmasi gereken Onlemler, elektronik imza ve mdhir sistemlerinin
uygulanmasi igin gerekli sistem alt yapisinin tanimlanmasi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Elektronik belge ydnetimi son derece genis ve karmasik bir alandir. Bu alan bir
sistem yaklagsimi ile alinmali ve sistemi olusturan 6gelerin birbiri ile uyumlu
calismasi igin gerekli 6nlemler alinmalidir.

Sistemi olusturan égelerin basinda EBYS yazilimi gelmektedir. Elektronik belgeyi
yénetmeye talip her kurum bu konuda uzmanlagsmis bir yazilima ihtiya¢ duyacaktir.
Bir EBYS yazilimi hi¢ stphesiz kurum ERP yazilimlarinin bir pargasi olarak
Uretilebilir. Ya da kurum fonksiyonlarini elektronik ortamda yUritmek isin kullanilan
diger yazilimlarla entegre ¢alisabilen bagimsiz bir paket de olabilir. Bu dokiiman bir
EBYS vyazihminda bulunmasi gereken asgari fonksiyonel 6zellikleri
tanimlamaktadir.

Sistemi olusturan bir diger 6ge kurumsal politika ve prosedirlerdir. Kurum bilgi ve
belge ydnetimi prosedirleri EBYS igin bir girdi olarak disinilebilir. Kurumsal belge
yOnetimi politika ve prosedirlerini heniiz gelistirme asamasinda olan kurumlar bu
dokimani bir referans kaynagi olarak kullanabilirler.

Bu dokiman herhangi bir yazilimin veya kurumsal politika ve prosedirlerin EBYS
gereksinimlerini kargilayip karsilamadigini incelemez. Aksine bu tlr yazilimlarda,
politikalarda ve prosedirlerde olmasi gereken asgari 6zellikleri belirler.

Belge Yonetimi ve Dokiiman Yo6netimi

Elektronik belge yo6netimi, kurumlarin glndelik iglerini yerine getirirken
olusturduklari her tarli dokimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, format, ve iligkisel &zelliklerini
korumak ve bu belgeleri Uretimden nihai tasfiyeye kadar olan slire¢ icerisinde
yénetmektir. Bu noktada karsimiza ¢ikan elektronik dokiiman ydnetim (EDY) ve
elektronik belge yoénetimi (EBY) kavramlari zaman zaman birbirinin yerine
kullanilsa da amaglari agisindan farklilk gdsterirler. Bu farkliliklar asagidaki
tabloda gésterilmistir (MoReq, 2001, s. 63).
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Elektronik Dokiiman Yénetim Elektronik Belge Yoénetim

Sistemleri Sistemleri

DoklUmanlarin  Gzerinde degisiklik Belgelerin  degistiriimesine izin

yapllmasina izin verir ya da vermez.

dokimanlarin  sistem igerisinde

birden fazla versiyonu bulunabilir.

DokUmanlarin Greticileri tarafindan Belgelerin imha edilmesine

imha edilmesine izin verebilir. kesinlikle izin vermez. Belgeler
ancak saklama planlari

cercevesinde ve kontrolli olarak
imha edilebilir.

Bazi saklama kriterleri ve planlari

Kesinlikle saklama

icermelidir.

planlari

icerebilir.
Dokimanlarin depolanmasinin
kontrolii Ureticileri tarafindan
saglanir.

Belge yoneticisi ve sistem ydneticisi
tarafindan tanimlanmig dosya tasnif
sistemine bagll olarak depolama
islemleri gergeklestirilir.

Temelde kurumun gunlik iglerini
daha etkin ve hizli bir gekilde
yapmasina yoneliktir.

GUnlik islerin yapilmasinin yani sira
kurumsal hafizanin korunmasi ve
kurumsal faaliyetlere delil tegkil
eden  belgelerin  glvenilirliginin
saglanmasina ydneliktir.

Uluslararasi Calismalar

Elektronik belge ydnetim sistem gereksinimlerinin tanimlanmasi &zellikle bati
Ulkelerinin ulusal arsivlerinin 6nctliginde son yillarda hiz kazanmis ve bir ¢ok Ulke
elektronik belge standartlarini belirlemistir. Teknolojik gelismelere paralel olarak bu
standartlar, hi¢ sliphesiz, zaman igerisinde degisiklige ugrayacaktir. Bu dokimanin
hazirlanmasinda ¢esitli Glkelerin ¢alismalari incelenmis ve Turkiye igin gelistirilen
standartlari 6zellikle Avrupa Birligi basta olmak Uzere gelismis Ulkelerin standartlari
ile uyumlu olmasina 6zen gosterilmistir. Bu dokimanin dérdinct bdlimuinde
(Referans Modulli — RM) incelemeye tabi tutulan Glkelere ait rehberler, modeller
standartlar ile Glkemizdeki mevzuat verilmigtir.
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EBYS Referans Modelinin Tasarimi

EBYS Referans Modeli dért modiil halinde tasarlanmistir. Bu moduller kendi
icerisinde alt bélimlere ayriimis ve bu alt bélimler altinda da sistem gereksinimleri
siralanmistir. Her bir gereksinime, kullanim ve referans kolayligi saglamak igin alfa-
nimerik bir kod numarasi verilmigtir. Referans Modelinde yer alan moduller
sunlardir:

Sistem Kriterleri: Sistem tasarimi ve elektronik belgelerin sisteme dahil edilmesi
icin gerekli olan gereksinimleri ele alan zorunlu bdliumdir. Elektronik belge
ybnetiminin asgari gereksinimlerini tanimlar.

Belge Kriterleri: Elektronik belge 6zelliklerini, Dijital gbrintileme sistemlerini ve
fiziksel ortamdaki belgelerin yonetimi ve EBYS igerisine entegrasyonu gibi konulari
ele almaktadir. Bu modul elektronik belge ydnetimi icin zorunlu olmayan ancak
olmasinda biyik yarar olan gereksinimleri tanimlamaktadir.

Ustveri Elemanlari: Tim sisteme ait (stveri gereksinimlerinin tanimlandigi
bélimdr.

Referans ve Modeller: EBYS sisteminin uluslararasi modellere uygunlugu ve bu
dokUimanda kullanilan terimlerin agiklandigr moduldir.
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SK1
SK1.1

SK1.1.1

SK1.1.2

SK1.1.3

SK1.1.4

SK1.1.5

SK1.1.6

SK1.1.7

A. SISTEM KRITERLERI (SK)

Dosya Tasnif Planlari

Dosya Planinin Olusturulmasi

EBYS ait oldugu kurumun yapisini ve fonksiyonlarini yansitacak bir
dosya tasnif planini icinde barindirmal ve / veya kurum dosya tasnif
plani ile uyumlu olmalidir.

EBYS igerisinde temsil edilecek olan dosya tasnif plani hiyerarsik bir
yapida ve minimum U¢ seviyeden olusmasina imkan saglamahdir.
Minimum seviye tercih edildiginde birim, seri ve dosya seviyeleri tercih
edilmelidir.

EBYS dosya tasnif planinda temsil edilecek seviyelere herhangi bir
sinirlama getirmemelidir.

Dosya tasnif planinda temsil edilecek olan, kurumsal fonksiyon, seri,
alt seri, dosya / klasér adlari gibi elemanlar Elektronik Belge Yéneticisi
tarafindan tanimlanabilmelidir.

Sistem dosya tasnif planinda temsil edilen eleman adlarinin tekrar
etmemesi igin gerekli kontrolleri yapmali ve kullaniciyr uyarmalidir.

Dosya tasnif planindaki eleman adlari alfa karakterlerin yani sira
nimerik karakterleri de igerebilir. Sistem eleman adlarinin
olusturulmasinda herhangi bir sinirlama getirmemelidir.

EBYS dosya tasnif planinin kurulum asamasi sonrasinda dogabilecek
glncelleme ihtiyaglarina imkan tanimalidir. Bu baglamada herhangi
bir seviyeye yeni eleman eklenmesi saglanmalidir. Ancak herhangi bir
seviyeden bir elemanin c¢ikarilabilmesi sadece o elemana bagh alt
elemanlarin veya elektronik belgelerin olmadigi durumlarda mimkan
olabilmelidir.

Not: Eleman ¢ikarma islemi alt elemanlar baska bir yere tasindiktan
sonra yapilabilmelidir.
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EBYS, kullanicilarin elektronik belgelerin erisimi igin gérsel bir
kullanici ara yuzu icermelidir. Kullanicilar, yetkileri dahilinde, grafik ara
yUz araciligi ile elektronik belgeler arasinda gezinebilmeli, istedikleri
belgeleri segme, gorintileme, kopyalama ve yazdirma gibi islemleri
yapabilmelidir.

Sistem ayni anda birden fazla dosya tasnif planinin olusturulmasina
ve kullanilmasina imkan saglamalidir.

Not: Bu 6zellikle birlesen kurumlarin gegcmis dénemlere ait belgelerinin
yénetimi asamasinda ihtiya¢ duyulabilecek bir ézelliktir.

EBYS, uygulama sunucusu veya istemci-sunucu gibi tasarlanmig
farkl bilgisayar ag mimarileri Gzerinde ¢alisabilmelidir.

Dosya Tasnif Plani Elemanlarinin Tanimlanmasi

EBYS, dosya tasnif planinda yer alan her bir eleman igin Ustveri
tanimlanmasina imkan saglamalidir. Dosya tasnif planinda ya da bu
planla iligkilendiriimis alt elemanlar ile elektronik belgelere ait
Ustveriler Uzerinde degisiklik yapiimasi vyetkisi sadece belge
ybneticilerine ait olmahdir.

Not: Her bir elemana ait iistveri ihtiyaclari Ustveri Modiilii'ne bakiniz.

EBYS, dosya tasnif plani igerisinde temsil edilen her bir eleman igin
kimlik bilgisi niteliginde en az iki adet eleman tanim alani
bulundurmalidir. Bu alanlar:

Her bir eleman igin tekrar etmeyecek nitelikte alfa nimerik bir kod
numarasi alani tanimlanabilmelidir.

Her bir eleman icin alfa nimerik bir ad alani

Kimlik bilgisi i¢cin tanimlanan alanlar, birlikte kullanilabilecekleri gibi
ayri ayri da kullanilabilmelidir.

EBYS, dosya tasnif planindaki elemanlarin hiyerarsideki en alt
seviyeden itibaren bir st seviye ile iligkilendiriimesine imkan
saglamalidir.

Not: En alt seviye her bir eleman igcin ayni olmak zorunda degildir.



SK1.2.4

SK1.2.5

SK1.2.6

SK1.2.7

SK1.2.8

SK1.2.9

SK1.2.10

SK1.2.11

EBYS icerisinde tanimlanan her bir elemanin olusturulma tarihi sistem
tarafindan verilmeli ve tarih bilgisi Gstveri tablosunda tutulmalidir.

EBYS icerisine dahil edilen her bir elektronik belgeye ait dosya plan
kodlari otomatik olarak Ustveri tablosuna dahil edilmelidir. Elektronik
belgenin dahil edildigi seviyeden baslayarak yukari dogru tim
seviyelere ait kodlar Ustveri tablosunda gérilebilmelidir.

Ornek: Elektronik belge ydneticisinin “Halkla lliskiler” serisi altinda
“Tanitim Faaliyetleri” adinda bir alt seri actigini ve buraya “Brosir
talebi” konusunda bir yazismay! dahil ettigini ddsinelim. “Brosdr
talebi” belgesine ait tstveri kaydi, s6z konusu belgeye, belgenin bagli
oldugu alt seriye ve alt serinin bagll oldudu seriye ait referans
kodlarini barindirmalidir.

EBYS icindeki elemanlarin isimlendiriimesi kontrolli terminoloji
kullanabilmelidir. Bu baglamda sistem, icerisinde kontrolli terminoloji
listelerinin bulundurulmasina imkan tanimalidir.

Dosya tasnif planindaki elemanlara ait ad bilgileri sahis ve tizel kisilik
adlari ile tarihler de olabilir. Burada verilen tarihler gegerlilik kontroline
tabi tutulmaldir. Sahis ve tuzel kisi adlari listelerden alinabilmelidir.

EBYS igerisindeki elemanlara ve bu elemanlara bagl elektronik
belgelere ait envanter listeleri olusturulabilmelidir.

EBYS icerisine dahil edilen klasérler bélimlerden olusabilmelidir.
Sistem igindeki elemanlarin birbiri ile dikey iliskisi olurken bélimler
kendi aralarinda yatay bir iligki iginde olmaldir.

Not: Boélim, klasérleri ydnetilebilir klglk pargalara bdlmek igin
kullanilir. Bazi durumlarda bir klasérii cgesitli nedenlerle birden fazla
parcaya bélmek gerekebilir.

Agilan bdlimlere ait tarih bilgileri otomatik olarak kayit altina alinmali
ve Ustveri tablosunda gdsterilmelidir.

Boélumlerin klasér adi, ait oldugu seri adi ve kodu gibi ortak bilgileri,
yeni acgllan boélime ait Ustveri tablosuna otomatik olarak
kaydedilmelidir.
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Bir klasér icin sadece bir bdlim acik olmalidir. Herhangi bir seri
altinda yeni bir bdlim agildiginda daha 6énce agiimis olan bélim
kapatiimali ve kapali bélimlere belge kaydi yapilmasi engellenmelidir.

Not: Kapatiimis bélimlerdeki belgelere erisiminde yasal ve
prosedlirsel sinirlamalar olmadigi stirece bir kisitlama olmamalidir.

Kapatiimig bdlamlerin tekrar agilmasi ve bunlara belge kaydi
yapillmas! yalnizca elektronik belge ydneticisi tarafindan kontrolli
olarak yapilmalidir.

Not: Bazi durumlarda kullanici hatalarini gidermek igin bu isleme
ihtiyag duyulabilir.

Dosya Tasnif Planinin Yonetilmesi

EBYS bir seri veya klasér altinda sisteme dabhil edilmis olan elektronik
belgeler, toplu halde bagka bir seri veya klasér altina taginabilmelidir.

Not: Kurumlarin yapisinda olugsabilecek bliylik capli degisikliklerde
dosya tasnif plani degisiklige ugrayabilir. Kurumsal devamlilik ve
kurum fonksiyonlarinin aksamamasi igin bu tir degisikliklere ihtiyac
duyulabilir. Ancak bu normal sartlarda basvurulacak bir islem dedgildir.

Daha 6nce bir seri ve / veya klasor altinda kayit altina alinmis bir
elektronik belge bagka bir klasér altina taginabilmelidir.

Not: Bu islem dosyalama hatalarini dizeltmek icin ihtiyac
duyulabilecek bir islemdir. Ancak bir elemanin baska bir yere
tasinmasi, o elemana ait referans numarasi ve ad bilgisi gibi ¢esitli
Ustverilerde degisiklik yapmay! da gerektirebili. EBYS tasinan
elemanlarin Ustverileri lizerinde yetkili kullanicilar tarafindan degisiklik
yapilabilmesine imkan tanimalidir.

Elektronik belgelerin seriler ve klasérler arasinda tasima islemi,
elektronik belge ybneticisi kontrolliinde ve yetkisinde olmasi gerekir.

Elektronik belgenin yeniden dosyalanmasina iligkin iglemler kayit
altina alinmalidir.
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SK1.3.7
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Not: Belge hareketlerine ait iglemlerinin kayitlari en azindan ganlik
islem dosyalarinda tutulmalidir. Ideal olarak bu bilgiler elektronik
belgeye ait lstveri tablosunda tutulmalidir.

Elektronik belge ydneticisi, herhangi bir elektronik belgeye ait yapmis
oldugu yeniden dosyalama islemine ait gerekge bilgisini ginlik islem
tablosunda veya Ustveri tablosunda tutabilmelidir.

EBYS igerisinde tasnif edilmis herhangi bir elektronik belgenin
tamaminin  veya bir bélimunlin silinmesi veya degistiriimesi
engellenmelidir. Elektronik bir belgenin imha iglemi ancak asagidaki
sartlarda mimkun olabilmelidir.

Elektronik belge saklama planlar geregince elektronik belge
ybneticisinin kontrol ve yetkisinde silinebilir. Saklama planlar ile
ilgili kurallar igin SK2 bélimiine bakiniz.

Herhangi bir hatayi dizeltmek amaciyla yapilan bakim islemleri
sirasinda elektronik belgeler silinebilir. Bu igslem vyetkili belge
ybneticisi tarafindan yapilmali ve islem kayit altina alinmalidir.

Klasorlerin agilis ve kapanis islemleri yetkili belge yoneticisi tarafindan
yapilmahdir.

Klasorleri kapama ve/veya yeni bdlim agma zamanlarina ait kriterler
sistem kurulum asamasinda belirlenebilmelidir. Elektronik Belge
Yoneticisi klasérlerin kapanma zamanlari ilgili olarak

Takvim yilinin veya mali yil bitisi gibi zaman dilimleri,

Klasore ilk belge kaydindan itibaren belli bir zamanin ge¢mesini
esas alan zaman periyotlari,

Klasdrde yer alacak dosya sayisi veya toplam dosya buyUkligu gibi
sayisal kriterler gelistirebilir.

Not: Klasérlerin kapanmasi ayni zamanda o klasére bagl belgeler
icin saklama sdresinin baslatilmasi anlamina geldiginden ihmal
edilmemesi gereken bir konudur.

Klasorlerin ve klasér bolimlerinin  kapanis tarihleri ilgili Gstveri
dosyasinda tutulmahdir.
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Elektronik belge ybneticisinin bakim iglemleri i¢in agmis oldugu kapal
klasorler, ybnetici sistemden c¢ikar ¢cikmaz kapatiimali, bu klasérlerin
acik kalmasina izin verilmemelidir.

Kullanicilar belgeler arasinda capraz referanslar verebilmelidir. Bu
islem birbiri ile iligkili belgelerin birbirine baglanmasi igin kullanilir.

EBYS, sistem bitinliginin ve glvenirliginin saglanmasi igin

Her tOrl0 bakim islemlerini,
TUum kullanici hareketlerini,
Sistem hatalarini ve arizalarini kayit altina almahdir.

EBYS, herhangi bir elektronik belgenin birden fazla dosya plani
elemani ile iligkilendiriimesine olanak saglamalidir. Bu iglem elektronik
belgenin  kopyalanmasindan ziyade c¢apraz referanslar ve
isaretleyicilerle yapiimaldir.

EBYS dinamik bir raporlama yetenegine sahip olmalidir. Dosya tasnif
plani ve bu plana bagh elektronik belgelerle ilgili periyodik ve istatistik
raporlar kullanicilarin belirleyecedi kriterlere gére alinabilmelidir.
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Saklama Planlari

Saklama Planlari — Genel Kurallar

Saklama planlar belge ydnetiminin en temel unsurlarindan biridir.
EBYS igerisine dahil edilmis olan herhangi bir belgenin ne kadar sire
ile sistemde kalacagini ve saklama stiresinin bitiminde belgenin nasil
bir isleme tabi tutulacagini belirler.

Saklama planina dahil edilecek elemanlar dosya tasnif planlari ile ayni
olmalidir. Diger bir deyisle dosya tasnif planini ile sisteme dahil edilen
her bir eleman igin saklama planinda bir saklama suresi
tanimlanmahdir.

Not: Bazi durumlarda dosya tasnif planlarinda seri seviyesinin
lizerinde elemanlar tanimlanmis olabilir. Bu seviyeler genelde
elektronik belgeyi lreten kurum ve birimleri ifade eder. Teknik olarak
Saklama planlari sadece seri, klasér ve dosya gibi fiziksel varliklarin
sistemde ne kadar kalacagini belirleyeceginden seri seviyesi
lizerindeki elemanlar saklama planlarinda tanimlanir, ancak bunlar
icin herhangi bir saklama stiresi tanimlanmaz.

EBYS, saklama planlarinin  sistem  kurulum  asamasinda
tanimlanmasina imkan tanimalidir.

EBYS blnyesinde tanimlanan saklama planlari, sistem igerisinde yer
alan elemanlarin saklama surelerine ait raporlama ve saklama stresi
dolan elemanlarin sistemden tasfiyesini gergeklestirecek fonksiyonlari
entegre olarak blnyesinde barindirmalidir.

Saklama slresi dolan elemanlarin tasfiyesi ile ilgili olarak, bunlarin
imha ve transfer iglemleri otomatik olarak yapilabilmelidir.

Saklama planlarinin EBYS igerisinde tanimlanmasi ve planlar

Uzerinde yapilabilecek degisiklikler ve giincelleme islemleri, elektronik
belge ydneticisinin kontrol ve sorumlulugunda olmalidir.
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Saklama planlari, sistemde yer alan herhangi bir eleman ile
iliskilendirilebilmelidir. Bu elemanlar seri, klas6r ve dosyadir. Ayrica bu
elemanlarla yatay ve dikey iligkili alt elemanlarda saklama planlari ile
iliskilendirilebilmelidir.

Not: Dikey iliskili alt elemanlar; seri seviyesinde alt seri, klasér
seviyesinde alt seri veya béliim, dosya seviyesinde ise bilesenlerden
olugabilir. Yatay iliskiler ise klasér/dosya seviyesinde bélim, belge
seviyesinde ise belge bilesenidir.

EBYS igerisindeki her eleman en az bir veya birden fazla saklama
plani ile iligkilendirilebilmelidir. Teorik bir kural olarak sistem
icerisindeki her bir eleman, SK2.3'de tanimlanan saklama
kriterlerinden her biri ile ayri ayri iligkilendirilebilir.

Saklama planlari, sisteme dahil edilen her bir elemana ait referans
numarasi ve tanim bilgisi, saklama siresi, tasfiye islem tanimi,
gerekce ve yasal dayanaklari icermelidir.

Not: Saklama planinda yer alan elemanlara ait referans numaralari ve
tanimlar kosullar elverdigi stirece dosya tasnif planlarindaki tanimlarla
ayni olmalidir.

EBYS, sistemde tanimli her bir elemana ait saklama planin otomatik
olarak takip etmeli ve saklama slresi dolanlarin tasfiye islemlerini
yapilabilmesi igin elektronik belge ydneticisini uyarmalidir.

Elektronik belgelerin ait olduklar klasdrlerin  veya serilerin
degistiriimesi durumunda, EBYS yeni klasére veya seriye ait saklama
sureleri konusunda elektronik belge ydneticisini uyarmali ve gerekli
degisiklikler otomatik olarak yapabilmelidir.

Belge Hiyerarsisi

Elektronik belgeler ve bu belgeleri treten birimler ve kurumlar EBYS
icerisinde hiyerarsik bir sistem i¢erisinde temsil edilmelidir.

EBYS igerisinde belge hiyerarsisi en (st seviyeden baslayarak su
sekilde olmalidir:

Fon: Elektronik belgeyi Ureten kuruma ait seviyedir.
Birim: Kurum igindeki birimleri gésteren seviyedir.



Not: Kurum hiyerarsisine bagl olarak alt birimler olusturulabilmelidir.

e Seri: Birimlerin birbiri ile benzerlik gbdsteren fonksiyonlar
sonucunda olugsan dosya ve klasérlerin tamami.

Not: Fonksiyonlarin sdreclerine bagli olarak alt seriler olusturulabilir.

e Klasor: Konu veya vaka bitinligl agisindan bir arada bulunmasi
gereken belgeler toplulugu.

Not: Klasbre girecek belge yogunluguna veya klasérlerin agiima ve
kapama tarihlerine gbére klasérler bélimlere ayrilabilir. (Bakiniz
SK1.3.8)

e Belge: Tek bir islemi gdsteren dokiman. Bilgisayar literatiriinde
‘dosya’ olarak tanimlanan nesne.

e Belge bileseni: Bir elektronik belgeyi olusturan ¢oklu ortam
bilesenleri veya bir belgenin ekleri.

SK2.3 Saklama Kriterleri

SK2.3.1 Elektronik belgelere ait saklama kriterleri diger belge turleri ile aynidir.
Bunlar:

e idari Kriter: Elektronik belgeler idari agidan ihtiyac duyulduklari
strece saklanmalidir. Bu slre i¢in tanimlanabilecek bir zaman
dilimi yoktur. Clnki bir belgenin idari de@eri o belgenin ait oldugu
fonksiyonun cari olmasi ile ilgilidir.

e Mali Kriter: Elektronik belgeler iki veya daha fazla taraf arasindaki
mali bir igslemi belgeler nitelikte olabilir. Mali degere sahip elektronik
belgeler yasal zaman agimi surelerince saklanmalidir.

e Hukuki Kriter: Elekironik belgeler iki veya daha fazla taraf
arasinda akdedilmis sdzlesmeleri belgeler nitelikte olabilir. Ayrica
bir malkiyetin, hakkin veya alacagin ispati icin kullanilabilecek
belgeler bu grupta ele alinmahdir. Bu tir belgeler sdzlesmeler,
haklar ve alacaklar devam ettigi sirece saklanmalidir.
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e Tarihi Kriter: Elektronik belgeler ait olduklari kurumun tarihi
acisindan dnemli bilgiler icerebilir. Bu tir belgeler genelde sirekli
saklanacak belgeler olarak tanimlanmalidir.

Elektronik belge yoéneticisi EBYS igerisine dahil edilen belgelere bu
kriterlerden bir veya birkagini atayabilir.

Saklama Siireleri

Saklama planlarinda yer alan elemanlar igin belirlenecek slreler bir ay
ile 100 yil arasinda degisebilir.

Saklama s(resi, elektronik belge ydneticisi tarafinda belirlenecek bir
aksiyona gore baslatilir. Sistem, aksiyon baslangig tarihini ve saklama
sUresini esas alarak elektronik belge igin 6ngérilen tasfiye tarihini
belirlemelidir. Saklama siresine bagslangi¢ teskil edebilecek aksiyonlar
sunlar olabilir:

e Elektronik belgenin Gretim tarihi
e Klasoérlerin agilis veya kapanis tarihleri
e Klasdr igerisine yerlestirilen ilk veya son belgenin Uretim tarihleri

Not: Aksiyon tanimlari burada tanimlananlardan fazla olabilir. EBYS
aksiyon tanimlarinin parametrik olarak yapilmasina imkan vermelidir.

Tasfiye islem Tanimlari

EBYS bunyesindeki her eleman igin tasfiye islem tanimlari asagidaki
sekilde olmalidir.

e Sirekli Saklama: Sistem igerisinde tanimlanan herhangi bir
elemanin saklama kriterlerinden bir veya birka¢i nedeniyle sirekli
saklanacagini ve higbir sekilde imha edilmemesi gerektigini ifade
eder.

¢ Degerlendirme: Elektronik  belgenin ileri bir  tarihte
degerlendirmeye tabi tutulacagini ve tasfiye kararinin bu
degerlendirme sonucuna gbre alinacagini ifade eder.

e imha: Elektronik belgenin saklama siiresinin bitiminde imha
edilecegini gosterir.



e Transfer: Elektronik belgenin Uretildigi kurumdaki saklama
siresinin bitiminde bagka bir kuruma transfer edilecegini gésterir.

Not: Sirekli saklama segenegi, elektronik belgenin dretildigi kurumda
sdrekli saklanacagi durumlar icin gecerlidir. Ayrica transfer yolu ile
Devlet Arsivlerinin sorumluluguna gegen elektronik belgeler de burada
slrekli saklanacaktir.

SK2.5.2 EBYS blinyesindeki elemanlar igin tasfiye islem tanimlarinda sadece
bir tanesi atanabilmelidir.

SK2.6 Saklama Planlarindaki Uyusmazliklarin Cézumi

SK2.6.1 Birden fazla saklama plani ile iligkilendiriimis elemanlar igin farkl
saklama sireleri ve saklama islem tanimlari yapiimig olabilir. Bu
durumlarda saklama siresi en uzun olan plan esas alinmalidir.
Tasfiye islem tanimlarinda ise belgenin saklanmasi yénlndeki islem
tanimi esas alinmalidir.

SK2.6.2 Elektronik belge yoneticisi herhangi bir seri, klasér veya belgeye ait
saklama sUrelerini ve tasfiye islem tanimlarini belgeler sistemde
oldugu slrece degistirebilmelidir.

SK2.6.3 Saklama planlarinda, elekironik belgelere atanan saklama

surelerinde, ve tasfiye islem tanimlarinda yapilan her tirli degisiklikler
gunlik dosyalarinda ya da ilgili Gstveri tablosunda tutulmalidir.
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Elektronik Belgelerin Kayit islemleri
Genel Kurallar

Kayit islemi, elektronik belgelerin EBYS igerisine dahil edilmesidir. Bu
islem elektronik bir belgeye ait Ustverinin kullanicilar, elektronik belge
ybneticisi ve bazen de bilgisayar sistemi tarafindan tretilmesini ve ilgili
Ustveri tablosuna kaydedilmesini icerir.

Not: Ustveri gereksinimleri ve tanimlari icin Ustveri Mod(ilii’'nii
kullaniniz.

Elektronik belgelerin sisteme kayit islemleri farkli kaynaklardan gelen
ve farkh formatlara sahip dokiimanlari kabul edecek esnek bir yapiya
sahip olmalidir.

Not: Elektronik belgeler kurumsal fonksiyonlarin yerine getirilmesi
sirasinda dretilir veya alinirlar. Kurum icinde dretilenler yaninda kurum
disi kaynaklardan da belge akisi s6z konusudur. Bu belgeler farkli kisi
ve kurumlar tarafindan dretilmis farkli formatlarda olabilirler. Belgeler
tek doklimanlar seklinde olabilecedi gibi belge gruplari seklinde de
olabilirler. Yerel veya genis alan aglari, elektronik posta veya faks gibi
elektronik aracglarla iletilebildikleri gibi sayisallastirma ydntemiyle de
elektronik ortama aktarilmis olabilirler.

EBYS; elektronik belgelerin sisteme kayit islemleri ile ilgili olarak
asagidaki 6zelliklere sahip olmalidir.

Teknolojik dzellikleri ne olursa olsun her tirl elektronik belgeyi
kayit altina alma ve ydnetebilme,

Elektronik belgeleri dosya tasnif ve saklama planlari ile ve bir ya da
birden fazla klasorle iligkilendirme,

Elektronik belgenin Uretildigi uygulama programi ile entegre
calisabilme,

Elektronik belgeye ait Ustverilerin kontrol ve kayit iglemlerini
gerceklestirebilme.

EBYS, elektronik belgenin Gretim ve kullanim ortami ile ilgili olarak;

Elektronik belgenin igerigi,
Elektronik belgenin form, format, sunum ve yapisal 6zelliklerini,



SK3.1.5

SK3.1.6

SK3.1.7

SK3.1.8

SK3.1.9

SK3.1.10

SK3.1.11

SK3.1.12

Elektronik belgenin ekleri ve / veya bilesenlerini,

Dosya adi, uretim tarihi, Greticisi gibi Ustveri bilgilerini,

Elektronik belgenin dretildigi uygulama programina ait ad ve
versiyon bilgilerini kendi ortamina aktarabilmelidir.

Not: Elektronik belge éznitelikleri icin Belge Kriterleri Modiiliine
bakiniz.

EBYS, elektronik belge ve bu belge ile iligkilendiriimis Ustverileri
birlikte korumali; belge ile Ustverilerin iligkisinin kopariimasina izin
vermemelidir.

Herhangi bir elektronik belgeye ait Ustveriler Uzerinde degisiklik
yapma islemi yalnizca yetkili belge yOneticisi tarafindan
yapilabilmelidir. Ustveri Uzerinde yapilan her tOrli degisiklik kayit
altina alinmalidir.

Herhangi bir elektronik belge fiziksel olarak gogaltiimadan birden fazla
klasor ile iligkilendirilebilmelidir.

EBYS, asgari olarak ofis dokiimanlari, elektronik postalar (ekli veya
eksiz) ve faks mesajlarina ait Ustverileri otomatik olarak alabilmelidir.

Elektronik belgenin EBYS igerisine kayit islemine ait tarih ve zaman
Ustveri dosyasinda tutulmahdir.

EBYS igerisine kayit edilmis her belgeye ait géruntilenebilir ve
izlenebilir bir Ustveri profili olmalidir. Elektronik belgeye ait Ustveri
bilgilerini sistem tarafindan otomatik olarak alinmayanlari kullanici,
elektronik belge ydneticisi veya sistem yoneticisi tarafindan
tamamlanabilmelidir.

Elektronik belgeye ait Ustveriler, kayit esnasinda ya da daha sonra
girilebilmelidir.

Herhangi bir dokiimanin birden fazla versiyonu olmasi durumunda,
EBYS;

Tam versiyonlari tek bir belge altinda kayit edebilmeli,
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Sadece bir versiyonu belge olarak kayit edebilmeli, ya da
Her bir versiyonu ayri bir belge olarak kayit edebilmelidir.

Not: Versiyonlarin farkl dreticiler tarafindan dretilmesi gibi durumlar
bir dokiimana ait Ustverilerde olabilecek ciddi degisiklikler yapmayi
gerekli kilabilir. Bu gibi durumlar sbéz konusu dokimani ayri bir
dokiiman olarak ele almayi gerektirebilir.

EBYS, elektronik belgelerin dosya tasnif plani ile iligkilendiriimesi igin
kullaniciyi yénlendirici 6zelliklere sahip olmalidir. Bu baglamda EBYS;

Sadece s6z konusu kullanicinin kullanabilecegi bir dosya plani
bagliklarindan olusan bir setin hazirlanabilmesine imkan
tanimalidir.

Kullanicinin en son kullandigi klasorlerin listesi tutulmali ve yeni
kayit yapillacagi zaman bu listeden se¢im yapmaya imkan
taninmalidir.

Kullanicinin gérev alani ile ilgili ikinci dereceden klasdrlerin
listelenebilmelidir.

Dokiman adinda ve/veya iceriginde gecen anahtar kelimeler
listelenebilmeli ve Ustveri dosyasina aktarilabilmelidir.

EBYS, elektronik belgeleri, sisteme dahil edilmesi icin baska
kullanicilara veya elektronik belge ydneticisine gébnderebilmelidir.

Birden fazla parcadan olusan elektronik belgeler;

Parcalar arasindaki iligkiler korunarak tek bir belge seklinde
sisteme kayit edilebilmelidir.

Belgenin yapisal 6zellikleri korunmaldir.

Belgenin yeniden erisimi tim parcalar aralarindaki iligkiler
korunarak gerceklesmelidir.

Tasfiye asamasinda tim parcalar tek bir Onite olarak iglem
gOrmelidir.

Not: Bu tiir belgelere érnek olarak web sayfalari ve igerisinde grafik
barindiran dokimanlar gésterilebilir.

EBYS, elektronik belgelere ait UGstveri bilgilerini mimkin oldugu
Olctide otomatik olarak alabilmelidir.



SK3.1.17

SK3.1.18

SK3.1.19

SK3.1.20

Burada amaclanan (stveri dosyasina alinacak bilgilerin dogrulugunu
ve tutarlihgini saglamaktir. Ayrica veri girisinde kolay ve verimli bir
ybéntem olmasi acisindan da otomatik veri girisi tercih edilmelidir.
Ancak herhangi bir elektronik belge ile ilgili olarak otomatik olarak
alinabilecek veri miktari uygulama programina gére degisebilir. EBYS,
ofis uygulamalari, elektronik posta gibi yaygin kullanilan programlar
icin Ustveri sablonlari hazirlamaya imkan vermeli veya biinyesinde
barindirmalidir.

Sistem kayitl elektronik belgelerin tekrar kayit edilmek istenmesi
durumunda, EBYS uyari mesajlari tretmelidir.

EBYS, elekironik ortamda Uretilen dokimanlara toplu olarak belge
statisU kazandirarak, sisteme dahil edilmesine imkan tanimalidir.

Bu fonksiyon ézellikle rutin olarak sisteme aktariimasi gereken
dokimanlar igindir. Ornegin glin sonunda kesilmis olan tim faturalarin
toplu halde sisteme aktariimasi kullanim agisindan kolaylik
saglayacaktir.

EBYS, toplu transfer islemin gergeklestirirken;

Onceden tanimlanmis toplu islem prosediirlerini desteklemeli,
Otomatik toplu transfer islemi prosedirlerinin kullanici tarafindan
tanimlanabilmesine ve mevcut prosedirlerin degistirilebilmesine
olanak saglamali,

Bir toplu iglem prosesi icerisinde sisteme aktarilan dokumanlarin
nicelik, nitelik ve bu0tlnlik kontrollerinin yapilabilmesine imkan
tanimalidir.

EBYS, toplu islem prosesleri igin islem sirasi olusturabilmelidir.

Islem sirasi, belge statiisii kazanmak lizere cesitli uygulamalardan
EBYS icerisine alinmak (lizere gbénderilen dokimanlar icindir. Bu
dokimanlarin sisteme alinmadan &nce elektronik belge ydneticisi
tarafindan kontrollerinin  yapiimasi gerekecektir. Bu kontroller
sirasinda elektronik belge ydneticisi sisteme alinacak doklimanlar icin
bir éncelik tanimlamasi yapabilir. Bu nedenle EBYS, kendisine
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gbnderilen elektronik dokimanlari bir liste halinde ydneticiye
sunabilmelidir.

Dokiimanlarin Belgeye Déniistiiriilmesi ve iligkilendirme

EBYS, kurum tarafindan Uretilen ya da kurumsal faaliyetler sirasinda
baska kurum veya sahislardan alinan elektronik dokimanlarin
‘kurumsal resmi belgeler’ olarak isaretlenmesine imkan tanimalidir. Bu
proses yetkili personel (kullanici veya yénetici) tarafindan yapilmali ve
isleme ait Gstveriler kayit altina alinmahdir.

Elektronik belge olarak isaretlenen dokiimanlar dosya tasnif planinda
belirlen kurallar gcergevesinde en az bir klasoér ile iliskilendirilmelidir.

Elektronik belge olarak tanimlanan dokimanlar Gzerinde kullanici ve
ybneticiler de dahil olmak Uzere herhangi bir degisiklik yapilmasina
izin verilmemelidir.

EBYS, elektronik belge olarak tanimlanmis dokimanlarin asagidaki
istisnalar disinda imhasina izin vermemelidir.

Elektronik belgeler ancak saklama planlarinda gdsterilen zaman
asimi sireleri doldugunda imha edilebilir.

Elektronik belgeler bir yanhs islemin dlzeltiimesi amaciyla EBYS
disina ¢ikarilabilir. Ancak bu igleme ait Ustveriler kayit altina
alinmalidir.

EBYS igerisine dahil edilen elektronik belgelerin ad ve konulari
gerektiginde  kullanici  veya  sistem  ydneticisi  tarafindan
degistirilebilmelidir.

Bu fonksiyon ézellikle dosya adlarinin ve elektronik posta mesajlarinin
konu hanelerinin anlamli ve igerigi yansitir nitelikte olmasi agisindan
6énemlidir. Ancak bu igslemin dosya adlari ve konu haneleri ile sinirli
kalmasi gerekir. Elektronik dokidmanlarin igerigine herhangi bir
mddahalenin yapilmasi énlenmelidir.

Elektronik dokimanlarin gdénderen, alici, génderilme ve alinma tarih
ve saatleri gibi iletisim bilgileri otomatik olarak alinmali ve bunlar
Uzerinde herhangi bir degisiklige izin verilmemelidir.

Not: Bu veriler ayrica elektronik imza ile de giivence altina alinmalidir.



SK3.2.7

SK3.2.8

SK3.2.9

SK3.2.10

SK3.3

SK3.3.1

EBYS, bir klasérle bir defada veya farkli zamanlarda iligkilendirilecek
elektronik belge sayisi konusunda herhangi bir sinirlama
getirmemelidir.

EBYS igerisine alinan elektronik belgeler gerekli oldugu durumlarda
birden fazla klasérle iligkilendirilebilmelidir.

Not: Birden fazla klasérle iliskilendirilen belgeler kopyalanmamall,
iliskilendirme iglemi referanslarla gerceklestirilmedir.

lliskilendirme igleminde kullanilacak referanslarin her zaman dogru
belgeyi bulmasi saglanmaldir. Belgenin yeri degismesi durumunda
iliskilendirme referanslari otomatik olarak giincellenmelidir.

EBYS, iligkilendirme islemi sirasinda kullanicilari ve yéneticileri
y6nlendirici bazi 6zellikleri icermelidir. Bu baglamda;

Kullanicinin tanimlanmig roliine bagdh olarak dosya tasnif planinin
sadece o kullaniciyi ilgilendiren béliminin gésterilmesi,

Kullanici tarafindan en son kullanilan klasérlerin gésterilmesi,
iliskilendirilecek elektronik belge ilgili diger belgelerin bulundugu
klasérlerin listelenmesi,

Belge Ustveri bilgisine dayanarak, s6z konusu belgenin
iliskilendirilebilecegi klasérlerin listelenmesi,

Belge icerigine bagl olarak ilgili klasérlerin listelenmesi.

Belge Tiirleri

EBYS, farkli kaynaklardan gelen ve farkh uygulamalar UGzerinde
Uretilmis olan elektronik belgeleri sisteme entegre edebilme 6zelligine
sahip olmahdir.

Kurumlar yapilari ve fonksiyonlari geregi c¢ok farkli ortamlarda
elektronik belge dretebilirler. Elektronik belgelerin yapisal 6zellikleri ve
formatlarindaki farkliliklar bu belgelerin EBYS igerisinde temsil
edilmelerinde standart bir teknigin uygulanmasini imkansiz hale
getirebilir. Bu nedenle EBYS, asagida bir bélimi tanimlanan
elektronik belge tdrlerinin  sistem igerisine allnmasina imkan
saglayacak teknik alt yapiya sahip olmalidir. Yeni gelistirilen dosya
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yapilari ve formatlari icin de genigleyebilir ve gincellenebilir bir
yapinin olugturulmasi gereklidir.

Ayrica, kurumlar faaliyetleri sirasinda kendi drettikleri belgelerin yani
sira diger kurumlardan ya da gercek kisilerden gelen belgeleri de
sistemlerine dahil etmek durumundadirlar. Bu belgelerin bazilarinin
tretilmis  olduklari uygulama programlari dahi kendi kurumda
bulunmayabilir. EBYS kurum disinda (retilmis elektronik belgeleri de
sisteme entegre etmek igin gerekli teknik altyapiya da sahip olmalidir.

EBYS, otomatik olarak kendisini glincelleyen elektronik dokiimanlarin
sisteme dahil edilmesinde ve sonraki kullaniminda igeriginin
korunmasina 6zen gbstermelidir. Belge statisi kazanmig
dokimanlarin igeriginin her ne sebeple olursa olsun degismesi ya da
degistiriimesi énlenmelidir.

Dokiimanlar lizerindeki bazi bilgilerin ofomatik olarak glincellenmesi
birkag farkli sekilde karsimiza c¢ikabilir. Bunlardan en yaygin olarak
bilinenlerinden bir tanesi dokiimanlar (zerindeki tarih alanlaridir. Bazi
dokiimanlar lzerindeki tarih bilgisi kod olarak girilmekte ve dokiimanin
her agilisinda bu bilgi bilgisayar sisteminin tarih bilgisi esas alinarak
glincellenmektedir.

Bir diger durum ise ézellikle birden fazla uygulama pargalarinin bir
araya getirilmesiyle dretilen tliimlesik dokimanlar icin gecerlidir. Bir
kelime islem dosyasi icerisine gémilmis olan bir tablo, dretildigi
uygulama (lzerinde degistirildiginde timlegik dokidman (zerindeki
bilgiler de otomatik olarak giincellenebilmektedir.

Tablolama ve cesitli analiz programlarinda kullanici tarafindan
fanimlanan makrolar calistirildiginda ise dokitiman (zerindeki bazi
bilgiler degisebilmektedir.

Bunlar, mevcut teknolojiler c¢ergevesinde, elektronik dokimanin
belgeye dbndstirilmesi ve kullaniimasi sirasinda igeriginin
degismesine sebep olabilecek durumlardan bazilaridir. Slphesiz
sdrekli degisen ve gelisen bilisim teknolojileri bu alanda elektronik
belge yénetimi igin yeni sorunlar doJuracaktir.

EBYS, bu tiir dokiimanlarin degisimine sebep olan kodlarin veya
makrolarin devre disi birakilmasini veya bu tir dokiimanlarin sisteme
aktarilirken iceriginin degismesini énleyici bir formata (6rnegdin PDF
formati gibi) déndstiiriilmesini saglamalidir.



SK3.3.3

SK3.3.4

SK3.4

SK3.4.1

SK3.4.2

Elektronik belgeler temelde iki kategoride degerlendirilebilir. Bunlar:

Basit dokiimanlar: Tek bir uygulama yazihmi ile Uretilmis olan
dokimanlardir. Ofis programlari (zerinde Uretilmis dokimanlar,
elektronik postalar, sunum, metin, resim ve ses dosyalari bu tir
dokimanlara érnek olarak gosterilebilir.

Tumlesik dokiimanlar: Birden fazla uygulamanin pargalarinin tek
bir dokiiman Uzerinde birlestiriimesi ile olusturulan belgelerdir.
Bunlara 6rnek olarak web sayfalar, ekleri bulunan elektronik
postalar, bazi grafikler ve masa Usti yayincilik uygulamalari ile
Uretilen dokiimanlar gésterilebilir.

EBYS, mevcut dosya formatlarini entegre edebilmeli ve ileride ¢ikacak
yeni formatlar icin de genigleyebilir nitelikte olmalidir.

EBYS, timlesik dokiimanlari tek bir belge olarak sisteme entegre
edebildigi gibi, timlesik dokimani olusturan pargalarin ayri ayri da
kayit edilmesine imkan tanimalidir.

Elektronik Postalarin Sisteme Alinmasi

EBYS, elektronik postalarin sisteme alinmasi islemini iki farkli metotla
gerceklestirebilmelidir. Elektronik belge yoéneticisi bu metotlardan
kendi kurumu igin uygun olani sistem kurulum asamasinda
secebilmelidir. Bu metotlar:

Kullanicilarin  elektronik postalari inceledikten sonra uygun
gordiklerini EBYS icerisine aktarmasina izin verilmelidir.

Sistem tim gelen ve giden elektironik postalari otomatik olarak
EBYS igerisine aktarabilmelidir. Bunlarin uygun klasérlerle
iliskilendirilmeleri kullanicilar ve / veya sistem yoneticisi tarafindan
yapilabilmelidir.

Birinci metot secildiginde bazi postalarin kayip olma ihtimali géz ardi
edilmemelidir.

Elekironik postalara ait iletisim bilgileri sisteme aktarilirken posta
adreslerindeki kisaltma ve kodlar yerine gdnderenin veya alicinin
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teshis edilebilecedi anlamli  kavramlar kullaniimadir.  Ornegin
zci123sa@marmara.edu.tr seklindeki bir posta adresinin kime ait
oldugu kayit altina alinmalidir.

Tasima, Kopyalama ve Silme

EBYS, elektronik belgelerin iligkilendirildikleri klasérlerden alinarak
baska bir klasdrle iligkilendiriimelerine imkan tanimalidir. Yeniden
dosyalama olarak adlandirilan bu igslem yalnizca yetkili kullanicilar
tarafindan yapilabilmelidir.

EBYS, mevcut bir elektronik belgenin kopyalanarak yeni bir belge
olusturulmasina veya farkli amaglarla kullaniimasina imkan
tanimalidir. Ancak bu iglem gerceklestirilirken mevcut belgeye ait
icerik ve Ustveri bilgilerinin korunmasina dikkat edilmelidir.

EBYS, mevcut bir elektronik belgenin tamami ya da bir bdlimi
kopyalanarak olusturulan yeni elektronik belgeler arasinda iligki
kurabilmelidir. Ayni kaynaktan dretilmis tim elektronik belgeler
kullaniciya ayni anda gdsterilebilmelidir.

Mevcut bir elektronik belge kopyalandiginda, bu belgeye ait Ustveri
bilgileri de kopyalanmal ve kullanicinin veriler (zerinde degisiklik
yapabilmesine olanak saglanmalidir.

Kopyalanan elektronik belgeye ait gizlilik statisu ve erisim haklari
kopyalanan elektronik belge icin de gegerli olmahdir.

Teknik olarak bir kullanicinin herhangi bir belgeyi kopyalayabilmesi
ancak o belgeye erisim hakki oldugu takdirde gerceklesebilmelidir.
Kopyalanan bir belgedeki gizlilikle ilgili béldmlerin ¢ikartilarak gizli
olmayan bir belge (retmekte miimkindir. Bu nedenle kullanicinin
kopyalanan belgeye ait erisim haklari ile ilgili (stveri bilgilerini de
degistirebilmesi gerekir. Ancak bunun da bazi gdvenlik sorunlari
dogurmasi mimkinddr. Burada kullanicilarin bu tdr belgelerin
kopyalanmasi noktasinda uyariimasi ve egitilmesi gerekir. Ayrica
yapilan islemlerin de listveri dosyasinda kayit altina alinmasi gerekir.

Referans Kodlarinin Verilmesi
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SK3.6.2

SK3.6.3

SK3.6.4

EBYS, icerisinde yer alan her bir elemana essiz bir referans kodu
verilmelidir. Referans kodlari tm EBYS igerisinde essiz olabilecegi
gibi sadece sistemdeki her bir hiyerarsik seviye igcinde de essiz olabilir.

EBYS igindeki eleman tanimlari ve hiyerarsi igcin SK2.2.1’e bakiniz.
Referans kodlari ilgili elemana ait Ustveri dosyasinda tutulmalidir.
Referans kodlarinin formati elektronik belge yéneticisi tarafindan
belirlenmeli ve bu format sistem kurulum asamasinda
tanimlanabilmelidir.
Referans kodlari niimerik, alfabetik veya alfa-nimerik olabilir.
Referans kodlarinin essiz olabilmesi igin;

Sistem tarafindan otomatik olarak verilmesi saglanabilir,

Kullanici tarafindan verilen referans kodlari sistem tarafindan

essizlik kontrollinden gegirilebilir,

Kullanici tarafindan verilen referans kodu ilgili elemanin Ustveri

dosyasinda anahtar kelime olarak tutulur ve buna ilaveten sistem
tarafindan egsiz bir referans kodu tanimlanabilir.

35



SK4

SK4.1

SK4.1.1

SK4.1.2

SK4.1.3

SK4.2

SK4.2.1

SK4.2.2

SK4.2.3

SK4.2.4

SK4.2.5

SK4.2.6

36

EBYS Kullanim Ozellikleri

Kullanim — Genel Kurallar

EBYS, bilnyesindeki elemanlar Gzerinde arama, gériintileme ve
yazdirma gibi kullanim fonksiyonlarini igcermelidir.

EBYS, SK4.1.1'de belirtilen fonksiyonlari bilgi givenligi saglandig
surece yerel ve genis alan aglan ile Internet Uzerinden de
gerceklestirebilmelidir.

EBYS, SK4.1.1°de tanimlanan fonksiyonlari kullaniciya bir grafik ara
ylz ile sunmahdir. Bu ara ylz, seri ve klasér listelerinin gdzden
gecirilerek aranan belgelere erisimi saglayacagr gibi, anahtar
kelimeler veya referans kodlari ile dogrudan erigsimi de saglamalidir.

Ayrica bakiniz BK2.6.1

Arama

EBYS, bilinyesindeki elemanlara ait Ustveri bilgileri Gizerinden arama
yapabilmelidir. Arama kapsamina elektronik belge ydneticisinin
tanimladigr  Gstveri  elemanlari  yani sira kullanici  tarafindan
tanimlanan Ustveri bilgileri de dahil edilmelidir.

Ustveri bilgilerini olusturulmasinda kontrolli terminolojinin kullanildigs
durumlarda arama iglemi kontrolld terminoloji Gzerinden yapilmalidir.

EBYS, binyesinde bulunan belgeler Uzerinde full-text arama
yapabilmelidir.

Arama ara ylz0 UGstveri bilgileri ve belge iceriklerini ayni anda
tarayacak sekilde entegre olmalidir.

Kullanicilar, arama iglemi sirasinda herhangi bir elemana ait Gstveri
bilgilerini veya herhangi belgeye ait icerigi kaynak gdsterebilmelidir.
Bu durumda arama iglemi kaynak dosya iginde gegen anahtar
kelimeler Gzerinden yapiimalidir.

Arama islemi birden fazla kavramla yapilabilmeli ve bu kavramlar farkli
kaynaklardan gelebilmelidir.



SK4.2.7 EBYS, sik kullanilmasi muhtemel arama kriterlerini standart olarak
sunabilmelidir.

SK4.2.8 EBYS, kullanicilarin olusturduklari aramalari kaydetmelerine ve ileride
tekrar kullanmalarina olanak tanimahdir.

SK4.2.9 EBYS arama fonksiyonu;

e Ve, veya, esit, esit degil gibi mantiksal operatérleri kullanmaya,
e Kismi eslesmeleri bulmaya,
e Jokey karakterleri kullanmaya uygun olmahdir.

SK4.2.10  Arama sonuglari kullaniciya liste halinde sunulmahdir. Arama sonucu
olumsuz ise kullanici uyariimahdir.

SK4.2.11  Arama sonucunda erigilen elektronik belgenin bagl bulundugu klasér
ve / veya seri ikinci bir aramaya gerek kalmadan erigilebilmelidir.

SK4.2.12  Arama sonucu farkli klasérlerden elde edilen belgeler kullanicinin
tanimlayacagr ayn bir klasérde tutulabilmedir. Bu islem belgelerin
kopyalanmasi yontemiyle yapilabilecegi gibi sadece linklerin
saklamasi seklinde de gergeklestirilebilir.

SK4.2.13  Arama sonucu listelenecek dokiimanlar kullanicinin erisim haklari g6z
Oniinde bulundurularak filtrelenmelidir.

SK4.2.14 EBYS'nin kendi arama fonksiyonlari digindaki tGgtncl parti arama
motorlarini desteklemesi arti 6zellik olarak degerlendiriimelidir.

SK4.3 Gorlntlileme

SK4.3.1 EBYS, arama sonucunca listelenen klasér ve belge iceriklerine
dogrudan erisim saglayabilmelidir. Kullanicilar aradiklar belgeleri
gOruntilemek icin ikinci bir islem yapmaya gerek duymamalidir.

SK4.3.2 EBYS, bunyesindeki elektronik belgeler orijinal Uretildikleri uygulama
programlarindaki gOrsel sunum Ozelliklerini koruyarak
gb6rantilenmelidir.
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EBYS, birden fazla parcadan olusan elektronik belgeleri tek bir Unite
olarak gérintileyebilmelidir.

Ozellikle coklu ortam dosyalarinin tek bir tiimlesik dosya olarak
kullaniciya sunulmasi gerekir.

EBYS, elektronik belgeleri gorintllerken, o belgenin Uretiminde
kullanilan uygulama programina ihtiyag duymamalidir. Bu 6zellik iki
sekilde gerceklestirilebilir.

EBYS farkh dosya formatlarini okuyabilecek Universal bir
gbruntuleyiciye (viewer) sahip olabilir.

EBYS blinyesine kaydedilen elektronik belgeler standart bir formata
dénastarilebilir.

EBYS, elektronik belgeleri birden fazla kullaniciya ayni anda
gbruntlleyebilmedir.

EBYS, elektronik belge ile birlikte o belgeye ait Ustverileri de, talep
edildigi takdirde, ayni anda goéruntlleyebilmelidir.

Yazdirma
EBYS, blnyesinde bulunan elektronik belgeler orijinal sunum
Ozellikleri korunarak yazdirilabilmelidir. Bu islem sirasinda normal

yazdirma rutini diginda bir isleme gerek olmamalidir.

Not: Elektronik imzali belgelerin yazdirilmasinda s6z konusu belgenin
imzali oldugunu gdésterecek bir teknik kullaniimalidir.

EBYS, istendigi takdirde, herhangi bir elektronik belge, klasér veya
diger elemanlara ait Gstverilerin yazdiriimasina izin vermelidir.

EBYS, yazdirimasi mimkin olmayan elektronik belgeler (ses ve
hareketli gériintl dosyalari gibi) icin uygun c¢ikti ortami saglamalidir.

Raporlama

EBYS, sistem yobneticine ve yetkili kullanicilara sistem ydnetimi,
kullanici aktiviteleri ve istatistik raporlari sunabilmelidir.



SK4.5.2

SK4.5.3

SK4.5.4

SK4.5.5

SK4.5.6

EBYS, dosya tasnif plani elemanlarinin tamamini veya bir bélimunu
liste halinde raporlayabilmelidir.

Uretilen raporlar ekrana ve/veya yaziciya yénlendirilebilmelidir.

EBYS igerisinde gerceklestirilen kullanici aktivitelerinin raporlanmasi
baglaminda;

belli bir ddnem igerisinde sisteme kayit edilen elemanlara ait detay
ve/veya istatistik raporlari,

belli bir dénem icerisinde acilan ve/veya kapatilan klasérlere ait
detay ve/veya istatistik raporlari,

belli ddnem igerisinde belli bir kullanicinin aktivite raporlari,

belli bir dénem igerisinde belli bir kayit Gzerindeki aktivite raporlar
Uretilebilmelidir.

EBYS, sisteme kayith elektronik belgeleri tir, uygulama, Uretici,
glvenlik kategorisi, statlsl, dosya blyUkligl, vs gibi degiskenlere
gbre listeleyebilmeli ve istatistikler Uretebilmelidir.

EBYS, saklama planlar, transfer ve imha listeleri ile bunlara ait
istatistikleri raporlayabilmelidir.
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Erisim Kontroli ve Givenlik

Sisteme Girig

EBYS, kullanicilarin sisteme girisini kontrol altina almaya yénelik bir
mekanizmaya sahip olmahdir.

Béyle bir mekanizmanin en basit hali, kullaniciya bir kullanici adi ve
sifrenin verilmesidir. Kendisine kullanici adi ve sifresi verilenler igin
erisim haklarini gésteren bir profil tanimlanmalidir. Ayrica kullanicinin
sistem icindeki rolleri ve ait oldugu kullanici grubu bu profil icerisinde
tanimlanmalidir.

EBYS,

e Sisteme yeni kullanicilarin kayit edilmesine,

e Mevcut kullanicilarin gegici bir siire pasif hale getiriimesine,

e Mevcut bir kullanicinin, herhangi bir islem yapmamis olmasi
kaydiyla, sistemden silinmesine imkan tanimhdir.

Kullanic hesaplari ile ilgili islemler yalnizca yetkili sistem yéneticisi
tarafindan gerceklestiriimelidir.

Erigsim Haklari

EBYS, kullanici, seri, klasér veya belge gibi sistem elemanlarina
atanacak erisim  haklarinin  sistem  yoneticisi  tarafindan
tanimlanmasina izin vermelidir.

Erisim haklarinin tanimlanmasi, atanmasi ve degistiriimesi gibi
islemler yalnizca sistem ydneticisinin yetkisinde olmalidir.

EBYS, kullanicilara kendileri i¢gin tanimlanmis erisim haklari ile izin
verilen seri, klasér, ve belgeler digsinda kalanlara erisim imkani
vermemelidir.

EBYS, bunyesinde yer alan elemanlar igin en azindan bes kademeli
erisim haklari tanimlayabilmelidir. Bunlar:

e Tasnif disi: icerdigi konular itibariyle, gizlilik dereceli bilgi
tasimayan, bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen,



SK5.2.5

SK5.3

SK5.3.1

SK5.3.2

SK5.3.3

SK5.4

Hizmete 6zel: icerdigi konular itibariyle, gizlilik dereceli konular
disinda olan, glvenlik islemine ihtiyac gbésteren ve Devlet hizmetine
ait 6zel bilgileri ihtiva eden bilgi, belge, evrak, mesaj ve
dokimanlara verilen gizlilik derecesidir,

Ozel: icerdigi konular itibariyle, misaadesiz olarak agiklandig
takdirde, milli menfaatlerimizi olumsuz yénde etkileyecek olan bilgi,
belge, evrak, mesaj ve dokimanlara verilen gizlilik derecesidir.
Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandigi takdirde, ulusal giivenligi, milli
prestij ve menfaatlerimizi ciddi ve énemli derecede zedeleyecek
olan bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokimanlara verilen gizlilik
derecesidir.

Cok Gizli: Misaadesiz olarak agiklandigi takdirde, ulusal giivenligi
blylk olcide tehlikeye distrecek, Devletimize ve muttefiklerimize
buyuk 6lgide zararlar verebilecek olan bilgi, belge, evrak, mesaj ve
dokimanlara verilen gizlilik derecesidir.

EBYS, kullanici gruplari ve bireysel kullanicilar tanimlamaya musait
olmalidir.

Kullanici Profilleri

EBYS, igcindeki her kullanici igin bir fonksiyon (kullanici, yénetici gibi)
tanimlanmahdir. Kullanicinin fonksiyonu, kimlik ve sifre bilgileri ile
erisim haklar gibi bilgiler kullanici profili bélimiinde tutulmaldir.

Bu fonksiyon ayni zamanda kullanicinin EBYS igerisindeki rolind
tanimlamaktadir. Roller igcin SK5.4’e bakiniz.

Kullanici profilleri Gzerinde degisiklik islemleri ve erisim haklarinin
degistiriimesi yalnizca sistem ydneticisinin kontrollinde olmahdir.

Kullanicilar bireysel olarak veya bir kullanici grubunun UGyesi olarak
erisim haklari ile donatilmalidir. Kullanicilara verilecek erisim haklari
EBYS elemanlari igin tanimlanan haklarla paralellik géstermelidir. Her
kullanici kendi erisim hakki ve daha disik glvenlik seviyesindeki
belgelere erigebilmelidir.

Kullanici Rolleri
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EBYS, kullanicilarin sistem igerisindeki fonksiyonlarini belirleyici
nitelikte roller tanimlayabilmelidir. Bu roller kullanicilarin erisim
haklarini dizenleyici nitelikte olacaktir. Bu rollerin tanimlanmasi ve
kullanicilara atanmasi yetkisi sistem ydneticisinde olmalidir. Bu rollerin
neler olacagr kurumlarin hiyerarsik yapisina gbre degisebilir.
Asagidaki roller birgok kurum hiyerarsisine uygun olabilir.

Sistem Yoéneticisi: EBYS (zerindeki en yetkili kullanicidir.
Bilgisayar sisteminin dizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun
olarak ¢alismasindan sorumludur.

Elektronik Belge Yoneticisi (Uzman Arsivci): EBYS igersindeki
belge yoénetimi fonksiyonlarini yerine getiren uzmandir. Ozellikle
dosya tasnif ve saklama planlarinin tanimlanmasi ve glncel
tutulmasi gibi fonksiyonlardan sorumludurlar.

Arsivci: EBYS ile elektronik olmayan belgelerin entegrasyonu ve
ybnetiminden sorumludur. Genel olarak Elektronik Belge
Ydneticisine bagli olarak ¢aligir.

Kullanici: Sistem igerisinde kendi birimi ile ilgili elektronik
belgelerin yer almasini ve kullanimini saglayacak haklara sahip
kisidir.

Misafir kullanici: Kendi birimi digindaki birimlere ait elektronik
belgeleri gérme yetkisine sahip olan kullanicidir.

Uretici/Sahip: Elektronik belgelerin (retiminden ve dolayisiyla
iceriginden sorumlu kisi ve kurumlar.

Her kullanici i¢in en az bir rol tanimlanmig olmalidir.

EBYS fonksiyonlari sisteme giris yapan kullanici yetkisine gore
dizenlenmelidir. Kullanicinin  yetkisinden olmayan fonksiyonlar
gizlenmelidir.

Kullanici Gruplar

EBYS, kullanici gruplari tanimlamaya uygun olmalidir. Bu gruplardan
bazilar sunlar olabilir:

Fonksiyonel gruplar: Ayni birimde c¢alisan benzer fonksiyonlar
gerceklestiren kisilerden olusan gruplar.

Yonetici gruplari: idari olarak yénetici sorumlulugu bulunan
kisilerden olusan gruplar.

Proje gruplari: Belli projeleri gerceklestirmek igin belirli zaman
dilimlerinde bir araya getirilmig kisilerden olusan gruplar.
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Bir kisi ayni anda birden fazla grubun lyesi olabilir.

EBYS:

e Yeni gruplarin tanimlanmasina,
e Mevcut gruplarin gegici surelerle pasif hale getiriimesine ve
e Mevcut gruplarin sistemden silinmesine uygun olmalidir.

Gruplarla ilgili islemler sistem ydneticisinin yetkisinde olmalidir.

Gruplara yeni kisilerin eklenmesi veya mevcut kisilerden birinin
gruptan ¢ikariimasi mimkdn olmaldir. Ancak bu islem kayit altina
alinmalidir.

Herhangi bir personelin hangi tarihler arasinda hangi grubun (lyesi
oldugu kayit altinda olmalidir.

Kayitlara Erisim Haklarinin Atanmasi ve Uygulanmasi

EBYS, biunyesindeki elemanlara erisim haklarinin ve givenlik seviye
kodlarinin atanmasina olanak tanimalidir. Sistemde yer alan seri,
klasér ve elekironik belgelere erigim, yalnizca kendilerine hak
taninmis olan kullanici gruplarina ya da bireysel kullanicilara
verilmelidir.

EBYS blnyesindeki elemanlar, hiyerarsik yapi igerisinde ait olduklari
st elemanlarin givenlik sinirlamalarina sahip olmalidir.

Ornegin bir elektronik belge otomatik olarak bagh bulundugu klasére
verilmis olan erisim haklarini tasir. Séz konusu klasére erisim hakki
olan kullanicilar o klasére bagl elektronik belgelere erisebilmelidir.
Ancak sistemdeki her elemana birbirlerinde bagimsiz olarak da erigim
haklari atanabilmelidir.

EBYS elemanlarina atanan erisim  haklarinda  olabilecek

uyusmazliklarda, sistem otomatik olarak en Ust glvenlik seviyesine
gbre hareket etmeli ve sistem ydneticisini uyarmalidir.
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EBYS elemanlarina taninan erisim haklari yetkili kullanicilar
tarafindan degistirilebilmelidir. Erisim haklarinda yapilan degisiklikler
kayit altina alinmahdir.

EBYS elemanlari icin herhangi bir sebepten dolayi belirlenen erisim
kisitlamalari mutlaka sureli olmahdir. Kisitlama sulresinin bitiminde,
sistem otomatik olarak kisitlamayi kaldirabilmelidir.

Bu uygulama Oézellikle gizli  belgelerin  gizliliginin  ne zaman
kaldinilacaginin  belirlenmesi igindir. Uretildigi dénemlerde gizlilik
statdsiinde olan belgelerin ne zaman gizliliginin kaldirilacagi séz
konusu belgelerin sisteme kayit islemi esnasinda belirlenmesi transfer
sonrasi yasanabilecek sorunlari ortadan kaldirmak igindir.

Uzerinden kisitlamalarin kaldirilacagi elektronik klasér ve belgeler
sistem yodneticisine periyodik olarak raporlanmalidir. Sistem y0neticisi
gerekli gérdiigi durumlarda kisithligin devamini saglayabilmelidir.

EBYS biinyesindeki elemanlari, yalnizca bu elemanlar igin belirlenmis
guvenlik seviyesine esit veya daha yUksek erisim hakki olan
kullanicilara gostermelidir.

Kullanicilar, erigsim haklari bulunmayan elekironik klasér ve
belgelerden haberdar olmamalidir. EBYS arama ve listeleme gibi
fonksiyonlari gergeklestirirken erisim haklarini kontrol etmelidir. Arama
islemleri yalnizca kullanicinin erisim hakki bulunan kayitlar ve bunlara
ait Gstveriler Gzerinden yapilmahdir.

Not: Bazi kurumlarda bu kuralin esnetilmesi gerekebilir. Ozellikle
istatistik amacli yapilan calismalarda kullanicilarin sistemdeki tim
belgelerden miktar olarak haberdar olmalari gerekebilir. Bu gibi
durumlarda kullanicilara gecici olarak yetkileri étesindeki belgelerden
haberdar olma izni verilebilir. Ancak belgelerin igeriginin
gérintilenmesi yetki sinirlari igerisinde tutulmalidir.

Uretim Sorumlulugu ve Miilkiyet

EBYS blinyesine dahil edilen her elemanin (seri, klasér, belge, v.s) bir
Ureticisi ve/veya sahibi olmalidir.

Uretici ve sahip her zaman ayni kisi veya kurum olmayabilir.
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EBYS elemanlarinin Ureticileri ve/veya sahipleri s6z konusu
elemanlara otomatik olarak erisim hakki kazanmalidir.

EBYS elemanlarina erisim, yalnizca Ureticisi veya sahibi ile sinirli
tutulabilmelidir.

Kisi ve kurumlar kendi faaliyetleri sonucu Urettikleri belgelerin Ureticisi
ve sahibidirler.

Kisi ve kurumlar faaliyetleri sirasinda kendilerine bagka kurum veya
kisiler tarafindan génderilen belgelerin sahibi sayilirlar.

EBYS elemanlarina ait tretim ve/veya muilkiyet bilgileri sadece sistem
ybneticisi tarafindan degistirilebilmedir. Yapilan degisiklikler kayit
altina alinmalidir.

Bilgi Edinme Hakki ve Ozel Hayatin Korunmasi

Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde talep edildiginde kamuya
aciklanmasi  gereken  belgeler sisteme kayit  esnasinda
isaretlenmelidir. Bu belgelere en disik guvenlik seviyesine gore
erisim hakki taninmalidir.

igerisinde kisisel bilgi igeren elektronik belgeler sisteme kayit
esnasinda isaretlenmelidir. Bu belgelere erisim hakki ilgili en Gst
dizeyde sinirlanmalidir.

Denetim

EBYS otomatik olarak bir ginlik tutabilmelidir. Bu glnlik sistemdeki
kullanici aktivitelerinin kayit altina alinmasini saglamalidir. Ginlikte
asgari olarak su bilgiler tutulmalidir:

Gerceklestirilen aktivitenin ne oldugu (kayit ekleme, degistirme,
arama, v.s),

islemin hangi EBYS elemani {izerinde gergeklestirildigi,

islemin kim tarafindan gerceklestirildigi,

islemin gerceklestirildigi tarih ve saat.
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GUnlik dosyasinda takip edilmesi gereken aktivitelerden bazilari
sunlardir:

Elektronik dokiimanlarin belge olarak tanimlanma iglemine ait tarih
ve saat bilgisi,

EBYS elemanlarin birbirleriyle iliskilendirme ve/veya yer degistirme
islemleri,

Saklama plani ve saklama surelerinde yapilacak degisiklikler,
EBYS elemanlarina ait Ustveri bilgilerinde yapilan degisiklikler,
Erisim haklari ve bunlarin atanmasi ile ilgili yapilan degisiklikler,
Elektronik belgelerin kopyalama, tagima ve silme iglemleri

GUnlUk dosyasinda yer alan bilgiler sistem y&neticisi dahil hic kimse
tarafindan  degistirlemeyecek  veya  silinemeyecek  sekilde
korunmalidir.

Ganluk bilgilerin saklama planlari gergevesinde imha edilebilir. Ancak
herhangi bir ginlik girisine ait saklama slresi referans verdigi
elektronik belgeden daha kisa olamaz.

GuUnliuk bilgileri gerekli oldugu durumlarda kurum digi yetkililer
tarafindan incelebilmelidir. Ayrica gUnlik bilgileri disaridan birinin
anlayacagi format ve aciklikta olmahdir.

Glnlik bilgileri Gzerinde belirli kriterlere gore filtrelenmis raporlar
hazirlanabilmelidir. Ornegin:

Bir kullaniciya ait belli bir zaman dilimi igindeki aktiviteler,
Bir EBYS elemani (zerinde belirli bir zaman dilimi igerindeki
aktiviteler
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Sistem Tasarimi ve Yonetimi

Sistem Buttinlugl ve Glvenirlilik

EBYS, sistemin, verilerin, veriler arasindaki referanslarin ve EBYS
elemanlarinin  batinltginid ve glvenirliligi saglamak ve gerektiginde
gbstermek zorundadir.

EBYS, blnyesindeki her elemani essiz bir referans numarasi
kodlamalidir. Referans numaralarinin Gretim ve kullanim prosedir(
gerektiginde gdsterilebilmelidir.

EBYS igerisinde tarihlerin yil hanesi dort haneli (2005 gibi) olarak
kullaniimalidir.

EBYS eski ylzyil ve bin yillarin ifadesinde herhangi karisikliga izin
vermemelidir.

Kullanim Kolayligi

Elektronik Belge YOnetim Sisteminin tamami ¢evrimigi yardima sahip
olmalidir.

Saglanan gevrimigi yardim igerik duyarli olmalidir.

Sistem tarafindan dretilen tim hata mesajlar anlamli olmalidir.
Kullanicilar gérdiikleri hata mesajindan sorunun ne oldugunu kolayca
anlayabilmelidir.

Kullanici ara yzl basit ve isletim sistemi ile uyumlu olmahdir.

EBYS, kullanicilarin ayni anda birden fazla kayda erismesine ve islem
yapmasina olanak tanimalidir.

Kullanicilarin kendilerine 6zel segebilecekleri pencere ayarlari, sesli
uyari mesajlari, renk ve font ayarlar gibi 6zellikler kullanici profilinde
saklanabilmeli ve kullanici sisteme giris yaptiginda aktif hale
getirilmelidir.
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SK6.2.7

SK6.2.8

SK6.2.9

SK6.2.10

SK6.2.11

SK6.2.12

SK6.3

SK6.3.1

SK6.3.2

EBYS veri giriglerinde varsayilan degerleri énermelidir.

Ozellikle tarih, referans numarasi gibi veriler sistem tarafinda
izlenebilir ve veri girisi esnasinda kullaniciya énerilebilir.

Kullanicilar sistem igerisinde sik kullandiklari fonksiyonlar icin kisa yol
tusu veya simgesi tanimlayabilmelidir.

EBYS kurum elektronik posta sistemi ile entegre calisabilmelidir.
Kullanicilar postalarini sistemden ¢ikmadan yapabilmeli, génderdikleri
ya da aldiklari postalari kolayca sisteme kaydedebilmelidir.

EBYS, taranmig dokiimanlara ait Ustverilerin kolayca elde edilebilmesi
icin optik karakter tanima 6zelligine sahip olmalidir.

Bu ézellik gelismis OCR programlari ile entegre ¢alisma seklinde de
ddsdndlebilir.

Kullanici ilgili oldugunu disindigl elektronik belgeler arasinda
kendisine 6zel linkler kurabilmelidir.

EBYS kullanicilara dosya tasnif planinin kullanimi hakkinda rehberlik
ve yardim edecek 6zelliklere sahip olmalidir.

Performans ve Olceklenebilirlik

EBYS, kurumlarin degisen ihtiyaclarina cevap verebilecek esnek ve
genigleyebilir bir mimariye sahip olmahdir.

EBYS normal isletim kosullar altinda kabul edilebilir bir performans
gostermelidir. Normal igletim kosullarr;

toplam kullanici sayisinin %75’i sistemde aktif iken,

kurumun 5 yillik belge yUkU sistemde iken,

sistem fonksiyonlarinin ¢oklu ve ayni anda kullanildigi ortam olarak
tanimlanabilir.

Bu kosullar altinda asagidaki fonksiyonlara ait 6l¢im degerleri analiz edilmelidir:

48

Bir seri veya klasoére ait elemanlarin grafik olarak gériintilenme
zamanl,



SK6.3.3

SK6.4

SK6.4.1

SK6.4.2

SK6.4.3

SK6.4.4

Elektronik bir belgeyi sisteme dahil etme zamani,

Basit bir aramaya (tek degiskenli) cevap zamani,

Karmasik bir aramaya (dért degiskenli) cevap zamani,

Yakin zamanda sisteme dahil edilmis bir belgeye erisim zamani,
Pasif bir belgeye erisim zamani.

Bu testlerin yapilmasinda kurum ag yapisinin etkili olabilecegi
unutulmamalidir. Bu nedenle EBYS gelistiren sirketler bagimsiz test
ve kiyaslama sonuglarini 6nceden ya da istendiginde yaptirmalidir.

Sistemin zaman igerisinde kurumsal ihtiyaglar gére genisleyebilmesi
icin kabul edilebilir performans &lgutleri icerisinde destekledidi;

uzaktan erisim noktalarinin sayisi,

veri tabani blyUkluga,

toplam kullanici sayisi,

toplam kayit sayisi,

sistemin yeniden kurulma ve yedek dosyalarin aktif hale getirilme
zamani,

sistemde buyUk degisiklerin (dosya planinin degistiriimesi gibi)
gercgeklestiriime zamani gésterilmelidir.

Verilerin Depolanmasi

EBYS bunyesindeki veriler saglam ve uzun émdirli saklama Uniteleri
Uzerinde depolanmalidir. Depolama i¢in  kullanilan  Grdnler,
dreticilerinin tavsiye ettigi Grin émri boyunca ve yine Ureticisinin
tavsiye ettigi cevresel sartlarin saglandigi ortamlarda saklanmalidir.

EBYS saklama Unitelerinin  kopyalarinin  periyodik  olarak
karsilastirlmasina imkan taniyacak fonksiyonlar igermelidir. Bu
karsilastirmalar sirasinda karsilagilacak saklama unitesi bozukluklari
ve veri kayiplari rapor edilmelidir.

EBYS saklama (Unitelerinin toplu olarak yenilenmesine imkan
taniyacak fonksiyonlar icermelidir.

EBYS versiyon ilerlemelerinde ve teknolojik degisimlerde veri
kayiplarinin olmayacagini gésterebilmelidir.
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SK6.4.5

EBYS tasarim ve dretiminde yaygin standartlar kullaniimalidir.
Program kodlari, depolama fonksiyonlari ve veri tabani yapisi agik
kaynak kodlu standartlardan olugsmahdir.

EBYS yapisi ve kodlarina ait doklimantasyon mutlaka koruma altina alinmalidir.

SK6.4.6

SK6.5

SK6.5.1

SK6.5.2

SK6.5.3
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Elektronik belgelerin korunmasina yonelik Ustveriler EBYS icerisinde
tanimlanabilir olmalidir.

Yasalara ve Prosediirlere Uygunluk

EBYS, elekironik belgelerin yasal statllerini ilgilendiren kanun ve
ybnetmeliklerle uyumlu olmalidir.

EBYS, evrak yoOnetimi ve arsivlerle ilgili kanun ve y&netmelikler
uyumlu olmak zorundadir.

EBYS, Bilgi edinme &6zgurligld ve sahsi bilgilerin korunmasi gibi
uygulamayi ilgilendiren kanun ve ydnetmeliklerle uyumlu olmak
zorundadir.



BK1

BK1.1
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BK1.1.4

B. BELGE KRITERLERI (BK)

Belge Ozellikleri

Tanimlanabilirlik

Elektronik ortamda dretilen dokiimanlardan belge statlisi kazananlar
EBYS igerisinde tanimlanabilir olmalidir. Tanimlanabilirlik, herhangi bir
elektronik belge Ureticisi, yazari, alicisi ve belgeye ait tarih bilgilerinin
kayit altina alinmasi ile saglanir. Elektronik belgeleri diger elektronik
dokiimanlardan ayirt etmek icin asagidaki tanim referans olarak
kullanilmalidir. Buna gére elektronik belge;

Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi igin
alinmig, ya da fonksiyonun sonucunda Uretilmig, icerik, iliski ve formati
ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden kayitli bilgidir.

Uretici: Herhangi bir elektronik belgenin Uretilmesi icin yetkili tiizel
kurulus ve gergek Kkisiler (retici olarak tanimlanir. Geleneksel
sistemlerde bir belgeye ait Uretici bilgisi evrakin basinda antet olarak
veya evrakin sonunda imza béliminde yer alir.

Yazar: Herhangi bir belgenin entelektiel sorumlulugunu tasiyan kisi
veya kurumdur. Genel olarak belgeyi imzalayan kisi yazar olarak
tanimlanir. Yazar, entelektiel sorumlulugu kendi adina tagiyabilecegi
gibi yetkilisi oldugu kurum adina da tagsiyabilir.

Bir belgeye ait yazar sorumlulugu ile dretici sorumlulugu ayni Kisi veya
kurulusu isaret edebilir.

Goénderen: Herhangi bir belgenin ¢ikis kaynagi olan kisi, kurum veya
siire¢c sorumlusudur.

Bir belgenin dreticisi, yazari veya gdéndericisi tarafindan diger bir
kuruma veya sahsa gbnderilmesi  dokiimanlarin  belgeye
déniismesindeki en énemli unsurdur. Génderilme islemi fonksiyonu
tetiklemesi ve sekillendirmesi agisindan son derece énemlidir.
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Bir belgeye ait gbnderen sorumlulugu, yazar ve / veya dUretici
sorumlulugu ayni kisi veya kurulusu isaret edebilir.

Cikis yeri: Elektronik belgenin Uretildigi veya gdnderildigi yere ait
cografi bilgidir.

Elektronik belgeye ait ¢ikis yeri bilgisi kurumsal ihtiyaglara gore
detaylandirilabilir. Ulke, bélge, sehir, ilce gibi detaylar EBYS igerisinde
gerekli oldugu durumliarda hiyerarsik olarak verilebilmelidir.

Uretim tarihi: Belgenin (iretildigi tarih bilgisidir.

iletim tarihi: Belgenin génderildigi tarihtir.

Arsivleme tarihi: Elektronik belgenin kurumsal arsiv sistemine dahil
edildigi tarihtir.
Transfer tarihi: Elektronik belgenin kurum arsivine veya kurum digi

bir argive transfer edilme tarihidir.

Transfer islemi birden fazla gerceklesebilir. Bu nedenle belgenin
mililkiyet zincirinde bir kopukluk olmamasi icin tiim transferlere ait tarih
bilgileri kayit altina alinmalidir.

Elektronik belgenin sahipligi ile ilgili kurallar icin BK1.5 bélimuine
bakiniz.

imha tarihi: Elektronik belgenin kurum saklama planlari gercevesinde
imha edildigi tarihtir.

Alici adi: Elektronik belgenin islem yapilmak veya bilgilendirmek
Uzere gonderildigi kisi, kurum veya slre¢ sorumlularidir.

Alici birden fazla olabilir. Alicinin birden fazla oldugu durumlarda
geredi icin génderilenlerle bilgi icin gbnderilenler ayirt edilebilmelidir.

Fonksiyon adi: Elektronik belgenin ilgili oldugu kurumsal fonksiyonun
adidir.

Bu bilgi elektronik belge (zerinde kayitl olmayabilir. Dolayisiyla
genelde bir belgeye ait fonksiyon bilgisi icerik analizi yapildiktan sonra



BK1.2

BK1.2.1

BK1.2.2

BK1.2.3

BK1.2.4

belirlenebilir. Fonksiyon bilgisi olusturulurken kullanilacak anahtar
kelimeler kurumsal dosya tasnif planlari icerisinden segilmelidir.

Dosya tasnif planlarina ait kurallar icin SK1’e bakiniz.
Butunlik

EBYS, bilnyesindeki elektronik belgelerin bltinligind korumali ve
s6z konusu belgelerin bltinligu sorgulandigl durumlarda bitanligun
bozulmadigini gdsterebilmelidir.

Batdnlik kavrami elektronik belgenin entelektiiel (igerik), tanimsal ve
fiziksel olarak bir biitiin olarak korunmasidir.

Entelektiiel biitiinliik: EBYS, elektronik bir belgenin entelektiel
bUtinltga ile ilgili olarak;

belge vasfi kazanmig elektronik dokiimanlarin i¢erigine herhangi bir
mudahalenin yapilmasini engellemelidir.

elektronik belgelerin herhangi bir sistem (yazihm, donanim, vs.)
bagimliigina gerek olmadan mevcut teknolojilerle erisilebilir,
okunabilir ve yorumlanabilir olmasini saglamalidir.

Tanimsal biitiinliik: EBYS, elektronik belgelerin Gretim, iletim, alinma
ve kullanimi ile ilgili tanimlama d&gelerini bir bdtin igerisinde
korumalidir.

Elektronik belgelerin séz konusu tanimlama d&geleri icin BK1.1’e
bakiniz.

Fiziksel biitiinliik: EBYS, elektronik bir belgeyi olusturan tim
bilesenlerin bir bitin olarak bir arada korunmasini ve kullanimini
saglamalidir. Ayrica belgenin bir bdlimdinin ya da tamaminin
bozulmasina veya kaybolmasina neden olabilecek sistem hatalarina
karsi gerekli dnlemli almahdir.

Elektronik belgelerin fiziksel bitinligi cegitli cevresel faktérler ya da
insan hatalari nedeni ile de tehdit altinda olabilir. Elektronik belge
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yéneticileri bu tir faktérlere karsi gerekli prosedtirsel ve yénetimsel
tedbirleri almalidir.

Onay ve Kayit Bilgisi

EBYS, elektronik belgelerin Ureticisi tarafindan onaylanmasina ve
kurumsal kayit sistemleri igerisinde temsil edilmesine imkan
sa@layacak teknolojileri blnyesinde barindirmali ya da bu tirden
bagimsiz sistemlerle entegre ¢alisabilmelidir. Bu sistemlerin yasal ve
prosedirsel olarak kabul edilebilir olmasi uygulamada bir dnkosul
olmalidir.

Geleneksel evrak yénetim sistemlerinde bir belgenin ‘resmi’ bir hiiviyet
kazanabilmesi icin o belgenin imza yetkisine sahip Kkigilerce
imzalanmigs olmasi ve belgenin kurumsal evrak kayit sistemi icerisinde
yer almasi esastir. Belge ile ifade edilen mal ve hizmet alma iliskileri,
medeni iligkiler, hak ve alacak iliskilerinin hukuki gecgerliginin
olabilmesi igin belgenin ilgili ve yetkili kigilerce imzalanmigs ve bir kayit
sistemi igcerisinde gdsterilmesi esastir.

EBYS, elektronik belgelerin onaylanmasi ve kayit altina alinmasi ile
ilgili olarak guincel teknolojiler 1s1ginda asagidaki tekniklerden bir ya da
birkacini  blnyesinde barindirmali veya bu sistemlerle entegre
¢alisabilmelidir.

Elektronik imza: Elektronik belgenin Uretim, iletim, kullanim,
saklama ve imhasinin sorumlu Kkisi veya Kkigiler tarafindan
gerceklestirildigini gbsteren dijital bir isarettir. Bu isaret belgeye
eklenmis veya belge ile mantiksal olarak iligkilendirilmis olabilir.
Elektronik miihiir: Elektronik belgenin yalnizca kastedilen alicisi
tarafindan alindigini veya okundugunu saglamak tzere gelistirilmis
elektronik bir aractir. Bu arag ile génderilen elektronik belgelere ait
gbnderilme islemi glvenilir Gglinct bir kurum tarafindan onaylanir
ve sifrelenir.

Elektronik zaman damgasi: Elektronik belgenin Uretim, iletim ve
alindisina ait tarih bilgilerinin fiziksel olarak belgeye eklenmesi veya
belge ile mantiksal olarak iligkilendiriimesidir.

Ozel elektronik isaretler: Elektronik belgelere eklenmis veya
onlarla iligkilendirilmis dijital filigran, amblem, logo ve benzeri
isaretlerdir.



BK1.4
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e  Kurum evrak sistemi: Elektronik belgelerinin ve ait oldugu evrak
serisinin kurumsal evrak kayit, dosya tasnif ve evrak saklama
planlarinda gdsterilmis olmasidir.

Yapisal Ozellikler

EBYS, belgelerin Uretim asamasinda kazandiklari yapisal 6zellikleri
korumalidir. Yapisal 6zellikler Greticilerin, belgeyi alicinin gérmesini
istedigi sunum Ozellikleri, belgeye ait form 0&zellikleri ve dosya
formatina ait 6zelliklerden olusur.

Sunum ézellikleri: EBYS, belge Ureticisinin s6z konusu belgeye
eklemis oldugu sunum 6zelliklerini korumalidir.

Sunum é&zellikleri, belgelerdeki mesajin anlasiimasina veya belirli bir
sekilde anlasiimasina yardimci olan é&zelliklerdir. Bunlar genelde
tireticinin mesajin daha iyi anlasilabilmesi icin belgeye katmis oldugu
cesitli yapisal 6zellikleri kapsar ve belge icerigini herhangi bir sekilde
etkilemez. Kullanicinin dikkatini belli bir noktaya ¢cekmeyi amaglayan
alti ¢izili bir cimle, farkl girintide yazilmig bir paragraf, renklendirilmis
bir rakamin mesajin anlasiimasina ya da mesajin dreticinin istedigi
sekilde anlasiimasina katkisi olduk¢a 6nemlidir.

Belge formu: EBYS, elektronik belgelerin form &zelliklerinin
korunmasini saglamaldir.

Elektronik belgelerin, diger belge tirlerinde de oldugu gibi, form
Ozellikleri mevcuttur. Bu 6zellikler, 6rnegin, bir rapor formunda
uretilmis bir belgenin bir yazisma belgesinden ayirmak igin kullanilir.
Her belge formunun kendine ézgl olan dretim formu belgenin icerik
bilgilerine ilave bilgiler igerir. Bu dretim formu, kullanicinin aradigi
bilgiye ulasmasinda bazen bir filtre gbrevi gérir. Kullanici aradigi
bilginin ne tir belgelerde olabilecegini bilir ve aramasini bu bilgiye
gére sekillendirir. Ornegin kullanici bir kayit defterinin veya faaliyet
raporunun ne tir bilgi icerebilecegini bilir. Bu bilgi kullaniciya son
derece degderli zaman kazandirabilir.
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BK1.4.4 Dosya formati: EBYS, elektronik belgenin Uretilmesine imkan
saglayan uygulama yazilimlarinin dosya formatlarini ydnetebilmelidir.
Dosya formatlarinin ydnetilmesi ile ilgili olarak EBYS;

e belgelere ait orijinal dosya formatlari korumalidir.

e belgelerin Uretilmesi i¢in kullanilan uygulama yaziliminin mevcut
olmadigi durumlarda dahi elektronik belgelerin kullanilabilir
olmasini saglamalidir.

e uygulama vyazilimlarinin yeni versiyonlarinin mevcut belgeleri
kullanabilmesi icin gerekli teknik dzellikleri icermelidir.

e elekironik belgelerin kurumsal olarak tercih edilebilecek standart
dosya formatlarina transfer esnasinda belge bUitinlGJUuni
korumalidir.

Elektronik belgelerin format O&zellikleri belgenin dretildigi yazilimin
destekledigi dosya formatlari ile ortaya ¢ikar. Teknolojik gelismelere
paralel olarak bu formatlara her gegen gin yenileri eklenmektedir.
Ancak bu formatlari genel bir tasnife tabi tutmak gerekirse metin,
grafik, gérintd, ses ve bunlarin kombinasyonundan olusan ¢oklu
ortamlar (multimedia) olarak gruplandirilabilir.

BK1.5 Uretim Sorumlulugu ve Miilkiyet

BK1.5.1 EBYS, elektronik belgelerin dretim sorumlulugu tasiyan kisi ve
kuruluglarla olan iligki bagini korumalidir. Ayrica belgenin Gretiminden
nihai tasfiyesine kadar gegen slrecgteki milkiyet zinciri kayit altina
alinmahdir.

Gerek geleneksel metotlarla (retilmis belgelerde gerekse elektronik
ortamda dretilmis belgelerde icerik bilgilerinin anlam ifade edebilmesi
icin bu bilgilerin kurumsal veya bireysel aktivite ile iliskilendiriimesi
gerekmektedir. Bu iliski belgelerde yazili olmayan ancak belgeyi
treten kurum, diger belgelerle olan konusal bdtinligu, ekleri, vs.
kullanici agisindan son derece énemli bilgiler icerir. lliskili oldugu diger
belgelerden soyutlanmasi veya dretim kosullarinin bilinmemesi
belgelerin ifade ettikleri mesaji zayiflatir bazen de mesaj
anlamsizilasir. Geleneksel kayit ortamlarinda iliskinin korunmasi igin
bilgi ve belge yéneticilerinin fazla bir ¢aba harcamasi
gerekmemektedir. Clnkl mesaj ile mesajin kayitli oldugu ortamin
birbirinden ayrilamaz olmasi iliskinin dogal olarak korunmasini saglar.
Diger taraftan elektronik ortamda (retilen bilgilerin iliskilerinin
korunmasi igin 6zel énlemler alinmasi gerekmektedir.
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BK1.6

BK1.6.1

BK1.6.2

Kurumsal lligki: Elektronik belgenin Gretiminden sorumlu kurumla ve
s6z konusu kurumun dretmis oldugu diger belgelerle olan organik bag:
korunmalidir.

Bu bagin korunmasi EBYS’nin kurumsal dosya planlarini igcermesi ile
dogrudan iliskilidir. Kurumsal dosya planlari ile ilgili kurallar igin SK1’e
bakiniz.

Fonksiyonel iliski: Elektronik belgelerin (retilmesine neden olan
kurumsal fonksiyonlarla olan iligkisi korunmalidir.

Fonksiyonel iliskinin korunmas! belge serilerinin, klasérlerin ve
dosyalarin tasarimi ve bunlar arasindaki hiyerarsik iliskinin dogru
kurulmasi son derece 6nemilidir.

Provenans: Elektronik belgelerin Uretiminden tasfiyesine kadar olan
yasam slrecindeki milkiyet zinciri korunmalidir.

Provenans bilgisi elektronik belgenin yasam slrecinde her dénemin
sorumlularinin  kayit altina alinmasidir. Bu kayit elektronik belgeye
olan gdvenin saglamlastirimas) ve belgenin yasal statdsdndn
korunmasi agisindan son derece énemlidir.

Teknolojik Ozellikler

EBYS, elektronik belgelerin Uretim, iletim, depolama ve kullanimina
imkan saglayan teknolojik 6zelliklerini kayit altina almahdir.

Donanim: Elekironik belgelerin Uretim, iletim, depolama ve kullanimi
icin gerekli olan donanim altyapisi kayit altina alinmalidir. Donanim
altyapisi ile ilgili olarak asagidaki bilgiler tutulmahdir.

Ana Bellek: Elektronik belgenin yeniden kullanimi igin gerekli olan
ana bellek miktarinin bilinmesidir.

Depolama (nitesi: Elektronik belgenin depolama Unitesinin ne
oldugu ve belgeyi depolamak i¢in ne kadar yere ihtiya¢c duyuldugu
bilgisidir.
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Islemci: Elektronik belgenin (retiminde kullanilan bilgisayar
sistemine ait islemci bilgisidir.

Ag altyapisi: Elektronik belgenin bir ag GUzerinden kullaniimasi
gerektigi durumlar icin,ag yapisi ve mimarisine ait bilgidir.

Diger donanim: Elektronik belgenin kullanimi icin gerekli diger
donanimlara ait bilgilerdir. Bunlar arasinda ekran 6zellikleri ve fare
kullanimina ihtiya¢ olup olmadigi gibi bilgiler sayilabilir.

Yaziiim: Elektronik belgenin Gretim, iletim ve kullanimi igin gerekli
yazilimlara ait bilgilerdir.

Isletim sistemi: Elektronik belgenin dretimi icin kullanilan bilgisayar
sisteminin kullandigi isletim sistemine ait ad ve versiyon bilgileridir.

Diger sistem yazilimlari: isletim sistemi diginda kalan diger sistem
yazilimlandir. Bunlar arasinda ag ve guvenlik yazihmlari en basta
gelenlerdir.

Uygulama programi: Elektronik belgenin Uretimi ve iletiminin
gerceklestirildigi yazilimlardir. Bunlar elektronik belgenin BK1.4.2
‘de tanimlanan sunum o&zellikleri ve 1.4.4’de tanimlanan dosya
format dzellikleri kazanmasi agisindan énemlidir.

Veri ve Dosya Formati: Elektronik belgenin  dretiminin
gerceklestirildigi bilgisayar sistemine ait isletim sistemi ve uygulama
yazilimi tarafindan verilerin kodlanmasi ve depolanmasi igin kullanilan
metotlarin tanimlanmasidir.

Dosya sistemi: Elektronik sistemin, belgeleri kaydetmek ve
saklamak igin kullandig sistemidir.

Veri/dosya formati: Elektronik sistemin veri ve dosyalari saklamak
icin kullandi@i formattir.

Veri tabani modeli: Verilerin bir veri tabani ydnetim sistemi
icerisinde tutuldugu durumlarda veri tabanina ait bilgilerin kayit
altina alinmasidir.

Sistem Yénetimi: Elektronik belgenin dretim, iletim, depolama ve
kullanimi igin kullanilan elektronik sistemlere ait erisim gartlari ve
guvenlik sinirlamalari gibi sistem y0neticisi tarafindan getirilen
kurallardir.
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Dokiiman Yonetimi
Girig

Dokiiman ydnetim sistemleri (DYS), genel olarak kurumsal bilgi
kaynaklarinin elektronik ortamda depolanmasi ve kullaniimasi igin
gelistiriimis sistemlerdir. Bu sistemler kurum icerisinde belge statist
kazanmig dokimanlarin yani sira belge o6zelligi tasimayan ancak
icerdigi bilgi acgisindan depolanan ve kullanilan dokimanlari
dlizenleme, tanimlama ve erigim gibi fonksiyonlari yerine getirmek
tzere kullanihr.

Dokiiman ydnetim sistemleri kurum bilgi kaynaklarinin etkin ve verimli
bir sekilde kullaniimasi ile zaman, maliyet ve isglcl tasarrufu
saglamasi agisindan kurumlar igin 6énemli bir aragtir. Bu sistemler,
elektronik belge ybnetimi sistem kriterleri acisindan iki temel
fonksiyonu yerine getirmek igin kullanilabilir:

Doklman ybnetim sistemleri, diger bilgi kaynaklari i¢in oldugu gibi,
elektronik belge 6zellikleri korundugu takdirde, elektronik belgelerin
ybnetimi igin de kullanilabilir.

Dokiman ydnetimi sistemi icerisine dahil her tirld bilgi kaynag!
potansiyel olarak bir belge olarak tanimlanabilir. Bu nedenle
dokiiman yénetim sistemleri EBYS igin bir 6n proses araci olabilir.
Sistem igindeki dokimanlardan bir bdlimu belge statlsi
kazandirilarak ayri bir yénetim prosedurine tabi tutulabilir.

Girdi YOonetimi

Dokiiman yoénetim sistemleri farkli kaynaklardan gelen dokimanlari
sisteme dahil edebilmelidir. Bu kaynaklar:

Elektronik dokidmanlar: Gesitli uygulama yazilimlari ile Gretilen
elektronik dokiimanlar,

Elektronik posta ve faks: Elektronik posta ya da faks yoluyla alinan
dokimanlar ve ekKleri,
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Goriintilenmis dokidmanlar: Elektronik olarak Uretilmeyen ancak
tarayicilar ve dijital fotograflama cihazlar gibi araclarla elektronik
ortama aktarilmis olan dokimanlar,

Sesli ve goérintili dokidmanlar: Dijital ya da analog olarak
kaydedilmis ses ve gorintl dokimanlari,

Uzaktan algilama sistemleri: Cografi bilgi sistemleri ve radar
sistemleri gibi uzaktan algilama yo6ntemiyle Uretilmis verilerin
olusturdugu dokimanlar,

Veri tabani yénetim sistemleri: Veri tabani formatinda ve bir veri
tabani yonetim sistemi icerisinde Uretilmig olan dokiimanlar.

Tanimlama ve indeksleme

Elektronik dokiiman ydnetim sistemleri igerisine dahil edilen elektronik
dokimanlarin tanimlama ve indeksleme igslemleri elektronik belgelerde
oldugu gibi yapilabilir.

Tanimlama islemi dokiiman seviyesinde yapilmal ve dokimanlar igin
kullanilacak Ustveri 6geleri bu referans modelinde belge seviyesi igin
belirlenen 6gelerden olugsmalidir.

Dokiiman ve belgeleri birbirinden ayirt etmeye yarayan tanimlama
6geleri dokiimanlar igin kullaniimayabilir.

Dokiman ydnetim sistemleri goérintileme sistemleri ile elektronik
ortama aktariimis olan dokimanlari metin haline ddnustirebilecek
OCR, ICR ve OMR sistemleri ile entegre caligabilmeli ya da bu
sistemleri blnyesinde barindirmalidir.

Dokiman yodnetim sistemleri tanimlama igin kullanilan Gstveri
Ogelerinin tamami igin indeksleme yapabilmelidir.

Elektronik dokimanlar ile OCR, ICR ve OMR sistemleri ile metin
haline dénustirtimis olan dokimanlar Gzerinde full-text indeksleme
yapilabilmelidir.

Elektronik dokimanlarin tanimlanmasinda ve indekslenmesinde
kontrollli terminoloji (thesaurus) kullanimina izin verilmelidir.

Kullanicilar kendi kontroll(i terminolojilerini de tanimlayabilmelidir.
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BK2.5.1

BK2.6

BK2.6.1

BK2.7

BK2.7.1

BK2.7.2

Dosyalama, Diizenleme ve Tasnif

Elektronik dokimanlarin dosyalama, duzenleme ve tasnif islemleri
elektronik belgelerde oldugu yapilir.

Depolama / Yedekleme

Elektronik dokiimanlar givenli depolama ve yedekleme Unitelerine
kopyalanabilmelidir.

Erisim

Elektronik dokimanlara erisim kullanicilarin  degisik arama
stratejilerine uygun olacak sekilde tasarlanmalidir. Arama stratejilerini
Uc temel grupta toplamak mimkuindur.

e Dogrudan erigim: Aranan dokimanin referans numarasi girilerek
erisimin gergeklestiriimesidir.

o Ustveri (izerinden arama: Dokimanlar igin tanimlanmig
Ustverilerin ve indeks terimlerinin gesitli operatérlerin kullaniimasi
ile taranmasidir.

e Full-text arama: Elektronik olarak Uretilmis ya da OCR, ICR ve
OMR sistemleri ile metin haline donustiriimis dokimanlarin
iceriklerinin taranmasidir.

Cikti Yonetimi

Elektronik dokiiman ydnetim sistemi icerisindeki dokiimanlarin gerekli
oldugu durumlarda g¢iktilari alinabilmelidir. Sistem kullanicilarin
ihtiyaclarina gore farkl formatlarda giktilar Gretebilmelidir.

Gériintileme: Sistem igerisindeki dokimanlar gérintllenebilmelidir.
Bu islem iki ayr formatta gergeklestirilebilmelidir.

e Orijinal format: Elektronik dokUmanlarin Uretildigi uygulama
yazilimlarinin formatidir.

e Standart format: Elekironik dokiimanlar orijinal formatlari disinda
PDF, XML gibi standart formatlarda da gorintllenebilmelidir. Bu
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islem gerceklestirilirken dokiman Gzerinde bilgi ve format kaybinin
yasanmamasina dikkat edilmelidir.

Yazdirma: Elektronik dokiimanlar yazici ve ciziciler araciligi ile kagit
ortama aktarilabilmelidir.

Kopyalama: Elektronik dokimanlar farkli depolama (niteleri Gzerine
kopyalanabilmelidir.

iletme: Elektronik dokiimanlar, sistem icerisinden diger kullanicilara
g6nderilebilmelidir. Bu islem elekironik posta ve faks alicilarina
yapilabilmelidir.

is akisi: Elektronik dokiimanlar énceden tanimlanmis is prosesleri
cercevesinde diger kullanicilara iletilebilmelidir.

Versiyon Kontrolii

DokUmanlar Uzerinde yapilan degisikliler ve versiyonlar takip
edilebilmeli ve bir dokimana ait versiyonlar saklanabilmelidir.
Versiyonlarin izlenmesi iki farkl metot ile yapilabilir.

Dokiimana ait tim versiyonlar ayri bir dokiiman olarak distunalir
ve sisteme dabhili edilir. Ancak bir dokiimana erisim saglandiginda
tim versiyonlarinin varhigindan kullanici haberdar edilir.

Dokiimana ait versiyonlar orijinal dokimanin altinda versiyon
kronolojisi  tutulur. Bdylece kullanici  dokiman  (zerindeki
degisiklikleri ve bu degisikliklerin kimler tarafindan ne zaman
yapildigini izleyebilir.
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Elektronik Olmayan Sistemlerle Uyumluluk

Fiziksel Dosya ve Belgelerin Sisteme Dahil Edilmesi

EBYS, elektronik ortamda olmayan dosya ve belgelere ait tanimlama
bilgilerini blinyesinde barindirabilmelidir.

EBYS, elektronik olmayan dosya ve belgelerle elektronik ortamdaki
belgelerin ayni dosya tasnif plani igerisinde diizenlenmesine imkan
tanimalidir.

Elektronik belgeler, diger ortamlardaki belgelerle ayni dosya veya
klasériin parcasi olabilir.

Kurum igerisinde tek bir saklama plani olmali. Saklama plani
bulundugu ortam ne olursa olsun tiim belgeleri kapsamaldir.

Tanimlama

Elektronik olmayan belgelerin tanimlanmasi igin kullanilacak Ustveriler
elektronik belgelerle ayni olmaldir. Ustveri havuzu her tlrl( ortamdaki
belgeyi tanimlayacak nitelik ve kapsamda olmalidir.

Elektronik olmayan belgelerin tanimlanmasinda belgenin bulundugu
yer bilgisi olmalidir.

Elektronik belgeler icin dosya yolu ya da adres bilgisi bilgisayar
ortamindan belgeye erisim icin gereklidir. Fiziksel ortamlarda ise
dosyalar arsiv depolarinda ve raflarda saklanir. Herhangi bir fiziksel
dosyanin hangi depoda ve rafta olduguna dair bilgi tanimlama
sirasinda EBYS igerisinde kayit altina alinmalidir.

Erisim Kontrolli ve Kullanim

Fiziksel dosyalara erigsim, elekironik belgelerle ayni kurallara tabi
olmalidir.
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Elektronik belgelere erisim haklari bilgisayar ortaminda denetlenebilir.
EBYS yazilimi erigim ile ilgili Gstveri bilgilerini ofomatik olarak alabilir.
Ancak, fiziksel ortamdaki dosyalar igin bunun belge ydneticisi
tarafindan yapilmasi gerekir. Fiziksel ortamdaki dosyalarin sadece
tanimlama bilgilerine erisim program araciligi ile gerceklestirilebilir.
Fiziksel bir dosyanin herhangi bir kullanici tarafindan talep edilmesi ve
gérilmesi durumunda bu aksiyona ait bilgiler elle girilebilir ya da yari
otomatik (barkod sistemleri gibi) olarak gerceklestirilebilir.

Tasfiye

Fiziksel dosyalarin tasfiye islemleri de fiziksel olarak gergeklestiriimesi
gerektigi icin EBYS wuygun ydnetim fonksiyonlarini biinyesinde
barindirmalidir.

EBYS, fiziksel dosyalar igin transfer ve imha listeleri olusturabilmelidir.

EBYS, tasfiyesi gereken fiziksel dosyalari otomatik olarak kontrol
etmeli ve belge yéneticilerini uyarabilmelidir.

Bu islem saklama planlari ¢ercevesinde gerceklestirilebilir.
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Dijital Gortintileme Sistemleri

Genel Prensipler

Dijital gériintlileme sistemleri (DGS) analog sistemlerde Uretilmis olan
bilgi kaynaklarinin elektronik ortama aktariimasi icin kullanilan teknik
ve teknolojileri icerir. Bu sistemlerde analog belge ve dokiumanlar
tarayicilar, dijital fotograf makineleri ve dijital kameralar aracilig
elektronik ortama aktarilabilir. Ayrica elektronik ortama aktarilan
gbruntiler OCR, ICR ve OMR gibi karakter ve isaret tanima sistemleri
ile bilgisayar sistemlerinde elektironik veri olarak kullanilabilir hale
doénUstlrllebilir. Gizim ve planlar gibi matris (raster image) goérintuler
ise yine benzer teknik ve teknolojilerle vektdér goriintl (vector graphic
image) haline doénustarllebilir. Ginimizde bu sistemler kalite ve
islevsellik agisindan makul teknolojik olgunluga erigmistir. Bunlar,
elektronik ortamda bulunmayan belge ve dokimanlarin koruma ve
kullanim kolayligi saglayan kabul edilebilir maliyetlerde sistemlerdir.

EBYS, dijital gorintileme sistemleri (DGS) ile elektronik ortama
aktarilmis ya da aktarilacak olan belgelerin ydnetimine yo6nelik
fonksiyonlari icermelidir.

EBYS, biinyesinde bir DGS barindirmali ya da bu sistemlerle entegre
calisabilmelidir.

DGS, goérintileme islemi sirasinda bu bélimde tanimlanan spesifik
kurallara ve referans modeli genelindeki belge ydnetimi kurallarina
uygun ¢alismahdir.

DGS kullanacak kurumlar ve elektronik belge yoneticileri bu
sistemlerin kullanimindan dogabilecek yasal ve teknik sorunlari
arastirmali ve gerekli dnlemleri almaldir.

DGS genel anlamda bir c¢ogaltma sistemidir. Bu nedenle
gbruntllenecek belge ve dokimanlarin telif haklari gibi yasal koruma
altinda olmasi durumunda c¢ogaltma isleminden d6nce yasal izinleri
alinmalhdir.
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Dijital ortama alinacak malzeme mimkin olan en yiksek
¢6zUnUrldlikte gérintilenmelidir.

Gérintlileme islemi bir kez yapimadir. islem iyi planlanmal,
malzemenin yeniden goérintdlenmesini gerektirecek durumlara
ortadan kaldinimahdir.

Goruntileme islemi orijinal dokiiman ve belgelerden yapiimalidir.

Goéruntileme iglemi  sonucunda ileride farkli amagclar igin
kullanilabilecek bir mastir kopya ¢ikariimalidir.

Goruntileme sisteminde kullanilacak ekipman, yazilim, standartlar vs.
mUmkin oldugu 6élcide tescilli Griinler olmamalidir. Gerekli oldugu
durumlarda  sistem  pargalart  piyasadaki farkli  Urinlerle
degistirilebilmelidir.

Sistem bagimli donanim, yazilm ve teknikler, teknoloji degisimi
sirasinda sorun ¢ikarabilir.

Goruntilenen  malzeme dayanikli  saklama drOnleri  (zerine
depolanmalidir. Mevcut teknolojiler ile saklama Uniteleri sunlar olabilir:

CD-ROM, DVD-ROM gibi optik saklama (initeleri,

Sabit diskler gibi ¢gevrim i¢ci depolama Uniteleri,

Birden fazla sabit diskin bir arada g¢alismasina imkan taniyan RAID
sistemleri

Ag depolama sistemleri,

Dis kaynak depolama sistemleri.

Depolama Uniteleri uygun ¢evre kosullari altinda saklanmalidir.

Goruntilenen malzeme igin idari, teknik, icerik, yapisal ve kullanima
yOnelik uygun Ustveri elemanlari tespit edilmeli ve kullaniimalidir.

Teknolojik gelismeleri ve gérintilenen malzemenin yeni teknolojilere
aktarimini yénetmek igin gerekli stratejiler olusturulmali ve planlar
yaplimahdir. Yeni teknolojilere aktarim iglemi iki temel noktada
odaklanmalidir.

Saklama Uniteleri: Teknolojik gelismelere paralel olarak Uretimden
kalkan saklama Unitelerinden zamaninda yeni saklama Unitelerine
aktarim.
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Dosya formati: Goérintllerin yeni gelisen dosya formatlarina
sorunsuz bir sekilde aktarimini saglamak.

Goriuntilenecek Malzeme

DGS, farkh ortamlardan ve farkli kaynaklardan gelebilecek malzemeyi
gOruntlleyebilmelidir. Bu kaynaklardan bazilari sunlardir:

Basili metin: Gesitli tekniklerle (matbaa, bilgisayar ¢iktisi, vs.) kagit
ortamda Uretilmis belge ve dokimanlar,

Basili fotograf: Her tirlQ pozitif resimler,

Nadir eserler: Her tarli basili ya da el yazmasi nadir eserler,
Haritalar:

Grafik ve Cizimler: Her tOrli mimari, teknik ve diger grafik ve
gizimler,

Sanat eserleri: Degisik ortamlardaki iki boyutlu sanat eserleri,
Negatif fotograflar: Her tirll negatif resim ve dialar,

Mikro formlar: Her tarli (mikro film, mikro fig, vs.) mikro formlar,

Gériintileme islemi icin SK4.3.4’te tanimlanan tekniklerden biri
kullanilabilir.

Goruntiuleme Teknigi

Gorlintileme islemi belge / dokiiman ebatlarina en yakin ebatlarda
yapiimahdir.

Goruntilenen malzeme farkli amaglara hizmet etmek Uzere Ug¢ ayr
kopya halinde gérintilenmeli ve saklanmalidir.

Mastir Kopya: Malzemenin ana kopyasi orijinaline en yakin sekilde
(mastir) olarak goérintilenmelidir. Mastir kopya uzun sireli saklama ve
degisik amagclarla cogaltmak Uzere kullanilabilir. Mastir kopyada
olmasi gereken bazi 6zellikler sunlardir:

Orijinaldeki bilgileri ve belgesel dzelliklere en yakin kopyadir,
Herhangi bir sikistirma yapiimadan Uretilir ve depolanir,
Uzerinde herhangi bir diizeltme yapilmaz,
Uzun ddnemli saklama ve tlrevler Gretmek amacina yodneliktir,
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Orijinal kopyanin yerine veya yedegi olarak kullanilr,

Yiksek kaliteli bir gdranttdr,

Dosya boyutu biyUktdr,

Roéproduksiyonlar igin kullanihr,

Gunim0z teknolojilerinde genelde sikistirmasiz TIFF formatinda
saklanir.

Kullanim Kopyasi: Mastir kopyadan Uretilmis ya da ¢ekim esnasinda
farkli bir sekilde kaydedilmis gunlik kullanim kopyasidir. Kullanim
kopyasinin temel dzellikleri sunlardir:

Genelde web sayfalarinda mastir kopya yerine kullanilir,

Bilgisayar ekranlarina sigacak sekilde boyutlandirniimistir,

Dosya boyutu biyik degildir,

Ag Uzerinden iletmek i¢in uygundur,

Bilgi ve arastirma amagch goérintilemek igin kabul edilebilir kalitedir,
Hizl erisim i¢in sikistirnimistir,

Genelde JPEG formatinda saklanir.

Mini Kopya: Goéruntinin kagiltilmis halidir. Asagidaki 6zellikleri
tasir:

Genelde bibliyografik amacla kullanilir,

Kullanicinin gérintliyl agmadan ya da bilgisayarina indirmeden
Once icerigi hakkinda bilgi verir,

Genelde GIF ya da JPEG formatinda saklanir,

Metin iceren belgeler icin uygun degildir.

Coziunarlaluk

Gorintileme iglemindeki en ©6nemli unsurlardan bir tanesi
¢6zUn0rlOlOktar.  Elde edilecek goérantinin  kalitesi  gérintlinin
¢6zUnurlGlGga ile dogru orantilidir. GézUnurlGlik yikseldikge kalite
artar.

GO6zUnarltlogu ifade etmek icin genelde iki ayri terim kullanilir. Bunlar:

DPI (Dots Per Inch): Gérintilenen malzemenin yeniden baski
ciktisi alindigindaki ¢ézindirl0lik yogunlugunu ifade eder.

PPI (Pixels Per Inch): Gérlntilenen malzemenin tarama esnasinda
hangi yogunlukta taranacagini ve bilgisayar ekraninda hangi
¢6zUnurlllikte gdruntllenecegini ifade eder.
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Go6zundrltlik, gérintilenen malzemenin niteligi ve kullanim amacina

gbre belirlenmelidir. Farkli malzeme tirleri ve kullanim amaglari igin
uygulanmasi gereken ¢ézinarlilikler asagida gosterilmistir.

Belge tiri Cozianarlalik Notlar
(minimum/optimum)
Basili metin 400-600dpi
Basili fotograf 300-600dpi Zenginlestirme ile 600dpi
Nadir eserler 300-500dpi
Haritalar 200-400dpi
Grafik ve Cizimler 300-600dpi
Sanat eserleri 300-400dpi
Negatif fotograflar, | 300-400dpi 400dpi ciktl saglayacak
Seffaf malzeme, vs tarama,
Mikro formlar 300-600dpi Orijinal  boyutta  300-
400dpi
BK4.5 Tonlama / Bit Derinligi
BK4.5.1 Gorintilenecek malzeme tiirline ve belgesel niteliklerine gére ¢ ayri
sekilde tonlanabilir. Bunlar
e Siyah/Beyaz (Bitonal): Tek bit ile temsil edilen tonlama tirtdr.
e Gritonlama (Gray Scale): 8 bit ile temsil edilen tonlama tiirddr.
e Renkli (Color): Genelde 24 bit ile temsil edilen renk ayrimli tonlama
taradar.
BK4.5.2 Farkli malzeme tlrleri icin tavsiye edilen tonlama sekilleri sunlardir:
Belge tiirii Tonlama Notlar
Basili metin S/B

Basili fotograf

Gri Tonlama ve renkli

Fotografin rengine gére

Nadir eserler

Gri Tonlama ve renkli

Belgesel niteliklere gére

Haritalar

Gri Tonlama ve renkli

Grafik ve Gizimler

Gri Tonlama

Kigultme yapilabilir

Sanat eserleri

Gri Tonlama ve renkli

Kigultme yapilabilir
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Negatif fotograflar, | Gri Tonlama ve renkli Kigiltme yapilabilir
Seffaf malzeme, vs
Mikro formlar S/B veya Gri tonlama
BK4.6 Sikistirma
BK4.6.1 Gorintilenen malzeme go6rintlileme esnasinda ya da depolama
esnasinda sikigtirilabilir. Bu igslem goériinti dosyalarinin daha az yer
kaplamasini ve kullanim kolayhdi saglar. Sikigtirma iglemi gértntd
formatlarina gére farkli sekillerde uygulanabilir:
Sikistirmasiz gérintileme: Gorintllenen malzeme herhangi bir
sikistirma iglemine tabi tutulmaz.
Veri kaybina yol agmayan sikistirma: Gorintileme islemi sirasinda
sikistirma yapilir ancak bu islem veri kaybina neden olmaz.
Veri kaybina yol agan sikistirma: Sikistirma islemi sirasinda insan
g6zlyle fark edilmese bile veri kaybina neden olan gérintileme
metodudur.
BK4.6.2 Sikistirma islemi mastir gériintller Gzerinde uygulanmamalidir.
BK4.7 Zenginlestirme
BK4.7.1 Goéruntilenen malzeme dijital teknolojinin sagladigi imkanlarla
zenginlegtirilebilir. Bu iglem goérintilenen malzemenin bilgisel ve
belgesel 6zelliklerine zarar vermeyecek sekilde uygulanmahdir.
Zenginlestirme islemi genel bir kavram olup degisik metot ve teknikleri
icermektedir. Bunlardan bazilari sunlardir:
Gorintinin keskinlestiriimesi,
Gorintl Gzerindeki leke ve noktalarin ayiklanmasi,
Gri veya renkli tonlarin g6érintinin tamamina homojen olarak
dagitiimasi,
Gorunta etrafindaki gereksiz bosluklarin tiraglanmasi,
Renkler arasindaki zithklarin belirginlestiriimesi,
GOriintl bozukluklarinin giderilmesi.
BK4.8 Renk Yoénetimi
BK4.8.1 Renkli gérintlleme igslemi ekipman ve uzman personel maliyetleri
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acisindan en pahali olanidir. Bu iglem sirasinda renklerin orijinale




BK4.9

BK4.9.1

uygun olmasina 6zen gdsterilmelidir. Renkli goérintlileme iglemi
sirasinda uluslararasi standartlara uygun renk profilleri tercih
edilmelidir.

Renk profilleri genelde cesitli firmalarin kendi adlarina tescil ettirdikleri
semalardan olusur. Ancak genel bir standart olarak International Color
Consortium (ICC) tarafindan gelistirilen renk profilleri kullanilabilir.

Dosya Formati

Goéruntilenen malzemenin saklama formati gelecekte malzemeye
erisim ve teknolojik yeniliklere terfi agisindan son derece dnemlidir.
Format secimi yapilirken bir ¢cok unsur géz éninde bulundurulmahdir.
Bunlardan bazilari agsagidaki maddelerde siralamistir.

Mevcut gérintd formatlarinin en yaygin olanlarinin ézelliklerinin
karsilastirmasi igin Tablo 1’e bakiniz.
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Format adi|Dosya Tonlama | Sikistirma Standart /| Renk
ve versiyon | uzantisi Tescil Yénetimi
TIFF 6.0 tif, tiff 1 bit S/B Sikistirmasiz | Resmi RGB
olmayan
Tagged 4/8 bit gri| Kayipsiz enddstri Palette
Image File tonlama sikistirma standardi
Format (ITu G4, YuCr
-64 bit renk | LZW, vs)
CMYK
Kayipli
sikistirma CIE-Lab
(JPEG)
GIF 89a gif 1-8 bit S/B, | Sikistirmasiz | Resmi Palette
gri tonlama olmayan
Graphics veya renkli | Kayipsiz endustri
Interchange sikistirma standardi
Format (ITu G4,
LZW, vs)
Kayipl
sikistirma
(JPEG)
JPEG/JFIF |.jpeg, .jpg,|8 bit gri|Kayipl JPEG: ISO | YC
Jif, jiff tonlama sikistirma 10918-1/2
Joint (JPEG)
Photographic 24 bit renkli JFIF:
Expert Group Kayipsiz Resmi
(JPEG-LS) olmayan
JPEG File endistri
Interchange standardi
Format
Flashpix 1.0.2 | .fpx 8 bit gri| Sikistirmasiz | Agik PhotoYCC
tonlama kaynak
Kayipli kodlu NIF RGB
24 bit renkli | sikistirma
(JPEG) ICC
ImagePac, .pcd 24 bit renkli | Gorsel Marka PhotoYCC
Photo CD olmayan Tescilli
Kayipli
sikistirma
(Kodak
Tescilli)
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PNG 1.2 .png 1-48 bit gri | Kayipsiz ISO 15948 | Palette,
tonlama
Portable veya renkli sRGB,
Network
Graphics ICC
PDF pdf 4 bit gri|Sikistirmasiz | Resmi RGB
tonlama olmayan
Portable Kayipsiz endUistri Y G
Document 8-64 bit | sikistirma standardi
Format renkli (I'mu G4, CMYK
LZW, vs)
Kayipl
sikistirma
(JPEG)
Tablo 1 : Yaygin gérintu dosya formatlari
BK4.9.2 Secilen dosya formatinin agik kaynak kodlu olmasina 6zen
gbsterilmelidir. Alternatif olarak uluslararasi kabul gérmdis, endlstri
standardi niteligi tastyan formatlar secilmelidir.
Cesitli firmalara tescilli formatlar sorun ¢ikarabilir.
BK4.9.3 Dosya formati iyi bir dokiimantasyona sahip olmalidir.
BK4.9.4 Dosya formati eski versiyonlari sorunsuz okuyabilmelidir.
BK4.9.5 Dosya degisim formatlarini desteklemelidir.
BK4.9.6 24 bitten yUksek tonlama 6zelligine sahip olmalidir.
BK4.9.7 Veri sikistirma (kayipli ve kayipsiz) olanaklarina sahip olmalidir.
BK4.9.8 Renk yénetimi profillerine sahip olmalidir.
BK4.9.9 Mastir, kullanim ve mini goérintd kopyalari olusturmak igin farkl

¢6zUnarlalok secenekleri bulunmalidir.
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BK4.9.10

BK4.9.11

BK4.9.12

BK4.9.13

BK4.9.14

BK4.9.15

BK4.10

BK4.10.1

BK4.11

BK4.11.1
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Gorlntl ile birlikte gesitli Gstveri bilgilerini kayit edebilecek nitelikte
olmadir.

Gorintd ile gériinthye alt Gstveriler arasinda iligki kurabilme 6zelligine
sahip olmalidir.

Gorintl Ustverilerinin tutulabilecedi harici kaynaklara baglanabilmeli
ya da harici kaynaklarla entegre c¢alisabilmelidir.

Donanim veya vyazilim bagimh olmamahdir. Farkh bilgisayar
sistemlerinde ¢alisabilmelidir.

Veri kayiplarini ve gérintileme hatalarini rapor edebilmelidir.

Goruntinin tzerinde yapilabilecek degisiklikleri kayit altina almali ve
gerektiginde gorintiiye midahale edilmesini engelleyebilmelidir.

Dosya Adlari

Gorluntilenen malzemeye verilecek dosya adlari EBYS dosya planina
uygun olmalidir.

Kalite Kontrol

Gorlntilenen malzemenin bilgisel ve belgesel 06zellikleri kontrol
edilmelidir. Bu kontroller sirasinda su konulara dikkat edilmelidir.

Goruntt ebadi orijinal belge ebadiyla uyusuyor mu?

Kullanilan ¢dzOnurlilik belgedeki detaylari yansitmak icin yeterli
mi?

Goruntd dosyasinin adi EBYS dosya plani ile uyum iginde mi?
Gorintl dosya formati standartlara uygun mu?

Dogru tonlama yapilmig mi?

Orijinal belgedeki renklerin ya da gri tonlarin zithklar gérintiye
uygun bir sekilde yansitiimig mi?

Gorunth Gzerinde gerekli zenginlestirmeler yapilmis mi?
Gorintilenen belge Gzerindeki istenmeyen siyah noktalar, lekeler
ve benzeri isaretler temizlenmig mi?

Goranttndn parlakhk ayari uygun mu?

Gorinttde orijinal belgede bulunmayan gizgi ya da isaretler var mi?
Odak ayari uygun mu?

GOrintl etrafindaki gereksiz bos alanlar tiraglanmis mi?



e GOrtntd yéni dogru mu?
e Gorlntl bilgisayar ekraninda ya da kagit ciktida ortali olacak
sekilde ayarlanmis mi?
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ME1

ME1.1

ME1.1.1

ME1.1.2

ME1.1.3

ME1.1.4

ME1.1.5
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C. USTVERiI ELEMANLARI (ME)

Ustveri Modiilii

Ustveri modiiliiniin tasarimi

EBYS, sistem igerisinde tanimlanacak Ustveri elemanlari igin herhangi
sinirlama getirmemelidir.

Bu béliimde tanimlanan dstveri elemanlari EBYS sistemi igin en genel
olanlardir. EBYS kullanacak kurumlar kendi ihtiyaglarina gére Ustveri
elemanlarinin sayisini artirabilmeli ya da zorunlu elemanlarin disinda
kalanlari sistemden ¢ikarabilmelidir.

Ustveri elemanlarinin icerdigi bilgiler, EBYS’nin fonksiyonlarini
sekillendirmelidir.

Ornegin sistemdeki bir belge giivenlik seviyesi igeriyorsa, EBYS bu
belgeye kimlerin erisim hakki oldugunu belirleyebilmeli ve yalnizca
yetkili kullanicilara erisim hakki vermelidir.

Bu kural tim dstveri elemanlari igin gecerlidir.

EBYS igerisinde farkli belge tlrleri igin farkli Ustveri elemanlar
tanimlanabilmelidir.

Ornegin bir elektronik posta dokiimani icin gerekli istveri elemanlari,
gorintileme teknikleri ile sisteme dahil edilmis dokiimanlardan farkli
ustveri elemanlarina ihtiyagc duyar. Bu bélimin devaminda
tanimlanan (Ustveri elemanlar her tiirlii belgeyi kapsayacak sekilde
tasarlanmigtir. Ancak bu moddlde verilen (stveri elemanlarini
kullanacak kurumlar belge tirlerine gére ilgili lstveri elemanlarini
secmelidir.

Ustveri elemanlarinin EBYS sistemi igerisinde zorunlu veya istege
bagll olup olmadidi ile bu elemanlarin indekslenip indekslenmeyecegi
sistem tasarrmi  asamasinda sistem yodneticisi tarafindan
belirlenebilmelidir.

Ustveri elemanlari asgari olarak asagidaki formatlari desteklemelidir.

Alfabetik



ME1.1.6

ME1.1.7

ME1.1.8

ME1.1.9

ME1.1.10

Nimerik

Alfa-nimerik

Tarih / saat

Mantiksal (Evet/Hayir)

Sistem tasarimi agamasinda, Ustveri elemanlari i¢in veri giris maskesi
tanimlanabilmelidir.

Ozellikle tarih alanlar1 ve niimerik alanlar icin veri giris maskesi
tanimlanmasi kullanim kolayhgi ve verilerin dogru girilmesini
saglayacaktir.

Sistem tasarimi agsamasinda Ustveri elemanlarinin veri kaynaklarinin
neler oldugu tanimlanmalidir. EBYS (stveri elemanlari igin veri
kaynaklari sunlar olabilir:

isletim sistemi

Ag yazilimi

Uygulama programi

EBYS

Bilgisayar Sistemi Yoneticisi
Bilgi ve Belge Yodneticisi
Kullanici

isletim sistemi, ag yazilimi ve uygulama programindan otomatik olarak
alinan Dbilgiler Gzerinde herhangi bir degisiklik yapiimasi
engellenmelidir. Diger bilgiler lzerinde yapilabilecek degisikler yetki
sinirlari igerisinde olmali ve yapilan degisikler kayit altina alinmahdir.

Ustveri elemanlarina ait bilgiler mimkiin oldugu 6lgiide sistem
tarafindan kontrol edilmelidir. Yanlis veri girigsleri engellenmeli ve
kullanicilar uyariimaldir.

Ozellikle tarihler, telefon numaralari ve elektronik posta adresleri gibi
bilgiler sistem tarafindan kontrol edilebilir.

Ustveri elemanlarina girilecek veriler icin mimkiin oldugu olgiide
varsaylilan degerler tanimlanmahdir.
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ME1.1.11

ME1.2

ME1.2.1

ME1.2.2
Tanim

Statii

Tekrar

Kaynak

Notlar

ME1.3
ME1.3.1
Tanim
Stat
Tekrar

Kaynak
Notlar
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Tarih ve ndmerik alanlar dahil olmak Uzere Ustveri elemanlari full-text
metodu ile taranabilmelidir.

Ustveri modiiliiniin kullanimi

Ustveri modiilii elemanlari ME1.2.2'deki sablona gére tanimlanmustir.
Bu sablonda EBYS o&geleri icerisinde yer almasi muhtemel her bir
eleman i¢in standart tanimlama kriterleri belirlenmis ve tanimlamalar
bu kriterlere gére yapilmistir.

Ustveri elemanlari tanimlama kriterleri asagidaki gibidir.
ilgili EBYS 6gesine ait lstveri elemaninin tanimidir.

Ustveri elemanin sistem igerinde kullaniminin zorunlu ya da segimli
statlide olup olmadigidir. Zorunlu statiide goésterilen elemanlar belge
kriterinin yerine getiriimesi agisindan da son derece 6nemlidir.

Ustveri elemani igin girilecek olan degerin sistem icerisinde tekrar edip
edemeyecegi bilgisidir.

Ustveri eleman icin girilecek olan degerin nereden elde edilecegi
bilgisidir. Kaynak tanimlarit ME1.1.7’de tanimlanmigtir.

Ustveri elemani igin bilinmesi gereken yapisal olmayan bilgilerdir. Her
bir veri elemant igin, elemanin ézelliklerine gére farklilik gdsterebilir.

Dosya Tasnif Plani Ustveri Tanimlari
Eleman Referans Numarasi

Dosya tasnif planinda yer alacak her bir eleman igin verilecek olan
referans numarasidir.

Zorunlu

Hayir

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Dosya tasnif planindaki seri ve alt seri kodlari gibi.



ME1.3.2
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.3.3
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.3.4
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.4
ME1.4.1

Tanim

Eleman adi

Dosya tasnif planinda yer alan elemanlarin adidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Dosya tasnif planindaki seri ve alt serilerin adidir. Farkl birimlerde
ayni ad ile seriler olusabilir. Ancak bu serilere ait referans numaralari
farkli olmalidir.

Tanim

Dosya tasnif plani elemanina ait tanimlamalara ve agiklamalara ait
bilgidir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Ydneticisi

Kullanicilarin - yénlendiriimesi ve EBYS igerisine dahil edilecek
belgelerin hangi elemanlar altinda tasnif edilmesi gerektigini
g6stermek amaciyla kullanilabilir.

Seviye Numarasi

Dosya tasnif plani elemanina ait hiyerarsik seviyeyi gosteren
numaradir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Saklama Plani Ustveri Tanimlari
Eleman Referans Numarasi

Saklama planinda yer alacak her bir eleman icin verilecek olan
referans numarasidir.
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Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.4.2
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.4.3
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.4.4
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.4.5

Tanim
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Zorunlu

Hayir

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Saklama planindaki seri ve alt seri kodlar gibi.

Eleman Adi

Saklama planinda yer alan elemanlarin adidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Saklama planindaki seri ve alt serilerin adidir. Farkli birimlerde ayni
ad ile seriler olusabilir. Ancak bu serilere ait referans numaralar farkh
olmaldir.

Saklama Siresi

Saklama planinda yer alan elemanlarin kurumda ne kadar sire ile
saklanacag: bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Genelde yil olarak ifade edilir. Sistemdeki belgelerin idari kullaniminin
tamamlandiktan sonra kag yil sure ile saklanacagini gésterir.

Tasfiye islem kodu

Saklama siresi dolan klasdér/dosya ve belgelerin ne tir isleme tabi
tutulacag: bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Tasfiye islem kodlarinin tanimlari i¢cin ME1.14’e bakiniz.

Yasal Kaynak

Saklama sUrelerinin hangi yasal dizenlemeye godre atandigini
gbsteren bilgidir.



Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.5
ME1.5.1
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.5.2
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.5.3
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Kanun ve ydnetmelik gibi yasal dizenlemelere ait referanslari igerir.

Birim Tanimlarn Ustveri Elemanlan
Birim Kodu

Elektronik belgenin dretildigi ya da alindigi kurumdaki birimlere
verilmis olan kod numarasidir.

Zorunlu

Hayir

Bilgi ve Belge Ydneticisi

Birim Adi

Elektronik belgenin Uretildigi ya da alindigi kurumdaki birimlerin
adlaridir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Seviye Numarasi

Elektronik belgenin Uretildigi kurumdaki birimlere ait hiyerarsik seviyeyi
gbsteren numaradir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi
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ME1.6
ME1.6.1
Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.6.2

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.6.3
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.6.4

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
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Seri Tanimlari Ustveri Elemanlari
Seri Kodu

Elektronik belgenin bagl bulundugu belge serisine ait kod
numarasidir.

Zorunlu

Hayir

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Seri Adi

Elektronik belgenin bagli bulundugu belge serisinin adidir.
Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Belge serileri ayni zamanda kurumsal fonksiyonlari ifade eder.
Farklh birimlerde ayni ad altinda belge serileri olabilir.

Seri Tanimi

Elektronik belgenin bagli bulundugu belge serisine ait aciklayici
bilgilerin yer aldigi alandir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Birim Kodu

Elektronik belgenin serisinin ait oldugu birime ait kod numarasidir.
Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi ya da kullanici.

Birim kodu tanimlamalari icin ME1.5’e bakiniz.

Belge serisinin ya da kurumsal fonksiyonun hangi birime ait
oldugunun kayit altina alinmasi belge provenansinin tespiti agisindan
son derece 6nemlidir.



ME1.6.5

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.6.6
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME.1.6.7
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.6.8

Tanim

Birim kodu uygulama programi tarafindan kullanici sistem girig bilgileri
kullanilarak otomatik olarak atanabilir ya da Bilgi ve Belge Yoneticisi
veya kullanici tarafindan girilebilir.

Acilig Tarihi

Elektronik belgenin serisinin hangi tarihte acildigini gdsteren bilgidir.
Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yéneticisi

Kapanisg tarihi

Elektronik belgenin serisinin hangi tarihte kapatildigini gésteren
bilgidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Erisim Haklari

Elektronik belgenin serisine erisim hakki bulunan kullanicilar ve/veya
kullanici gruplarinin kimler olduguna ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Ydneticisi

Erisim haklar tanimlamalari icin ME1.10, ME1.11 ve ME1.12'ye
bakiniz.

Givenlik Kodu

Elektronik belge serisinin gizlilik derecesini ya da kullanim
kisitlamalarini gésteren kod numarasidir.
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Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.6.9
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.6.10
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.7
ME1.7.1
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.7.2

Tanim
Stati
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Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Gulvenlik kod tanimlari igin ME1.13’e bakiniz.

Gulvenlik kodlari, erisim haklari tanimlari ile entegre ¢alismalidir.

Saklama Plan Kodu

Elektronik belgenin serisi icinde yer alan belgelerin ne kadar sirelerle
saklanacagini gésteren bilgidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Saklama Plan kodu tanimlari i¢cin ME1.4’e bakiniz.

Anahtar Kelimeler

Elektronik belgenin serisini tanimlayici anahtar kelimelerin verildigi
alandir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Klasér/Dosya Tanimlan Ustveri Elemanlari

Klas6r/Dosya Numarasi

Belgelerin ait oldugu klasér veya dosyalara ait referans numarasidir.
Zorunlu

Hayir
Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Klasér/Dosya Adi

Belgelerin ait oldugu klasér veya dosyalarin adidir.
Zorunlu



Tekrar Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yodneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.7.3 Agilis Tarihi

Tanim Klasér veya dosyanin hangi tarihte acildigini gdsteren bilgidir.
Stati Zorunlu

Tekrar Evet

Kaynak isletim Sistemi, Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yéneticisi
Notlar

ME1.7.4 Kapanig Tarihi

Tanim Klasér veya dosyanin hangi tarihte kapatildigini gdsteren bilgidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yodneticisi

Notlar

ME1.7.5 Seri Numarasi

Tanim Klasor veya dosyanin hangi seriye ait oldugunu gdsteren bilgidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar Seri tanimlamalari igin ME1.6’ya bakiniz.

ME1.7.6 Saklama ortami

Tanim Klasér veya dosyanin hangi ortamda saklandigini gdsteren bilgidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar Saklama ortami fiziki, elektronik ya da hibrid olabilir.



ME1.7.7 Saklama yeri referans numarasi

Tanim Klasér veya dosyanin nerede depolandidini gésteren yer numarasidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoéneticisi, Kullanici

Notlar Bu alan yalnizca fiziki klasér ve dosyalar i¢indir.

ME1.7.8 BoIim numarasi

Tanim Birden fazla bélimden olusan klasér veya dosyalara ait bdlim
numarasidir.

Stati Zorunlu

Tekrar Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.7.9 Tasfiye Tarihi

Tanim Klasér veya dosyanin tarihte tasfiye edilecegini gdsteren bilgidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Notlar Tasfiye islem tanimlamalari igin ME1.14’e bakiniz.

ME1.8 Belge Tanimlari Ustveri Elemanlari

ME1.8.1 Belge Referans Numarasi

Tanim Belgeye ait referans numarasidir.

Stati Zorunlu

Tekrar Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.8.2 Belge Adi
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Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.3
Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.4
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.5

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.6

Belge ad1.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Elektronik Dosya adi

Elektronik belgeni bilgisayar sisteminde hangi ad ile tutuldugu

bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Klas6r/Dosya Numarasi

Belgenin bagll bulundugu klasér veya dosyaya ait
numarasidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Konu

Belge icerigini aciklayici bilgidir.
Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Uretici

referans
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Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.7

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.8

Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak

Notlar

ME1.8.9

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.10

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

88

Belge Ureticisini gésteren bilgidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Uretim Tarihi

Belge Uretildigi tarihtir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Gonderme / Alma Tarihi

Belge gonderildigi ya da alindigi tarihtir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Ag Yazilimi, Uygulama programi, Bilgi ve Belge
Ydneticisi, Kullanici

Alici

Belgenin kime génderildigi bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Kullanici

Statl kismindaki zorunluluk yalnizca génderilen belgeler igindir.

Dil

Belgenin hangi dilde uretildigi bilgisidir.
Zorunlu

Evet

Kullanici



ME1.8.11

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.12

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.13
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.8.14
Tanim
Stati

Tekrar
Kaynak

Belge Tarl

Belgeye ait tir tanimlamasidir.

Zorunlu

Evet

Kullanici

Kurumdaki belge tirleri kullaniciya liste halinde sunularak c¢oktan
segmeli bilgi girisi saglanmalidir.

Sisteme Girig Tarihi

Belgenin EBYS igerisine kayit edildigi tarihtir.
Zorunlu

Evet

Uygulama programi

Erisim Haklar

Elektronik belgeye erisim hakki bulunan kullanicilar ve/veya kullanici
gruplarinin kimler olduguna ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Erisim haklar tanimlamalari igcin ME1.10, ME1.11 ve ME1.12'ye
bakiniz.

Glvenlik Kodu

Elektronik belgenin gizlilik derecesini ya da kullanim kisitlamalarini
gbsteren kod numarasidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
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Notlar

ME1.8.15
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.8.16
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.8.17
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.8.18

Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
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Gavenlik kod tanimlari icin ME1.13’e bakiniz.
Gavenlik kodlari, erisim haklari tanimlari ile entegre ¢alismalidir.

Guvenlik Kodu Gegerlilik Slresi

Elektronik belgenin gizlilik derecesinin ya da kullanim kisitlamalarinin
ne zaman sona erecegini gosteren tarihtir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoéneticisi, Kullanici

Donanim

Elektronik  belgenin  Uretildigi  bilgisayar sisteminin  donanim
Ozelliklerine ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

isletim Sistemi

Elektronik belgenin Uretildigi bilgisayar sisteminin kullandigi isletim
sistemine ait ad ve versiyon bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

Uygulama Programi

Elektronik belgenin dretildidi uygulama yazihmina ait ad ve versiyon
bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi



ME1.8.19
Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.20
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.21
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.22

Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

Dosya Formati

Elektronik belgenin Uretildigi yazilimin belgeye kazandirmis oldugu
orijinal dosya formatinin adidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

Cozunarlalok

Goruntld olarak Uretilmis olan elektronik belgelerin  ¢ézUnUrlilik
bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi

Sikistirma parametreleri

Gorintl  olarak Uretiimis olan elektronik belgelerin  sikistirma
parametrelerine ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi

Kodlama Semasi

Elektronik belgenin hangi kodlama semasina gére Uretildigi bilgisidir.
Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi
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ME1.8.23
Tanim

Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.24
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.8.25
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.8.26
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar
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Arsiv Formati

Elektronik belgenin uzun ddénem saklama ve kullanimi igin
déndstlrdldagu arsiv dosya formatidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi

Oncelik Derecesi

Elektronik belgenin kurumsal faaliyetlerin devami agisindan tasidigi
Onemi gbsteren bilgidir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi

Bilgi Edinme Kanunu Kapsami

Elektronik belgenin Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olup olmadigi
bilgisidir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Telif Haklari Kanunu Kapsami

Elektronik belgenin Telif Haklari Kanunu kapsaminda olup olmadigi
bilgisidir.

Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi



ME1.8.27

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.28
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.29

Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.8.30
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.8.31

Elektronik imza

Belge Uzerinde elektronik imzanin varligini gdsteren bilgidir.
Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Elektronik imza Sertifika Kurumu

Belge Uzerinde elektronik imzanin hangi kurum tarafindan onaylandigi
bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Zaman Damgasi

Elektronik belgenin hangi tarih ve saatte imzalandigi bilgisidir.
Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yodneticisi, Kullanici, EBYS

Sifreleme Algoritmasi

Sifrelenmis  elektronik  belgelerin  kullanimina imkan verecek
algoritmadir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Diger dijital isaretler
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Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.9
ME1.9.1

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.9.2
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.9.3
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.9.4
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Elektronik belge Uzerindeki dijital antet, filigran gibi isaretler varhgini
gOsteren bilgidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Belge Bileseni Tanimlari Ustveri Elemanlari
Belge Bileseni Referans Numarasi

Belge bilesenine ait referans numarasidir.

Zorunlu

Hayir

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Elektronik Dosya adi

Elektronik belge bileseninin bilgisayar sisteminde hangi ad ile
tutuldugu bilgisidir.

Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Belge Numarasi

Belge bileseninin bagdli bulundugu belgeye ait referans numarasidir.
Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici

Donanim



Tanim

Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.9.5

Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.9.6
Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.9.7
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.9.8

Elektronik belge bileseninin Uretildigi bilgisayar sisteminin donanim
Ozelliklerine ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

isletim Sistemi

Elektronik belge bileseninin Uretildigi bilgisayar sisteminin kullandigi
isletim sistemine ait ad ve versiyon bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

Uygulama Programi

Elektronik belge bileseninin Uretildigi uygulama yazilimina ait ad ve
versiyon bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

Dosya Formati

Elektronik belge bileseninin Uretildigi yazilimin belgeye kazandirmig
oldugu orijinal dosya formatinin adidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi

GOzUnarldlok
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Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.9.9
Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.9.10

Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar
ME1.9.11
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.10

ME1.10.1
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Gorintl  olarak Uretilmis olan elektronik belge bilesenlerinin
¢6zUnurlGlUk bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi

Sikistirma parametreleri

Goruntd olarak Uretilmis olan elektronik belge bilesenlerinin sikistirma
parametrelerine ait bilgidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi

Kodlama Semasi

Elektronik belge bileseninin hangi kodlama semasina gére uretildigi
bilgisidir.

Zorunlu

Evet

isletim Sistemi, Uygulama Programi

Arsiv Formati

Elektronik belge bileseninin uzun dénem saklama ve kullanimi igin
déndstlrdldagu arsiv dosya formatidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi

Kullanici Profil Tanimlan Ustveri Elemanlari

Kullanici Kodu



Tanim
Stat
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.10.2

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.10.3

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.10.4

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.10.5

Tanim
Stati

Kullaniciyi sistem igerisinde tanimlayan referans kodudur.
Zorunlu

Hayir

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Kullanici Adi Soyadi

Kullanicinin ad ve soyadi bilgileridir.

Zorunlu

Hayir

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Birim Kodu

Kullanicinin mensubu bulundug@u birime ait kod numarasidir.
Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydéneticisi, Kullanici
Birim tanimlari i¢cin ME1.5’e bakiniz.

Kullanici Rol Tanim Kodu

Kullanicinin sistem igerisindeki rolini tanimlayan kod numarasidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
Birim tanimlari igin ME1.11’e bakiniz.

Kullanict Grup Tanim Kodu

Kullanici grubuna ait kod numarasidir.
Zorunlu

97



Tekrar Evet
Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
Notlar Birim tanimlari icin ME1.12’ye bakiniz.

ME1.11 Kullanici Rol Tanimlari Ustveri Elemanlari
ME1.11.1  Kullanici rol kodu

Tanim Kullanici roline ait kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydéneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.11.2 Kullanici rol adi

Tanim Kullanici roltnin adidir.
Stati Zorunlu
Tekrar Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.11.3  Gegerlilik tarihi

Tanim Kullanici roliindin ne kadar sire ile gegerli oldugunu gdsteren bilgidir.
Statu Zorunlu
Tekrar Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.12  Kullanici Grup Tanimlari Ustveri Elemanlari
ME1.12.1  Kullanici grup kodu

Tanim Kullanici gruplari igin verilmis olan kod numarasidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Hayir
Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydneticisi, Kullanici
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Notlar

ME1.12.2

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.12.3
Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.13
ME1.13.1

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.13.2

Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak

Kullanici grup adi

Kullanici grubunun adidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydéneticisi, Kullanici

Gegerlilik tarihi

Kullanici grubunun ne kadar sire ile gecerli oldugunu gdsteren

bilgidir.

Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Giivenlik Seviye Tanimlan Ustveri Elemanlari
Gulvenlik kodu

Gvenlik seviyesi icin verilmis olan kod numarasidir.
Zorunlu

Hayir

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Ydéneticisi, Kullanici

Tanim

Guvenlik seviyesinin ne oldugunu gésteren bilgidir.
Zorunlu

Evet

Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
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Notlar

ME1.13.3

Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.14
ME1.14.1

Tanim
Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.14.2
Tanim
Stati
Tekrar

Kaynak
Notlar

ME1.15
ME1.15.1
Tanim
Statii
Tekrar

Kaynak
Notlar
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Yasal dayanak

Guvenlik kisittamasinin yasal dayanaginin ne oldugu bilgisidir.
Secmeli

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Kanunlar, yénetmelikler v.s.

Tasfiye islem Tanimlan Ustveri Elemanlan
Tasfiye islem kodu

Tasfiye islemi icin verilmis olan kod numarasidir.
Zorunlu

Hayir

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Tanim

Tasfiye isleminin ne oldugunu gésteren bilgidir.
Zorunlu

Evet

Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Sistem Kullanimi Ustveri Elemanlari
Referans Numarasi

Sistemde gergeklestirilien her bir islem igin verilmis olan
numarasidir.

Zorunlu

Hayir

isletim sistemi, uygulama programi

kod



ME1.15.2
Tanim

Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.15.3
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.15.4
Tanim

Stati
Tekrar
Kaynak
Notlar

ME1.15.5

Tanim
Statii
Tekrar
Kaynak
Notlar

Kullanici kodu

islemi gerceklestiren kullaniclyr tanimlamak igin verilmis olan kod
numarasidir.

Zorunlu

Evet

EBYS

Fonksiyon kodu

Kullanicinin  sistemde gerceklestirmis oldugu fonksiyona ait kod
numarasidir.

Zorunlu

Evet

EBYS

islem kodu

Kullanicinin  fonksiyon Uzerinde ne tur bir iglem gergeklestirmis
oldugunu gb6steren kod numarasidir.

Zorunlu

Evet

EBYS

Tarih ve saat

islemin ne zaman gergeklestiriimis oldugunu gésteren bilgidir.
Zorunlu

Evet

EBYS
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D. REFERANS VE MODELLER (RM)

RM1 Rehberler

RM1.1 Uluslararasi Arsiv Konseyi

Guide for managing electronic records from an archival perspective. Paris: ICA
Committee  on Electronic  Records, 1997. ISBN  0-9682361-0-3

http://www.ica.org/biblio/cer/quide eng.html

Bu rehber Uluslararasi Arsiv Konseyi blinyesinde olusturulan Elektronik Belgeler
Komitesi tarafindan hazirlanmistir. Komite 1993 yilinda kurulmus ve ¢alismalarini
1997 yihinda tamamlamigtir. Komite c¢alismalarini su temel noktalar Uzerinde
yogunlastirmigtir:

e Elektronik belgelerin Gretimi ve arsiv kurumlarinda ydnetimi icin arastirmalar
yapmak,

e Elektronik belgeleri binyesinde barindiran arsiv kurumlari arasinda bilgi ve
tecriibe degisimi gerceklestirmek,

e |CA lyeleri arasinda elektronik belgelerin ydnetimi programlari gelistirmis ya
da gelistirmekte olan kurumlari belirlemek,

e Elektronik belgeler ili ilgili olarak detayli bir literatir calismasi yapmak.

1997 yilinda yayinlanan rehber iki b6limden olugsmaktadir. Birinci bélim elektronik
belgelerin yénetimini etkileyen yasal, teknolojik ve kurumsal etkileri arastirmakta ve
elektronik belgelerle ilgili bazi temel kavramlari analiz etmektedir. Bu bélimde
ayrica arsiv kurumlarinin elektronik belge yonetimi igin gelistirebilecekleri
stratejilere yer verilmektedir. ikinci bélim daha uygulamaya yénelik konulari
icermektedir. Ozellikle birinci bélimde tanimlanmis olan stratejilerin nasil hayata
gecirilecegini gdstermekte ve gesitli uygulama taktikleri sunmaktadir.

RM1.2 ingiliz Milli Arsivleri

Management, appraisal and preservation of electronic records. 2 vol. 2nd ed.
London: Public Record Office, 1999.

http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/advice/pdf/principles.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/advice/pdf/procedures.pdf
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ingiliz Milli Arsivleri biinyesinde olusturulan EROS (Electronic Records from Office
Systems) programi cercevesinde Uretilen bu rehber iki cilt halinde hazirlanmigtir.
Birinci cilt elektronik belge yénetiminin prensipleri Uzerinde dururken ikinci cilt
yénetim prosedurlerini tanimlamaktadir. Rehber temel olarak elektronik belgelerin;

e kayit altina alinmasi, korunmasi ve hizmete sunulmasi,
e envanterlerinin hazirlanmasi, ayiklanmasi ve tasfiyesi,
e sUrekli saklama stratejileri ve arsive transfer islemlerini,

ele almakta ve bu konularla ilgili prensipleri ve prosedurleri ortaya koymaktadir.
Rehber, 06zellikle ofis sistemleri bunyesinde Uretilmis elektronik belgeler ve

gorintileme sistemleri ile elektronik ortama aktariimig olan belgelerinin yénetimi ile
ilgili konulari ele almaktadir.

RM1.3 Avustralya Milli Arsivleri

Digital recordkeeping: guidelines for creating, managing and preserving digital
records. Canberra: National Archives of Australia, 2004. ISBN 1-620807-08-X

http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/quidelines/DigitalRecordkeeping.pdf

Avustralya Milli Arsivleri tarafindan hazirlanan bu rehber kamu kuruluglarinda
elektronik belgelerin Uretim ve saklanmasi ile ilgili konularda tavsiyeler
icermektedir. Rehberde elektronik belgelerin diger belge formatlarinda oldugu gibi
kurumsal aktivitelerin  kayit altina alinmasinda, kurumsal devamlihgin
saglanmasinda ve kurumsal sorumluluklarina yerine getirilmesindeki énemine
vurgu yapilmaktadir. Rehber spesifik olarak elektronik belgelerin;

e yobnetiminin dnemi ve entegre bir ydnetim modelinin nasil olmasi gerektigi,

e (retimi ve ilgili Gstverilerle birlikte EBYS igerisinde nasil temsil edilecegi,

e afet planlamasi dahil olmak (zere glvenli depolama ve koruma kosullarinin
neler olabilecedi,

e erisim igslemlerinin nasil gergeklestirilecegi,

e tasfiye islemlerinin nasil yapilacagi,

konularinda tavsiyeler icermektedir. Ayrica elektronik belge tirlerinin yaygin
olanlarinin karakteristik 6zellikleri incelenmektedir.
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RM2 Modeller

RM2.1 Avrupa Birligi

MoReq Specification: Model requirements for the management of electronic
records. Prepared for the IDA Programme of the European Commission by
Cornwell Management Consultants. Briksel, 2001. ISBN 92-894-1290-9

http://www.cornwell.co.uk/moregdocs/moreq.pdf

Bu model genel olarak elektronik belge yoénetim sistemlerinin fonksiyonel
gereksinimlerini tanimlamaktadir. Model hazirlanirken kamu ve &zel sektdr
kurumlarinin elektronik belgelerinin ydnetimi igin kullanabilecekleri yazilimlarin
tasimasi gereken 6zellikler 6n planda tutulmustur.

Bu tir bir modelin hazirlanmasi ihtiyaci ilk olarak 1996 yilinda DLM-Forumda dile
getiriimistir.” Daha sonra Avrupa Komisyonu IDA (Interchange of Data between
Administrations) programini bir model gelistirmek Uzere gérevlendirmistir. 1999
yilinda yapilan ihaleyi Cornwell Management Consultants plc. kazanmis ve model
2001 yilinda yayinlanmistir.

RM2.2 Amerika Birlesik Devletleri

Design Criteria Standard for Electronic Records Management Software
Applicaitons. DoD 5015-2-STD. Washington, DC: Department of Defence, 19
Haziran 2002.

http://www.dtic.mil/whs/directives/corres/pdf/50152std _061902/p50152s.pdf

Amerikan Savunma Bakanligi tarafindan yayinlanan bu model 6ncelikle bakanlik
icerisinde kullanilacak olan belge yénetimi yaziimlarinda olmasi gereken ézellikleri
tanimlamak Uzere geligtiriimistir. Model ilk olarak 1997 yilinda yayinlamig, daha
sonra gelistirilerek 2002 yilinda yeniden yayinlamistir. Savunma Bakanhginin bir
genelgesi olarak yayinlanan bu model genis bir ilgi ve uygulama alani bulmus, bir
cok Ulkede uygulanan bir standart haline dénusmastur. Model, elektronik belge
ybnetiminde kullanilabilecek yazilimlari igin zorunlu ve zorunlu olmayan kurallar
seti tanimlamaktadir.

' DLM (Données Lisibles par Machine — Makine ile okunabilir veri) Forum 17

Haziran 1994 yilinda Avrupa Konseyinin 94/C 235/03 tavsiyesi U(zerine
kurulmustur. Forumun temel amaci Avrupa Birligi Gyesi Ulkelerin arsiv ve belge
ybnetimi konularinda isbirligini gelistirmek igin bir platform olusturmaktir.
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RM2.3 ingiltere

Requirements for Electronic Records Management Systems. Londra: Public
Record Office, 2002.

http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/requirementsfin
al.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/metadatafinal.p
df
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/referencefinal.p
df
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqgs2002/pdf/implementation.

pdf

ingiliz Milli Arsivleri tarafindan elektronik belge yénetimi yazilimlarinda olmasi
gerekli 6zellikleri tanimlayan bir modeldir. Modelin ilk versiyonu 1999 yilinda,
gb6zden gegirilmis ve genigletiimis versiyonu ise 2002 yilinda yayinlanmistir. Model
Ingiliz kamu kuruluslarinin ihtiyaglarini karsilamaya yoénelik olup 6zel sektdr
kuruluslart kapsam disinda tutulmustur. Model dért bélimden olusmaktadir.
Bunlar:

e functional Requirements (Fonksiyonel gereksinimler): Elektronik belge
ybnetim yazilimlarina ait gereksinimleri iki set halinde tanimlamaktadir.
Bunlardan birinci set temel, ikinci set ise istege bagli gereksinimleri
belirlemektedir. Fonksiyonel gereksinimler elektronik belgeleri ydnetecek
kurumlar igin sistem tasarim asamasindan baslayarak belgelerin tim yagsam
déngusini yonetmeye yobnelik kurallari ortaya koymaktadir.

e Metadata Standards (Ustveri standartlari): Elektronik belge ybnetim sisteminde
kullanilacak olan Ustveri tanimlarini yapmaktadir. Sistemde kullanilacak olan
bazi Ustveri elemanlar heniiz gelistirme asamasindadir.

e Reference Document (Referanslar): Bu bdlim kullanilan terminolojiye ait
tanimlar ve elektronik belge ydnetim sistem elemanlar arasindaki iligkileri
tanimlamaktadir. Ayrica bu modelin diger modellerle (MoReq ve DoD) olan
iliskisini karsilikli gdndermelerle gdstermektedir.
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e Implementation Guidance (Uygulama rehberi): Diger bélimlerden daha sonra
2004 yih sonlarinda yayinlanmigtir. Modelin uygulanmasina yénelik strateji ve
taktikleri icermektedir.

RM2.4 Kanada

Records/Document/Information Management (RDIM): Integrated Document
Management System for the Government of Canada. Ottowa: National Archives
Canada, 1996.

http://www.collectionscanada.ca/information-management/docs/4rdims.pdf

Kanada Milli Arsivleri tarafindan kamu kuruluglarinin ellerinde bulunan elektronik
belgeleri saglikh bir sekilde yénetebilmeleri ve zamaninda argive devredebilmeleri
icin gelistiriimis bir modeldir. Bu bélimde tanitilan diger modeller gibi elektronik
belge ybnetim sistemi yazilimlarinda bulunmasi  gereken  Ozellikleri
tanimlamaktadir.

RM2.5 Kanada / ABD

The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic
Systems: Authenticity Task Force Final Report. Vancouver, BC: InterPARES
Project, 2001.

http://www.interpares.org

InterPARES, Kanada Sosyal ve insan Bilimler Arastirma Konseyi (The Social
Sciences and Humanities Research Council of Canada) ile Amerikan Ulusal Bilim
Vakfi (National Science Foundation of the United States) tarafindan finanse
edilmekte olan bir projedir. Projenin temel amaci elektronik ortamda (retilen
belgelerin diplomatik ve belge 6zelliklerinin belirlenmesi ve korunmasi igin
stratejiler, taktikler ve standartlar gelistirmektedir. Projenin bagskanhgr ve
sekreterligi  University of British Columbia School of Library, Archival and
Information Studies tarafindan yuritllmektedir. Proje iki asamali olarak
tasarlanmig, birinci asamada elektronik belgelerinin 6zelliklerinin belirlenmesi
{izerinde durulmus ve arastirma sonuglari 2001 yilinda yayinlanmistir. ikinci asama
daha c¢ok sesli ve gorintlli elektronik dokimanlarla e-devlet uygulamalari
Uzerinde durmakta olup 2006 yilinda tamamlanmasi dng6rilmektedir.

RM3 Standartlar
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RM3.1  ISO 15489-1:2001(E)

Information and Documentation — Records Management. Part 1: General.
Cenevre: ISO, 2001.

http://www.iso.org

Bu standart format ayrimi yapmadan tiim belge tirlerinin Gretim, kayit altina alma
ve yobnetim faaliyetlerini kapsamaktadir. Standardin birinci bélimi belge
y6netiminin genel prensiplerini ortaya koymaktadir. Bu baglamda;

e Kamu ve 6zel sektdér kurumlari ile sahislarin faaliyetleri sirasinda Urettikleri ya
da aldiklari her tirlli belgenin ydnetimine,

e Kurumlarda etkili belge ydnetimi icin gelistiriimesi gerekli sistemler, prosedurler
ve politikalarla ilgili sorumluluklarin belirlenmesine,

e Belge ydnetim sistemlerinin kurulmasina rehberlik etmek amacglanmaktadir.

RM3.2 ISO/TR 15489-2:2001(E)

Information and Documentation — Records Management. Part 2: Guidelines.
Cenevre: ISO, 2001.

http://www.iso.org

RM3.1’de tanimlanan standardin ikinci bélimudir. Belge ydnetimi uygulamalarina
y6nelik diizenlemeleri icermektedir.

RM3.3 ISO 17799

Information technology: Code of practice for information security management.
Cenevre: ISO, 2000.

http://www.iso.org

Farkli kurumlar ve bilgisayar sistemleri icin gelistirilmis Ust duzey bir givenlik
ybnetim standardidir. Kapsami son derece genis ve teknik bir rapor olmaktan
ziyade kavramsal bir yaklasimla gelistirilmistir. Bilgiyi kurumsal bir kaynak olarak
algilamakta ve bu kaynagin givenligi icin gerekli ybnetimsel adimlari
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tanimlamaktadir. Bilginin glvenligi, butinligd ve erisilebilirliginin saglanmasina
ybnelik prensipleri belirlemektedir.

RM3.4 NISO Z39-50

Information Retrieval : Application Service Definition & Protocol Specification.
Bethesda, Maryland: National Information Standards Organizatoin, 2002. ISBN: 1-
8800124-55-6. ISSN: 1041-5653.

http://www.niso.org/standards/resources/Z39-50-2003.pdf

Bilgisayar sistemlerinin birbirleri ile bilgi alis verigini saglamak amaciyla gelistiriimis
bir standarttir. Istemci/sunucu sistemlerindeki veri tabani sistemlerinin kullanimi
saglamak i¢in gerekli prosedurleri ve formatlari tanimlamaktadir.

RM3.5 NISO Z39-87

Data Dictionary — Technical Metadata for Digital Still Images. Draft standard for trial
use. Bethesda, Maryland: National Information Standards Organizatoin, 2003.

http://www.niso.org/standards/resources/Z39 87 trial use.pdf

Deneme amagli olarak yayinlanmig bir standarttir. Elektronik ortama gériintileme
sistemleri araciligi ile aktariimis olan dokimanlarin yénetimi ve bu dokiimanlarla
ilgili Gstverileri tanimlamaktadir.

RM3.6 Dublin Core Metadata Initiative (DCMI)

http://dublincore.org

Elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin bibliyografik olarak tanimlanmasina yoénelik
olarak geligtiriimis bir standarttir. 15 adet Ustveri elemanindan olusmakta ve
elektronik bilginin disiplinler arasi paylagsimini saglayacak 6gelerden olusmaktadir.
DCMI genig kabul gérmus bir standart olup strekli gelistiriimekte ve gesitli Glkeler
tarafindan kendi ihtiyaglarina gére uyarlanmaktadir. ISO ve NISO tarafindan iki ayri
standart olarak ta yayinlanmistir.

Dublin Core Metadata Element Set. ANSI / NISO Z39-85. Bethesda, Maryland:
National Information Standards Organizatoin, 2001.

Information and documentation - The Dublin Core metadata element set. 1SO
15836:2003(E). Cenevre: ISO, 2003.
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http://www.niso.org/standards/resources/Z39-85.pdf

RM3.7 BSI DISC PD 0008

A code of practice for Legal Admissibility and Evidential Weight of Information
Stored Electronically. London: BSI, 2004.

http://www.bsi-global.com/ICT/Legal/bip0008.pdf

Elektronik ortamda (Uretilen ve saklanan bilginin yasal gecerliliginin temin
edilebilmesi igin gelistirilmis bir standarttir. Elektronik ortamdaki bilginin ydnetimine
iliskin politikalari, givenlik ihtiyaclarini, teknik altyapi, uygulama prosedirleri ve
uygunluk denetimi gibi konulara standartlar getirmektedir. 2004 yilinda yayinlanan
versiyon Ug¢lnci versiyon olup daha dnceki 1996 ve 1999 versiyonlarindan oldukga
farkhdir.

RM3.8 ANSI/ARMA 5-2003

Vital Records Programs: Identifying, Managing, and Recovering Business-Critical
Records. ARMA International, 2003. ISBN:1-931786-11-9

http://www.arma.org/

Kurumlar i¢in hayati énemi olan idari, yasal ve mali belgelerin ydnetimi igin
gelistiriimis standart bir programdir. Séz konusu belgelerin Uretiminden nihai
tasfiyesine kadar olan yasam doéngusi sdrecinin ydnetimine yoénelik politika,
prosedir ve stratejileri belirlemektedir.

RM3.9 ISAD (G)

ISAD (G): General International Standard Archival Description. 2nd ed. Stockholm,
Sweden: ICA, Committee on Descriptive Standards, 2000. ISBN: 0-9696035-5-X

http://www.ica.org/biblio/cds/isad g 2e.pdf

Uluslararasi Arsiv Konseyi blnyesindeki Tanimlama Standartlari Komitesi
tarafindan gelistiriimis bir standarttir. Arsiv malzemesinin tanimlanmasina ydnelik
kurallari belirler. Standardin ilk versiyonu 1996 yilinda yayinlanmigtir.
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RM4 Mevzuat

RM4.1 Devlet Arsivleri Genel Mudiirligi’nin Kurulus ve Gorevleri
ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Kanun Tasarisi

Bu Kanun Tasarisi (¢ temel alanda diizenlemeler éngérmektedir. Bunlar:

e Devlet Arsivleri Genel Midirliginin goérev ve yetki alanina giren kamu kurum
ve kuruluslarinin ellerinde bulunan argiv malzemesinin tespitine, korunmasina,
hizmete sunulmasina ve saklanmasina gerek gérilmeyen belgelerin ayiklama
ve imhasina iliskin diizenlemeler,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin argiv hizmet ve faaliyetleri ile ilgili dizenlemeler,

e Devlet Arsivleri Genel Mudurligd’'nin kurulmasina, teskilat ve gorevlerine
iliskin usul ve esaslar dizenlemektir.

RM4.2 Elektronik imza Kanunu

23.01.2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yGrarlige giren
5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, elektronik imzanin hukuki ve teknik yénleri ile
kullanimina iligkin esaslari dizenlemektir.

RM4.3 Ulusal Bilgi Giivenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi Taslagi

Henlz taslak asamasinda olan bu kanun asagidaki konularda dlzenlemeler
yapmay! amaglamaktadir:

e Ulusal guvenligi ilgilendiren her turll bilgilerin korunmasi,

e Devletin bilgi glvenligi faaliyetlerinin gelistiriimesi, gerekli politikalarin
Uretilmesi ve belirlenmesi, kisa ve uzun dénemli planlarin hazirlanmasi, kriter
ve standartlarin saptanmasi,

» ihracat ve ithalat izinleri ile ilgili gériis ve sertifikalarin verilmesi, haberlesme ve
bilgi sistemlerinin teknolojisine uyumunun saglanmasi, uygulamanin takip ve
denetimi,

e Kamu ve 6zel kurum ve kuruluglari arasinda koordinasyonun saglanmasi.

RM4.4 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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24 Ekim 2003 tarih ve 25369 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4982 numarali bu
kanunun amaci kigilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri
diizenlemektir.
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