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ONSOZ

Arsivler, kamu kurum ve kuruluslarinin gorev ve faaliyetleri sonucu iirettikleri bilgi ve
belgelerden olusmaktadir. Belgeler, giinlimiize kadar donemlerine gore cogunlukla kagit
olmak iizere degisik ortamlarda tiretilmistir. Bilgisayar ve iletisim teknolojisindeki gelismeler,
bilgi ve belgelerin elektronik ortamlarda iiretilerek iletilmesi ve saklanmasina imkan
vermektedir.

Elektronik ortamlarda iiretilen belgeler, 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi Gazetede
yayimlanan ve 23 Temmuz 2004 tarihinde yiiriirliige giren “Elektronik Imza Kanunu” ile
hukuken de kabul goriir hale gelmistir. Bu diizenleme ile, kamu kurum ve kuruluslarinin
kendi biinyelerinde ve diger kurumlarla yapacaklar1 bilgi ve belge iletisiminde, kagit ortam
yerine sayisal ortamlarda saklanan belgelerin de yazili belgelere esdeger nitelikte oldugu
kabul edilmistir.

Elektronik kayit sisteminin gelistirilmesi siirecinde, mevcut kamu isleyisinde halen
kullanilan geleneksellesmis kayit sistemine iliskin usul ve esaslarin gézden gecirilerek gerekli
degisiklik ve yeniliklerin yapilmasini zorunlu hale getirmistir.

e-Tirkiye Projesi kapsaminda iilkemizde yiiriitiilen c¢alismalar neticesinde, “2005/5
sayil1 Yiiksek Planlama Kurulu Karar1 ve Eki e-Doniisiim Tiirkiye Projesi Eylem Plan1”nin
37. eyleminde, elektronik ortamlarda tiretilecek, kayit altina alinacak, baska birimlere ya da
kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve
belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve giivenlik acilarindan tabi olacaklar1 usul ve esaslar
ile kurumlarda olusturulacak elektronik kayit sistemlerinin birbirleriyle uyumlu islemesi ve
etkin bir sekilde yonetilmesine iliskin asgari standartlarin belirlenmesi planlanmistir. S6z
konusu eylemi gerceklestirmek iizere 9 Eyliil 2004 tarihinde toplanan “e-Doniisiim Icra
Kurulu 7 numarali Karar1” ile Genel Miidiirliigiimiizii gorevlendirmistir.

Yukarida sayilan konularda iilkemizdeki acigi kapatmak, birlikte calisilabilirligi
saglamak iizere, diinya orneklerinden yola ¢ikarak, isin yasal, teknik ve idari boyutlarini da
goz Oniinde bulundurarak Genel Mudiirliigiimiiz, “Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri
Referans Modeli (v.1.0)” adl eseri hazirlamistir.

Eserin, iilkemize hayirli olmasimi diler, hazirlanmasinda emegi gecen Marmara
Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Ogretim Uyesi Hamza KANDUR ve proje
ekibine tesekkiir ederim.

Dog. Dr. Yusuf SARINAY
Devlet Arsivleri Genel Miidiirii
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Ref. No

Tanim

A. SISTEM KRITERLERI (SK)

SK1

SK1.1

SK1.2

Giris
Projenin Tanimi

Kamu adina gorev yapan kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini kayit altina almasi
ve bu bilgileri vatandaslarla paylagsmasi kamu gorevinin ayrilmaz bir parcasidir.
Herkesin, her zaman, her yerden kolaylikla ulasabilecegi seffaf, verimli ve sade
bir devlet yapis1 giiniimiizde modern ve demokratik devletlerin temel hedefi
haline gelmistir. Bilgisayar ve iletisim ve teknolojilerindeki gelismeler bu hedefi
gerceklestirecek olgunluga ulagsmis ve her gecen giin daha da gelismektedir. Son
yillarda sik¢a duydugumuz e-devlet, e-Tiirkiye gibi kavramlar bu gelismelerin
bir sonucudur. E-devlet yapisinin temelini ise elektronik bilgi sistemleri
olusmaktadir.

Kamu kurum ve kuruluslarinca iretilen bilgi ve belgelerin verimliliginin
arttirtlmasi icin ortak standart ve politikalarin belirlenmesi goz ardi edilemez
gereksinimdir. Boyle bir ¢alisma kullanimi kolay, erisimi hizli, giivenilir, ucuz,
sirekli ve saglam "elektronik devlet" yapisinin olusumuna katki saglayarak
tilkemizin "e-Tiirkiye" 'ye gecis siirecini hizlandiracaktir.

E-devletin faaliyetleri sonucu olusan elektronik dokiimanlarin belge vasfinin
korunmasi, onlarin iiretim agsamasinda ve hatta tiretim 6ncesinde elektronik bilgi
sistemleri tasarimi asamasinda ele alinmalarini gerekli kilmaktadir. Belge
kavraminin sistem tasarimcilart ve kullanicilar tarafindan iyi algilanmasi ve
belge yonetimi gereksinimlerinin uygulanmasi gerekmektedir.

Amac ve Kapsam

Bu projenin amaci, kamu kurum ve kuruluslarinda iiretilen ve/veya iiretilmesi
muhtemel elektronik belgelerin arsiv belgesi niteliginin korunabilmesi i¢in
gerekli standartlarin belirlenmesidir. Proje kapsaminda ele alinan konular
sunlardir:

¢ Elektronik belgenin nitelikleri: Elektronik belgede bulunmasi gereken
diplomatik 0©zelliklerin belirlenmesi, elektronik belgelerin hukuki
gecerliliklerinin saglanmasi i¢in alinmasi gereken Onlemler, elektronik
imza ve mihiir sistemlerinin uygulanmasi ic¢in gerekli sistem alt
yapisinin tanimlanmast.

¢ Yonetim Sorumluluklarimin Belirlenmesi: FElektronik belgelerin
tretim, depolama, saklama, koruma ve devlet arsivlerine transferinden
sorumlu kamu kurum ve kuruluslarina ait yonetim sorumluklarinin
belirlenmesi.

¢ Elektronik Belge Yonetimi Sistem Gereklilikleri: Belge yonetimi ve
ozellikle de elektronik belge yonetimi sistemi kuracak olan kamu kurum
ve kuruluslar i¢in gerekli sistem gereksinimlerinin tanimlanmasi. Sistem
gereksinimleri arasinda arsivcilik biliminin gerektirdigi teknik ve
uygulamalarin yani sira belge yonetim sisteminin elektronik ortamda

EBYS v.1.0
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Ref. No

Tanim

SK1.3

SK1.4

yiiriitiilebilmesi veya elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in gerekli
gereksinimlerin de tanimlanmasi.

e Kamu kurum ve kuruluslarin bilgi sistemleri envanteri: Devlet
arsivlerinin yetki kapsaminda bulunan kurum ve kuruluslarda mevcut
bilgi sistemlerinin envanterinin c¢ikarilarak bu sistemlerde iiretilen
elektronik belgelerin uygunluk testlerinin yapilmas: (yalmzca pilot
kurumlar icin).

Not:  “Yonetim Sorumluluklarinin Belirlenmesi” ve “Kamu kurum ve
kuruluslarin bilgi sistemleri envanteri” bu dokiiman kapsaminda yer almayip
ayrica yayinlanacaktir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Elektronik belge yonetimi son derece genis ve karmasik bir alandir. Bu alan bir
sistem yaklagimi ile alinmali ve sistemi olusturan Ogelerin birbiri ile uyumlu
caligsmasi i¢in gerekli 6nlemler alinmalidir.

Sistemi olusturan Ogelerin basinda EBYS yazilimi gelmektedir. Elektronik
belgeyi yonetmeye talip her kurum bu konuda uzmanlasmis bir yazilima ihtiyac
duyacaktir. Bir EBYS yazilimi hi¢ siliphesiz kurum ERP yazilimlarimin bir
parcast olarak iiretilebilir. Ya da kurum fonksiyonlarini elektronik ortamda
yiiriitmek isin kullanilan diger yazilimlarla entegre ¢alisabilen bagimsiz bir paket
de olabilir. Bu dokiiman her iki durumda da kullanilacak EBYS yaziliminin
fonksiyonel gerekliliklerini icermektedir.

Sistemi olusturan bir diger 68e kurumsal politika ve prosediirlerdir. Kurum bilgi
ve belge yonetimi prosediirleri EBYS i¢in bir girdi olarak diisiiniilebilir.
Kurumsal belge yonetimi politika ve prosediirlerini heniiz gelistirme asamasinda
olan kurumlar bu dokiimani bir referans kaynagi olarak kullanabilirler.

Bu dokiiman herhangi bir yazilimin veya kurumsal politika ve prosediirlerin
EBYS gereksinimlerini karsilayip karsilamadigini incelemez. Aksine bu tiir
yazilimlarda, politikalarda ve prosediirlerde olmasi gereken asgari Ozellikleri
belirler.

Belge Yonetimi ve Dokiiman Yonetimi

Elektronik belge yoOnetimi, kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun icerisinden kurum aktivitelerinin
delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, format, ve iligkisel
ozelliklerini korumak ve bu belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢
icerisinde yonetmektir. Bu noktada karsimiza ¢ikan elektronik dokiiman yonetim
(EDY) ve elektronik belge yonetimi (EBY) kavramlari zaman zaman birbirinin
yerine kullanilsa da amaclar1 acisindan farklilik gosterirler. Bu farkliliklar
asagidaki tabloda gosterilmistir (MoReq, 2001, s. 63).
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Ref. No

Tanim

SK1.5

SK1.6

Elektronik Dokiiman Yonetim | Elektronik  Belge  YoOnetim

Sistemleri Sistemleri
¢ Dokiimanlarin izerinde |® Belgelerin degistirilmesine izin
degisiklik yapilmasina izin verir vermez

ya da dokiimanlarin sistem
icerisinde birden fazla versiyonu

bulunabilir

¢ Dokiimanlarin ureticileri |® Belgelerin imha edilmesine
tarafindan imha edilmesine izin kesinlikle izin vermez. Belgeler
verebilir ancak saklama planlari

cercevesinde kontrollii
ortamlarda imha edilebilir.
e Baz1 saklama kriterleri ve |® Kesinlikle saklama planlari

planlari icerebilir icermelidir

e Dokiimanlarin depolanmasinin |® Belge yoOneticisi ve sistem
kontrolii ireticileri tarafindan yoneticisi tarafindan
saglanir. tanimlanmis tasnif sistemine

bagl depolama  islemleri
gerceklestirilir.

e Temelde  kurumun  giinlik |® Giinlik islerin yapilmasinin
iglerini daha etkin ve hizli bir yanm1 sira kurumsal hafizanin
sekilde yapmasina yoneliktir. korunmasi ve kurumsal

faaliyetlere delil teskil eden
belgelerin giivenilirliginin

saglanmasina yoneliktir.

Uluslararas1 Calismalar

Elektronik belge yonetim sistem gereksinimlerin tamimlamak o6zellikle bati
tilkelerinin ulusal arsivlerinin onciiliigiinde son yillarda hiz kazanmis ve bir cok
ilke elektronik belge standartlarimi belirlemistir. Teknolojik gelismelere paralel
olarak bu standartlar, hi¢ stiphesiz, zaman icerisinde degisiklige ugrayacaktir. Bu
dokiimanin hazirlanmasinda cesitli iilkelerin ¢alismalar1 incelenmis ve Tiirkiye
icin gelistirilen standartlar1 6zellikle Avrupa Birligi basta olmak iizere gelismis
ilkelerin standartlar1 ile uyumlu olmasina 6zen gosterilmistir. Bu dokiimanin
dordiincii bolimiinde (Referans Modiilii — RM) incelemeye tabi tutulan iilkelere
ait rehberler, modeller standartlar ile iilkemizdeki mevzuat verilmistir.

EBYS Referans Modelinin Tasarmi

EBYS Referans Modeli dort modiil halinde tasarlanmistir. Bu modiiller kendi
icerisinde alt boliimlere ayrilmis ve bu alt bolimler altinda da sistem
gereksinimleri siralanmistir. Her bir gereksinime, kullanim ve referans kolaylig
saglamak i¢in alfa-niimerik bir kod numaras: verilmistir. Referans Modelinde
yer alan modiiller sunlardir:

EBYS v.1.0

Sayfa 8 /89 Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii



Ref. No

Tanim

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

e Belge Kriterleri: Elektronik belge 6zelliklerini, Dijital goriintiileme
sistemlerini ve fiziksel ortamdaki belgelerin yonetimi ve EBYS igerisine
entegrasyonu gibi konular1 ele almaktadir. Bu modiil elektronik belge
yonetimi i¢in zorunlu olmayan ancak olmasinda biiyliikk yarar olan
gereksinimleri tanimlamaktadir.

e Metaveri Elemanlari: Tiim sisteme ait metaveri gereksinimlerinin
tanimlandig1 bolimdiir.

e Referans ve Modeller: EBYS sisteminin uluslararast modellere uygunlugu
ve bu dokiimanda kullanilan terimlerin agiklandigi modiildiir.

SK.1.7 Proje Ekibi
Bu calismanin yapilmasinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi uzmanlar ile
Marmara Universitesi 6gretim elemanlari birlikte calismaktadir. Asagida isimleri
bulunan ekibe ileride baska kurumlardan wuzmanlarin da katilmasi
beklenmektedir.
¢ Dogc. Dr. Yusuf Sarinay (Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii)
e Uzm. Mevliit Kus (Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii)
¢ Dog. Dr. Hamza Kandur (Marmara Universitesi)
e Dog. Dr. Oguz Icimsoy (Marmara Universitesi)
e Aras. Gor. Burcak Sentiirk (Marmara Universitesi)
e Ogr. Gor. Tiirker Giirevin (Marmara Universitesi)
SK1.8 Goriis ve Oneriler
EBYS Referans Modeli ile ilgili her tiirli goriis oneriler asagidaki proje
sorumlularina iletilebilir.
¢ Dog. Dr. Hamza Kandur. Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Bilgi
ve Belge Yonetimi Boliimii Goztepe / Istanbul. kandur @ marmara.edu.tr
¢ Doc¢. Dr. Yusuf Sarmay. Devlet Arsivleri Genel Midiirii. Yenimahalle /
Ankara. yusuf.sarinay @basbakanlik.gov.tr
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Ref. No Tanim

SK2 Dosya Tasnif Planlar

SK2.1 Dosya Planinin Olusturulmasi

SK2.1.1 EBYS ait oldugu kurumun yapisint ve fonksiyonlarimi yansitacak bir dosya
tasnif planini icinde barindirmali ve / veya kurum dosya tasnif plani ile uyumlu
olmalidir.

SK2.1.2  EBYS icerisinde temsil edilecek olan dosya tasnif plani hiyerarsik bir yapida ve
minimum {i¢ seviden olusmasina imkan saglamalidir. Minimum seviye tercih
edildiginde birim, seri ve dosya seviyeleri tercih edilmelidir.

SK2.1.3 EBYS dosya tasnif planinda temsil edilecek seviyelere herhangi bir sinirlama
getirmemelidir.

SK2.1.4  Dosya tasnif planinda temsil edilecek olan, kurumsal fonksiyon, seri, alt seri,
dosya / klasor adlar1 gibi elemanlar Elektronik Belge Yoneticisi tarafindan
tanimlanabilmelidir.

SK2.1.5  Sistem dosya tasnif planinda temsil edilen eleman adlarinin tekrar etmemesi i¢in
gerekli kontrolleri yapmali ve kullaniciyr uyarmalidir.

SK2.1.6  Dosya tasnif planindaki eleman adlar1 alfa karakterlerin yani sira niimerik
karakterleri de icerebilir. Sistem eleman adlarinin olusturulmasinda herhangi bir
sinirlama getirmemelidir.

SK2.1.7 EBYS dosya tasnif planimin kurulum asamasi sonrasinda dogabilecek
giincelleme ihtiyag¢larina imkan tanimalidir. Bu baglamada herhangi bir seviyeye
yeni eleman eklenmesi saglanmalidir. Ancak herhangi bir seviyeden bir
elemanin cikarilabilmesi sadece o elemana bagl alt elemanlarin veya elektronik
belgelerin olmadigi durumlarda miimkiin olabilmelidir.

SK2.1.8 EBYS kullanicilarin elektronik belgelerin erisimi i¢in gorsel bir kullanici ara
yiizii igcermelidir. Kullanicilar grafik ara yiiz araciligl ile elektronik belgeler
arasinda gezinebilmeli, istedikleri belgeleri se¢me, goriintiileme, kopyalama ve
yazdirma gibi islemleri yapabilmelidir.

SK2.1.9 Sistem aymi anda birden fazla dosya tasnif planinin olusturulmasina ve
kullanilmasina imkan saglamalidir.

Not: Bu ozellikle birlesen kurumlarin gecmis donemlere ait belgelerinin
yonetimi asamasinda ihtiya¢ duyulabilecek bir ozelliktir.

SK2.1.10 EBYS, uygulama sunucusu veya istemci-sunucu gibi tasarlanmis farkl
bilgisayar ag mimarileri {izerinde caligabilmelidir.
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Ref. No

Tanim

SK2.2

SK2.2.1

SK2.2.2

SK2.2.3

SK2.2.4

SK2.2.5

SK2.2.6

SK2.2.7

SK2.2.8

Dosya Tasnif Plam1 Elemanlarinin Tamimlanmasi

EBYS, dosya tasnif planinda yer alan her bir eleman icin metaveri
tanimlanmasina imkan saglamalidir. Dosya tasnif planinda ya da bu planla
iliskilendirilmis alt elemanlar ile elektronik belgelere ait metaveriler iizerinde
degisiklik yapilmasi yetkisi sadece belge yoneticilerine ait olmalidir.

Not: Her bir elemana ait metaveri ihtiyaclari Metaveri Modiilii ' ne bakiniz.

EBYS, dosya tasnif plani igerisinde temsil edilen her bir eleman i¢in kimlik
bilgisi niteliginde en az iki adet eleman tanim alan1 bulundurmalidir. Bu alanlar:

e Her bir eleman icin tekrar etmeyecek nitelikte alfa niimerik bir kod
numarasi alani tanimlanabilmelidir.
¢ Her bir eleman icin alfa niimerik bir ad alam

Kimlik bilgisi icin tanimlanan alanlar, birlikte kullanilabilecekleri gibi ayr1 ayri
da kullanilabilmelidir.

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

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

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

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

Ornek: Elektronik belge yoneticisinin “Halkla Iliskiler” serisi altinda “Tanitim
Faaliyetleri” adinda bir alt seri actigint ve buraya “Brogsiir talebi” konusunda
bir yazismayt dahil ettigini diisiinelim. “Brogiir talebi” belgesine ait metaveri
kaydi, soz konusu belgeye, belgenin bagli oldugu alt seriye ve alt serinin bagl
oldugu seriye ait referans kodlarini barindirmalidtr.

EBYS icindeki elemanlarin  isimlendirilmesi  kontrollii  terminoloji
kullanabilmelidir. Bu baglamda sistem, igerisinde Kkontrollii terminoloji
listelerinin bulundurulmasina imkan tanimalidir.

Dosya tasnif planindaki elemanlara ait ad bilgileri sahis ve tiizel kisilik adlar1 ile
tarihler de olabilir. Burada verilen tarihler gecerlilik kontroliine tabi tutulmalidir.
Sahis ve tiizel kisi adlari listelerden alinabilmelidir.

EBYS icerisindeki elemanlara ve bu elemanlara baglh elektronik belgelere ait
envanter listeleri olusturulabilmelidir.

EBYS v.1.0
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Ref. No Tanim

SK2.2.9 EBYS icerisine dahil edilen klasorler boliimlerden olusabilmelidir. Sistem
icindeki elemanlarin birbiri ile dikey iligkisi olurken boliimler kendi aralarinda
yatay bir iliski icinde olmalidir.

Not: Boliim, klasorleri yonetilebilir kiiciik parcalara bolmek icin kullanilir. Bazi
durumlarda bir klasorii cesitli nedenlerle birden fazla parcaya bolmek
gerekebilir.

SK2.2.10 Acgilan boliimlere ait tarih bilgileri otomatik olarak kayit altina alinmali ve
metaveri tablosunda gosterilmelidir.

SK2.2.11 Boliimlerin klasor adi, ait oldugu seri ad1 ve kodu gibi ortak bilgileri, yeni acilan
boliime ait metaveri tablosuna otomatik olarak kaydedilmelidir.

SK2.2.12 Bir klasor icin sadece bir boliim acik olmalidir. Herhangi bir seri altinda yeni bir
boliim agildiginda daha once a¢ilmis olan boliim kapatilmali ve kapali boliimlere
belge kaydi yapilmasi engellenmelidir.

Not: Kapatilmig boliimlerdeki belgelere  erisiminde yasal ve prosediirsel
stmirlamalar olmadig siirece bir kisitlama olmamalidir.

SK2.2.13 Kapatilmis boliimlerin tekrar agilmasi ve bunlara belge kaydi yapilmas: yalmizca
elektronik belge yoneticisi tarafindan kontrollii olarak yapilmalidir.

Not: Bazi durumlarda kullanict hatalarint gidermek icin bu isleme ihtiyag
duyulabilir.

SK2.3 Dosya Tasnif Planimin Yonetilmesi

SK2.3.1 EBYS bir seri veya klasor altinda sisteme dahil edilmis olan elektronik belgeler,
toplu halde baska bir seri veya klasor altina taginabilmelidir.

Not: Kurumlarin yapisinda olusabilecek biiyiik capli degisikliklerde dosya tasnif
plant degisiklige ugrayabilir. Kurumsal devamlilik ve kurum fonksiyonlarimin
aksamamast icin bu tiir degisikliklere ihtiya¢c duyulabilir. Ancak bu normal
sartlarda bagvurulacak bir islem degildir.

SK2.3.2  Daha once bir seri ve / veya klasor altinda kayit altina alinmis bir elektronik
belge baska bir klasor altina taginabilmelidir.

Not: Bu islem dosyalama hatalarim diizeltmek icin ihtiya¢ duyulabilecek bir
islemdir.

SK2.3.3  Elektronik belgelerin seriler ve klasorler arasinda tasima islemi, elektronik belge
yoneticisi kontroliinde ve yetkisinde olmasi1 gerekir.

SK2.3.4  Elektronik belgenin yeniden dosyalanmasina iliskin islemler kayit altina
alinmalidir.
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Tanim

SK2.3.5

SK2.3.6

SK2.3.7

SK2.3.8

SK2.3.9

SK2.3.10

SK2.3.11

SK2.3.12

Not: Belge hareketlerine ait islemlerinin kayitlart en azindan giinliik islem
dosyalarinda tutulmalidir. ldeal olarak bu bilgiler elektronik belgeye ait
metaveri tablosunda tutulmalidur.

Elektronik belge yoneticisi, herhangi bir elektronik belgeye ait yapmis oldugu
yeniden dosyalama islemine ait gerekce bilgisini giinliik islem tablosunda veya
metaveri tablosunda tutabilmelidir.

EBYS icerisinde tasnif edilmis herhangi bir elektronik belgenin tamaminin veya
bir boliimiiniin silinmesi veya degistirilmesi engellenmelidir. Elektronik bir
belgenin imha islemi ancak asagidaki sartlarda miimkiin olabilmelidir.

e FElektronik belge saklama planlar1 geregince elektronik belge
yoneticisinin kontrol ve yetkisinde silinebilir. Saklama planlar ile ilgili
kurallar i¢in SK3 boliimiine bakiniz.

e Herhangi bir hatayr diizeltmek amaciyla yapilan bakim islemleri
sirasinda elektronik belgeler silinebilir. Bu islem yetkili belge yoneticisi
tarafindan yapilmali ve islem kayit altina alinmalidir.

Klasorlerin acgilis ve kapanis islemleri yetkili belge yoOneticisi tarafindan
yapilmalidir.

Klasorlerin kapama ve yeni boliimlerin acilmasi zamanlar: ait kriterler sistem
kurulum asamasinda belirlenebilmelidir. Elektronik Belge Yoneticisi klasorlerin
kapanma zamanlari ilgili olarak

e Takvim yilinin veya mali y1l bitisi gibi zaman dilimleri,

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

e Klasorde yer alacak dosya sayisi veya toplam dosya biiyiikliigii gibi
sayisal kriterler gelistirebilir.

Klasorlerin ve klasor boliimlerinin kapanis tarihleri ilgili metaveri dosyasinda
tutulmalidir.

Elektronik belge yoneticisinin bakim islemleri i¢in acmis oldugu kapali
klasorler, yonetici sistemden c¢ikar cikmaz kapatilmali, bu klasorlerin agik
kalmasina izin verilmemelidir.

Kullanicilar belgeler arasinda capraz referanslar verebilmelidir. Bu islem birbiri
ile iliskili belgelerin birbirine baglanmasi i¢in kullanilir.

EBYS, sistem biitiinliigiiniin ve giivenirliginin saglanmasi i¢in

e Her tiirlii bakim islemlerini,
o Tiim kullanic1 hareketlerini,
e Sistem hatalarini ve arizalarim kayit altina almalidir.
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SK2.3.13 EBYS, herhangi bir elektronik belgenin birden fazla dosya plami elemam ile
iligkilendirilmesine olanak saglamalidir. Bu islem elektronik belgenin
kopyalanmasindan ziyade ¢apraz referanslar ve isaretleyicilerle yapilmalidir.

SK2.3.14 EBYS dinamik bir raporlama yetenegine sahip olmalidir. Dosya tasnif plan1 ve
bu plana bagh elektronik belgelerle ilgili periyodik ve istatistik raporlar
kullanicilarin belirleyecegi kriterlere gore alinabilmelidir.
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SK3 Saklama Planlari
SK3.1 Saklama Planlar1 — Genel Kurallar

SK3.1.1  Saklama planlar1 belge yonetiminin en temel unsurlarindan biridir. EBYS
icerisine dahil edilmis olan herhangi bir belgenin ne kadar siire ile sistemde
kalacagimi ve saklama siiresinin bitiminde belgenin nasil bir isleme tabi
tutulacagin belirler.

SK3.1.2  Saklama planina dahil edilecek elemanlar dosya tasnif planlari ile ayn1 olmalidir.
Diger bir deyisle dosya tasnif planini ile sisteme dahil edilen her bir eleman i¢in
saklama planinda bir saklama siiresi tanimlanmalidir.

Not: Bazi durumlarda dosya tasnif planlarinda seri seviyesinin iizerinde
elemanlar tamimlanmis olabilir. Bu seviyeler genelde elektronik belgeyi iireten
kurum ve birimleri ifade eder. Teknik olarak saklama planlart sadece seri,
klasor ve dosya gibi fiziksel varliklarin sistemde ne kadar kalacagin
belirleyeceginden seri seviyesi iizerindeki elemanlar saklama planlarinda
tamimlanir, ancak bunlar icin herhangi bir saklama siiresi tanimlanmaz.

SK3.1.3 EBYS, saklama planlarinin sistem kurulum asamasinda tanimlanmasina imkan
tanimalidir.

SK3.1.4 EBYS biinyesinde tanimlanan saklama planlari, sistem icerisinde yer alan
elemanlarin saklama siirelerine ait raporlama ve saklama siiresi dolan
elemanlarin sistemden tasfiyesini gerceklestirecek fonksiyonlar: entegre olarak
biinyesinde barindirmalidir.

SK3.1.5 Saklama siiresi dolan elemanlarin tasfiyesi ile ilgili olarak, bunlarin imha ve
transfer islemleri otomatik olarak yapilabilmelidir.

SK3.1.6  Saklama planlarinin EBYS igerisinde tanimlanmasi ve planlar {izerinde
yapilabilecek degisiklikler ve giincelleme islemleri, elektronik belge
yoneticisinin kontrol ve sorumlulugunda olmalidir.

SK3.1.7 Saklama planlari, sistemde yer alan herhangi bir eleman ile
iliskilendirilebilmelidir. Bu elemanlar seri, klasor ve dosyadir. Ayrica bu
elemanlarla yatay ve dikey iliskili alt elemanlarda saklama planlar ile
iliskilendirilebilmelidir.

Not: Dikey iliskili alt elemanlar; seri seviyesinde alt seri, klasor seviyesinde alt
seri veya boliim, dosya seviyesinde ise bilesenlerden olusabilir. Yatay iliskiler
ise klasor/dosya seviyesinde boliim, belge seviyesinde ise belge bilesenidir.

SK3.1.8 EBYS icerisindeki her eleman en az bir veya birden fazla saklama plam ile
iliskilendirilebilmelidir. Teorik bir kural olarak sistem icerisindeki her bir
eleman, SK3.3’de tamimlanan saklama kriterlerinden her biri ile ayr1 ayn
iligkilendirilebilir.
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Tanim

SK3.1.9

SK3.1.10

SK3.1.11

SK3.2

SK3.2.1

Saklama planlari, sisteme dahil edilen her bir elemana ait referans numaras: ve
tanim bilgisi, saklama siiresi, tasfiye islem tanimi, gerek¢e ve yasal dayanaklari
icermelidir.

Not: Saklama planinda yer alan elemanlara ait referans numaralart ve tanimlar
kosullar elverdigi siirece dosya tasnif planlarindaki tanimlarla aynt olmalidir.

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

Elektronik belgelerin ait olduklar1 klasorlerin veya serilerin degistirilmesi
durumunda, EBYS yeni klasére veya seriye ait saklama siireleri konusunda
elektronik belge yoneticisini uyarmali ve gerekli degisiklikler otomatik olarak
yapabilmelidir.

Belge Hiyerarsisi

Elektronik belgeler ve bu belgeleri iireten birimler ve kurumlar EBYS icerisinde
hiyerarsik bir sistem icerisinde temsil edilmelidir.

EBYS icerisinde belge hiyerarsisi en iist seviyeden baglayarak su sekilde
olmalidir:

¢ Fon: Elektronik belgeyi iireten kuruma ait seviyedir.
¢ Birim: Kurum i¢indeki birimleri gosteren seviyedir.

Not: Kurum hiyerarsisine bagli olarak alt birimler olusturulabilmelidir.

e Seri: Birimlerin birbiri ile benzerlik gosteren fonksiyonlar1 sonucunda
olusan dosya ve klasorlerin tamami.

Not: Fonksiyonlarin siireclerine bagli olarak alt seriler olusturulabilir.

e Klasor: Konu veya vaka biitiinliigli acisindan bir arada bulunmasi gereken
belgeler toplulugu.

Not: Klasore girecek belge yogunluguna veya klasorlerin acilma ve kapama
tarihlerine gore klasorler boliimlere ayrilabilir. (Bakiniz SK2.3.8)

e Belge: Tek bir islemi gosteren dokiiman. Bilgisayar literatiiriinde ‘dosya’
olarak tanimlanan nesne.

¢ Belge bileseni: Bir elektronik belgeyi olusturan ¢coklu ortam bilesenleri veya
bir belgenin ekleri.
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SK.3.3

SK3.3.1

SK3.3.2

SK3.4

SK3.4.1

SK3.4.2

SK3.5

SK3.5.1

Saklama Kriterleri
Elektronik belgelere ait saklama kriterleri diger belge tiirleri ile aynidir. Bunlar:

e ldari Kriter: Elektronik belgeler idari acidan ihtiya¢ duyulduklar siirece
saklanmalidir. Bu siire icin tanimlanabilecek bir zaman dilimi yoktur. Ciinkii
bir belgenin idari degeri o belgenin ait oldugu fonksiyonun cari olmasi ile
ilgilidir.

e Mali Kriter: Elektronik belgeler iki veya daha fazla taraf arasindaki mali bir
islemi belgeler nitelikte olabilir. Mali degere sahip elektronik belgeler yasal
zaman asimu siirelerince saklanmalidir.

e Hukuki Kriter: Elektronik belgeler iki veya daha fazla taraf arasinda
akdedilmis sozlesmeleri belgeler nitelikte olabilir. Ayrica bir miilkiyetin,
hakkin veya alacagin ispati icin kullanilabilecek belgeler bu grupta ele
alinmalidir. Bu tiir belgeler sozlesmeler, haklar ve alacaklar devam ettigi
stirece saklanmalidir.

e Tarihi Kriter: Elektronik belgeler ait olduklari kurumun tarihi agisindan
onemli bilgiler icerebilir. Bu tiir belgeler genelde siirekli saklanacak belgeler
olarak tanimlanmalidir.

Not: Elektronik belgelere ait saklama kriterleri yalnizca belgeyi iireten kurumlar
icin gecerlidir. Elektronik belge iiretildigi kurumdan baska bir kuruma transfer
edildikten sonra bu kriterler yerine bilgi degeri kriteri daha énemlidir.

Elektronik belge yoneticisi EBYS icerisine dahil edilen belgelere bu kriterlerden
bir veya birkagini atayabilir.
Saklama Siireleri

Saklama planlarinda yer alan elemanlar i¢in belirlenecek siireler bir ay ile 100
y1l arasinda degisebilir.

Saklama siiresi, elektronik belge yoneticisi tarafinda belirlenecek bir aksiyona
gore baslatilir. Sistem, aksiyon baslangic tarihini ve saklama siiresini esas alarak
elektronik belge icin Ongoriilen tasfiye tarihini belirlemelidir. Saklama siiresine
baslangic teskil edebilecek aksiyonlar sunlar olabilir:

e Elektronik belgenin iiretim tarihi
e Klasorlerin acilis veya kapanis tarihleri
e Klasor icerisine yerlestirilen ilk veya son belgenin tiretim tarihleri

Not: Aksiyon tamimlart burada tanmimlananlardan fazla olabilir. EBYS aksiyon
tamimlarinin parametrik olarak yapilmasina imkan vermelidir.
Tasfiye Islem Tanimlar

EBYS biinyesindeki her eleman i¢in tasfiye islem tanmimlar1 asagidaki sekilde
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Tanim

SK3.5.2

SK.3.6

SK3.6.1

SK3.6.2

SK3.6.3

olmalidir.

e Siirekli Saklama: Sistem icerisinde tanimlanan herhangi bir elemanin
saklama kriterlerinden bir veya birka¢i nedeniyle siirekli saklanacagini ve
hicbir sekilde imha edilmemesi gerektigini ifade eder.

Not: Bu secenek elektronik belgenin iiretildigi kurumda siirekli saklanacagi
durumlar icin gecerlidir.

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

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

e Transfer: Elektronik belgenin {iretildigi kurumdaki saklama siiresinin
bitiminde bagka bir kuruma transfer edilecegini gosterir.

EBYS biinyesindeki elemanlar i¢in tasfiye islem tanimlarinda sadece bir tanesi
atanabilmelidir.

Saklama Planlarindaki Uyusmazhklarin Coziimii

Birden fazla saklama plani ile iliskilendirilmis elemanlar i¢in farkli saklama
stireleri ve saklama islem tanimlar1 yapilmis olabilir. Bu durumlarda saklama
sliresi en uzun olan plan esas alinmalidir. Tasfiye islem tanimlarinda ise belgenin
saklanmas1 yoniindeki islem tanimi esas alinmalidir.

Elektronik belge yoneticisi herhangi bir seri, klasor veya belgeye ait saklama
siirelerini ve tasfiye islem tamimlarin1 belgeler sistemde oldugu siirece
degistirebilmelidir.

Saklama planlarinda, elektronik belgelere atanan saklama siirelerinde, ve tasfiye
islem tanimlarinda yapilan her tiirlii degisiklikler giinliik dosyalarinda ya da
ilgili metaveri tablosunda tutulmalidir.
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SK4
SK4.1

SK4.1.1

SK4.1.2

SK4.1.3

SK4.1.4

SK4.1.5

SK4.1.6

Elektronik Belgelerin Kayit Islemleri
Genel Kurallar

Kayit islemi, elektronik belgelerin EBYS icerisine dahil edilmesidir. Bu islem
elektronik bir belgeye ait metaverinin kullanicilar, elektronik belge yoneticisi ve
bazen de bilgisayar sistemi tarafindan iiretilmesini ve ilgili metaveri tablosuna
kaydedilmesini icerir.

Not: Metaveri gereksinimleri ve tanmimlar icin Metaveri Modiilii ’'nii kullaniniz.

Elektronik belgelerin sisteme kayit islemleri farkli kaynaklardan gelen ve farkl
formatlara sahip dokiimanlar1 kabul edecek esnek bir yapiya sahip olmalidir.

Not: Elektronik belgeler kurumsal fonksiyonlarin yerine getirilmesi sirasinda
iiretilir veya aliurlar. Kurum icinde iiretilenler yaminda kurum dist
kaynaklardan da belge akisi soz konusudur. Bu belgeler farkli kisi ve kurumlar
tarafindan iiretilmis farkli formatlarda olabilirler. Belgeler tek dokiimanlar
seklinde olabilecegi gibi belge gruplar: seklinde de olabilirler. Yerel veya genig
alan aglarn, elektronik posta veya faks gibi elektronik araclarla iletilebildikleri
gibi sayisallastirma yontemiyle de elektronik ortama aktarilmis olabilirler.

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

e Teknolojik 6zellikleri ne olursa olsun her tiirlii elektronik belgeyi kayit altina
alma ve yonetebilme,

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

¢ Elektronik belgenin iiretildigi uygulama programu ile entegre calisabilme,

e Elektronik belgeye ait metaverilerin kontrol ve kayit islemlerini
gerceklestirebilme.

EBYS, elektronik belgenin iiretim ve kullanim ortamu ile ilgili olarak;

Elektronik belgenin icerigi,

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

Elektronik belgenin ekleri ve / veya bilesenlerini,

Dosya adi, iiretim tarihi, iireticisi gibi metaveri bilgilerini,

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

Not: Elektronik belge oznitelikleri icin Belge Kriterleri Modiiliine bakiniz.

EBYS, elektronik belge ve bu belge ile iliskilendirilmis metaverileri birlikte
korumali; belge ile metaverilerin iliskisinin koparilmasina izin vermemelidir.

Herhangi bir elektronik belgeye ait metaveriler iizerinde degisiklik yapma islemi
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yalmzca yetkili belge yoneticisi tarafindan yapilabilmelidir. Metaveri iizerinde
yapilan her tiirlii degisiklik kayit altina alinmalidir.

SK4.1.7  Herhangi bir elektronik belge fiziksel olarak cogaltilmadan birden fazla klasor
ile iligkilendirilebilmelidir.

SK4.1.8 EBYS, asgari olarak ofis dokiimanlari, elektronik postalar (ekli veya eksiz) ve
faks mesajlarina ait metaverileri otomatik olarak alabilmelidir.

SK4.1.9  Elektronik belgenin EBYS icerisine kayit islemine ait tarih ve zaman metaveri
dosyasinda tutulmalidir.

SK4.1.10 EBYS igerisine kayit edilmis her belgeye ait goriintiilenebilir ve izlenebilir bir
metaveri profili olmalidir. Elektronik belgeye ait metaveri bilgilerini sistem
tarafindan otomatik olarak alinmayanlar1 kullanici, elektronik belge yoneticisi
veya sistem yoneticisi tarafindan tamamlanabilmelidir.

SK4.1.11 Elektronik belgeye ait metaveriler, kayit esnasinda ya da daha sonra
girilebilmelidir.

SK4.1.12 Herhangi bir dokiimanin birden fazla versiyonu olmasi durumunda, EBYS
e Tiim versiyonlar: tek bir belge altinda kayit edebilmeli,

e Sadece bir versiyonu belge olarak kayit edebilmeli, ya da
e Her bir versiyonu ayr1 bir belge olarak kayit edebilmelidir.
SK4.1.13 EBYS, elektronik belgelerin dosya tasnif plani ile iliskilendirilmesi icin
kullaniciy1 yonlendirici 6zelliklere sahip olmalidir. Bu baglamda EBY'S
e Sadece so6z konusu kullanicinin  kullanabilecegi bir dosya plam
basliklarindan olusan bir setin hazirlanabilmesine imkan tanimalidir.

e Kullanicinin en son kullandigi klasorlerin listesi tutulmali ve yeni kayit
yapilacagi zaman bu listeden secim yapmaya imkan taninmalidir.

e Kullanictmin  goérev alam1 ile ilgili ikinci dereceden klasorlerin
listelenebilmelidir.

e Dokiiman adinda ve/veya iceriginde gecen anahtar kelimeler listelenebilmeli
ve metaveri dosyasina aktarilabilmelidir.

SK4.1.14 EBYS, elektronik belgeleri, sisteme dahil edilmesi icin baska kullanicilara veya
elektronik belge yoneticisine gonderebilmelidir.

SK4.1.15 Birden fazla par¢adan olusan elektronik belgeler
e Parcalar arasindaki iligkiler korunarak tek bir belge seklinde sisteme kayit

edilebilmelidir.
¢ Belgenin yapisal 6zellikleri korunmalidir.
e Belgenin yeniden erisimi tiim parcalar aralarindaki iliskiler korunarak
gerceklesmelidir.
e Tasfiye asamasinda tiim pargalar tek bir iinite olarak islem gérmelidir.
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SK4.1.16

SK4.1.17

SK4.1.18

SK4.1.19

SK4.1.20

Not: Bu tiir belgelere ornek olarak web sayfalar: ve icerisinde grafik barindiran
dokiimanlar gosterilebilir.

EBYS, elektronik belgelere ait metaveri bilgilerini miimkiin oldugu olc¢iide
otomatik olarak alabilmelidir.

Burada amaclanan metaveri dosyasina alinacak bilgilerin dogrulugunu ve
tutarliigimi saglamaktir. Ayrica veri girisinde kolay ve verimli bir yontem
olmasi acisindan da otomatik veri girisi tercih edilmelidir. Ancak herhangi bir
elektronik belge ile ilgili olarak otomatik olarak alinabilecek veri miktart
uygulama programina gore degisebilir. EBYS, ofis uygulamalari, elektronik
posta gibi yaygin kullanilan programlar icin metaveri sablonlart hazirlamaya
imkan vermeli veya biinyesinde barindirmalidir.

Sistem kayith elektronik belgelerin tekrar kayit edilmek istenmesi durumunda,
EBYS uyar1 mesajlari iiretmelidir.

EBYS, elektronik ortamda iiretilen dokiimanlara toplu olarak belge statiisii
kazandirarak, sisteme dahil edilmesine imkan tanimalidir.

Bu fonksiyon ozellikle rutin olarak sisteme aktarilmasi gereken dokiimanlar
icindir. Ornegin giin sonunda kesilmis olan tiim faturalarin toplu halde sisteme
aktarilmast kullamim acisindan kolaylik saglayacaktir.

EBYS, toplu transfer islemin gergeklestirirken;

¢  Onceden tammlanmis toplu islem prosediirlerini desteklemeli,

e Otomatik toplu transfer islemi prosedirlerinin kullanict tarafindan
tanimlanabilmesine ve mevcut prosediirlerin degistirilebilmesine olanak
saglamali,

® Bir toplu islem prosesi icerisinde sisteme aktarilan dokiimanlarin nicelik,
nitelik ve biitiinliik kontrollerinin yapilabilmesine imkan tanimalidir.

EBYS, toplu islem prosesleri icin islem siras1 olusturabilmelidir.

Islem sirasi, belge statiisii kazanmak iizere cesitli uygulamalardan EBYS
icerisine alinmak iizere gonderilen dokiimanlar icindir. Bu dokiimanlarin
sisteme alinmadan once elektronik belge yoneticisi tarafindan kontrollerinin
vapilmasit gerekecektir. Bu kontroller sirasinda elektronik belge yoneticisi
sisteme alinacak dokiimanlar icin bir oncelik tanimlamasi yapabilir. Bu nedenle
EBYS, kendisine gonderilen elektronik dokiimanlar: bir liste halinde yoneticiye
sunabilmelidir.

SK4.2 Dokiimanlarin Belgeye Doniistiiriilmesi ve iliskilendirme

SK4.2.1 EBYS, kurum tarafindan iiretilen ya da kurumsal faaliyetler sirasinda bagka
kurum veya sahislardan alinan elektronik dokiimanlarin ‘kurumsal resmi
belgeler’ olarak isaretlenmesine imkan tanimalidir. Bu proses yetkili personel
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(kullanict veya yonetici) tarafindan yapilmali ve isleme ait metaveriler kayit
altina alinmalidir.

SK4.2.2  Elektronik belge olarak isaretlenen dokiimanlar dosya tasnif planinda belirlen
kurallar ¢ercevesinde en az bir klasor ile iligkilendirilmelidir.

SK.4.2.3  Elektronik belge olarak tanimlanan dokiimanlar {izerinde kullanici ve yoneticiler
de dahil olmak iizere herhangi bir degisiklik yapilmasina izin verilmemelidir.

SK4.2.4  EBYS, elektronik belge olarak tanimlanmis dokiimanlarin asagidaki istisnalar
disinda imhasina izin vermemelidir.

e Elektronik belgeler ancak saklama planlarinda gosterilen zaman asim
stireleri doldugunda imha edilebilir.

e Elektronik belgeler bir yanlis islemin diizeltilmesi amaciyla EBYS disina
cikarilabilir. Ancak bu isleme ait metaveriler kayit altina alinmalidir.

SK4.2.5 EBYS igerisine dahil edilen elektronik belgelerin ad ve konular1 gerektiginde
kullanici veya sistem yoneticisi tarafindan degistirilebilmelidir.

Bu fonksiyon ozellikle dosya adlarinin ve elektronik posta mesajlarinin konu
hanelerinin anlamli ve icerigi yansitir nitelikte olmast acisindan onemlidir.
Ancak bu iglemin dosya adlart ve konu haneleri ile simirli kalmast gerekir.
Elektronik dokiimanlarin icerigine herhangi bir miidahalenin yapilmast
onlenmelidir.

SK4.2.6  Elektronik dokiimanlarin gonderen, alici, gonderilme ve alinma tarih ve saatleri
gibi iletisim bilgileri otomatik olarak alinmali ve bunlar iizerinde herhangi bir
degisiklige izin verilmemelidir.

SK4.2.7 EBYS, bir klasorle bir defada veya farkli zamanlarda iliskilendirilecek
elektronik belge sayis1 konusunda herhangi bir sinirlama getirmemelidir.

SK4.2.8 EBYS icerisine alinan elektronik belgeler gerekli oldugu durumlarda birden
fazla klasorle iliskilendirilebilmelidir.

Not: Birden fazla klasorle iliskilendirilen belgeler kopyalanmamall,
iliskilendirme islemi referanslarla gerceklestirilmedir.

SK4.2.9 lliskilendirme isleminde kullanilacak referanslarin her zaman dogru belgeyi
bulmasi saglanmalidir. Belgenin yeri degismesi durumunda iliskilendirme
referanslar1 otomatik olarak giincellenmelidir.

SK4.2.10 EBYS, iliskilendirme islemi sirasinda kullanicilar1 ve yoneticileri yonlendirici
baz1 ozellikleri icermelidir. Bu baglamda;

e Kullanicinin tanimlanmis roliine bagli olarak dosya tasnif planinin sadece o
kullaniciy1 ilgilendiren boliimiiniin gosterilmesi,
e Kullanici tarafindan en son kullanilan klasorlerin gosterilmesi,
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o Iliskilendirilecek elektronik belge ilgili diger belgelerin bulundugu
klasorlerin listelenmesi,

e Belge metaveri bilgisine  dayanarak, s6z  konusu  belgenin
iligkilendirilebilecegi klasorlerin listelenmesi,

e Belge icerigine bagli olarak ilgili klasorlerin listelenmesi.

SK4.3 Belge Tiirleri

SK4.3.1 EBYS, farkli kaynaklardan gelen ve farkli uygulamalar iizerinde iiretilmis olan
elektronik belgeleri sisteme entegre edebilme 6zelligine sahip olmalidir.

Kurumlar yapilar: ve fonksiyonlart geregi ¢ok farkli ortamlarda elektronik belge
liretebilirler. Elektronik belgelerin yapisal ozellikleri ve formatlarindaki
Sfarkliliklar bu belgelerin EBYS icerisinde temsil edilmelerinde standart bir
teknigin uygulanmasint imkansiz hale getirebilir. Bu nedenle EBYS, asagida bir
boliimii tanmimlanan elektronik belge tiirlerinin sistem icerisine alinmasina imkan
saglayacak teknik alt yaprya sahip olmalidir. Yeni gelistirilen dosya yapilari ve
formatlart icin de genisleyebilir ve giincellenebilir bir yapinin olusturulmast
gereklidir.

Ayrica, kurumlar faaliyetleri sirasinda kendi iirettikleri belgelerin yani sira
diger kurumlardan ya da gercek kisilerden gelen belgeleri de sistemlerine dahil
etmek durumundadirlar. Bu belgelerin bazilarimin iiretilmis olduklart uygulama
programlart dahi kendi kurumda bulunmayabilir. EBYS kurum disinda iiretilmis
elektronik belgeleri de sisteme entegre etmek icin gerekli teknik altyaprya da
sahip olmalidur.

SK4.3.2  EBYS, otomatik olarak kendisini giincelleyen elektronik dokiimanlarin sisteme
dahil edilmesinde ve sonraki kullaniminda igeriginin korunmasina 6zen
gostermelidir. Belge statiisii kazanmis dokiimanlarin iceriginin her ne sebeple
olursa olsun degismesi ya da degistirilmesi onlenmelidir.

Dokiimanlar iizerindeki bazi bilgilerin otomatik olarak giincellenmesi birkag
farkli sekilde karsimiza cikabilir. Bunlardan en yaygin olarak bilinenlerinden
bir tanesi dokiimanlar iizerindeki tarih alanlaridir. Bazi dokiimanlar iizerindeki
tarih bilgisi kod olarak girilmekte ve dokiimanin her acilisinda bu bilgi
bilgisayar sisteminin tarih bilgisi esas alinarak giincellenmektedir.

Bir diger durum ise ozellikle birden fazla uygulama parcalarvun bir araya
getirilmesiyle iiretilen tiimlesik dokiimanlar icin gecerlidir. Bir kelime islem
dosyast icerisine gomiilmiis olan bir tablo, iiretildigi uygulama iizerinde
degistirildiginde tiimlegik dokiiman iizerindeki bilgiler de otomatik olarak
giincellenebilmektedir.

Tablolama ve cesitli analiz programlarinda kullanici tarafindan tanimlanan
makrolar  calistirildiginda  ise  dokiiman  iizerindeki  bazi  bilgiler

degisebilmektedir.

Bunlar, mevcut teknolojiler c¢ercevesinde, elektronik dokiimanin belgeye
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SK4.3.3

SK4.3.4

SK4.4

SK4.4.1

SK4.4.2

doniistiiriilmesi  ve kullanilmast sirasinda iceriginin degismesine sebep
olabilecek durumlardan bazilaridir. Siiphesiz siirekli degisen ve gelisen biligim
teknolojileri bu alanda elektronik belge yonetimi icin yeni sorunlar
doguracaktr.

EBYS, bu tiir dokiimanlarin degisimine sebep olan kodlarin veya makrolarin
devre dist birakilmasini veya bu tiir dokiimanlarin sisteme aktarilirken iceriginin
degismesini onleyici bir formata (ornegin PDF formati gibi) doniistiiriilmesini
saglamalidtr.

Elektronik belgeler temelde iki kategoride degerlendirilebilir. Bunlar:

e Basit dokiimanlar: Tek bir uygulama yazilimi ile iretilmis olan
dokiimanlardir. Ofis programlar: iizerinde iiretilmis dokiimanlar, elektronik
postalar, sunum, metin, resim ve ses dosyalar1 bu tiir dokiimanlara 6rnek
olarak gosterilebilir.

e Tiimlesik dokiimanlar: Birden fazla uygulamanin parcalarinin tek bir
dokiiman iizerinde birlestirilmesi ile olusturulan belgelerdir. Bunlara ornek
olarak web sayfalari, ekleri bulunan elektronik postalar, bazi grafikler ve
masa {istii yayincilik uygulamalari ile iiretilen dokiimanlar gosterilebilir.

EBYS, mevcut dosya formatlarin1 entegre edebilmeli ve ileride ¢ikacak yeni
formatlar i¢in de genisleyebilir nitelikte olmalidir.

EBYS, tiimlesik dokiimanlar1 tek bir belge olarak sisteme entegre edebildigi
gibi, tiimlesik dokiimani olusturan parcgalarin ayr1 ayr1 da kayit edilmesine imkan
tanimalidir.

Elektronik Postalarin Sisteme Alinmasi

EBYS, elektronik postalarin sisteme alinmast islemini iki farkli metotla
gerceklestirebilmelidir. Elektronik belge yoneticisi bu metotlardan kendi kurumu
i¢in uygun olani sistem kurulum asamasinda se¢ebilmelidir. Bu metotlar:

e Kullanicilarin elektronik postalar1 inceledikten sonra uygun gordiiklerini
EBYS icerisine aktarmasina izin verilmelidir.

e Sistem tiim gelen ve giden elektronik postalart otomatik olarak EBYS
icerisine aktarabilmelidir. Bunlarin uygun klasorlerle iliskilendirilmeleri
kullanicilar ve / veya sistem yOneticisi tarafindan yapilabilmelidir.

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

Elektronik postalara ait iletisim bilgileri sisteme aktarilirken posta adreslerindeki
kisaltma ve kodlar yerine gonderenin veya alicinin teshis edilebilecegi anlaml
kavramlar kullanilmadir. Ornegin zc123sa@marmara.edu.tr seklindeki bir posta
adresinin kime ait oldugu kayit altina alinmalhidir.

EBYS v.1.0
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SK4.5 Tasima, Kopyalama ve Silme

SK4.5.1 EBYS, elektronik belgelerin iligkilendirildikleri klasorlerden alinarak baska bir
klasorle iliskilendirilmelerine imkan tanimalidir. Yeniden dosyalama olarak
adlandirilan bu islem yalnizca yetkili kullanicilar tarafindan yapilabilmelidir.

SK4.5.2 EBYS, mevcut bir elektronik belgenin kopyalanarak yeni bir belge
olusturulmasina veya farkli amagclarla kullanilmasina imkan tanimalidir. Ancak
bu islem gerceklestirilirken mevcut belgeye ait icerik ve metaveri bilgilerinin
korunmasina dikkat edilmelidir.

SK4.5.3 EBYS, mevcut bir elektronik belgenin tamami ya da bir boliimii kopyalanarak
olusturulan yeni elektronik belgeler arasinda iliski kurabilmelidir. Aym
kaynaktan iretilmis tiim elektronik belgeler kullaniciya ayni anda
gosterilebilmelidir.

SK4.5.4  Mevcut bir elektronik belge kopyalandiginda, bu belgeye ait metaveri bilgileri
de kopyalanmali ve kullanicinin veriler iizerinde degisiklik yapabilmesine
olanak saglanmalidir.

SK4.5.5 Kopyalanan elektronik belgeye ait gizlilik statiisii ve erisim haklar1 kopyalanan
elektronik belge icin de gecerli olmalidir.

Teknik olarak bir kullanicinin herhangi bir belgeyi kopyalayabilmesi ancak o
belgeye erigim hakki oldugu takdirde gerceklesebilmelidir. Kopyalanan bir
belgedeki gizlilikle ilgili boliimlerin c¢ikartilarak gizli olmayan bir belge
liretmekte miimkiindiir. Bu nedenle kullanicinin kopyalanan belgeye ait erisim
haklar ile ilgili metaveri bilgilerini de degistirebilmesi gerekir. Ancak bunun da
bazi giivenlik sorunlari dogurmast miimkiindiir. Burada kullanicillarin bu tiir
belgelerin kopyalanmast noktasinda uyarilmast ve egitilmesi gerekir. Ayrica
vapilan islemlerin de metaveri dosyasinda kayit altina alinmast gerekir.

SK4.6 Referans Kodlarmin Verilmesi

SK4.6.1 EBYS, icerisinde yer alan her bir elemana essiz bir referans kodu verilmelidir.
Referans kodlar tiim EBYS icerisinde egsiz olabilecegi gibi sadece sistemdeki
her bir hiyerarsik seviye icinde de essiz olabilir.
EBYS icindeki eleman tanimlart ve hiyerarsi icin SK3.2.1°e bakiniz.

SK4.6.2  Referans kodlari ilgili elemana ait metaveri dosyasinda tutulmalidir.

SK4.6.3 Referans kodlarinin formati elektronik belge yoneticisi tarafindan belirlenmeli
ve bu format sistem kurulum asamasinda tanimlanabilmelidir.

Referans kodlari niimerik, alfabetik veya alfa-niimerik olabilir.

SK4.6.4  Referans kodlarinin egsiz olabilmesi icin;
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¢ Sistem tarafindan otomatik olarak verilmesi saglanabilir,

e Kullanic1 tarafindan verilen referans kodlar1 sistem tarafindan essizlik
kontroliinden gecirilebilir,

e Kullanici tarafindan verilen referans kodu 1ilgili elemanin metaveri
dosyasinda anahtar kelime olarak tutulur ve buna ilaveten sistem tarafindan
essiz bir referans kodu tanimlanabilir.
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SK5 EBYS Kullamim Ozellikleri
SK5.1 Kullanim - Genel Kurallar

SKS5.1.1  EBYS, biinyesindeki elemanlar iizerinde arama, goriintiilleme ve yazdirma gibi
kullanim fonksiyonlarini icermelidir.

SK5.1.2  EBYS, SK5.1.1°de belirtilen fonksiyonlar1 yerel ve genis alan aglari ile Internet
tizerinden de gerceklestirebilmelidir.

SK5.1.3  EBYS, SKS5.1.1°de tanimlanan fonksiyonlar1 kullaniciya bir grafik ara yiiz ile
sunmalidir. Bu ara yiiz, seri ve klasor listelerinin gozden gegirilerek aranan
belgelere erisimi saglayacagi gibi, anahtar kelimeler veya referans kodlari ile
dogrudan erigimi de saglamalidir.

Ayrica bakiniz BK2.6.1

SKS.2 Arama

SK5.2.1 EBYS, biinyesindeki elemanlara ait metaveri bilgileri {lizerinden arama
yapabilmelidir. Arama kapsamina elektronik belge yOneticisinin tanimladigi
metaveri elemanlar1 yani sira kullanici tarafindan tanimlanan metaveri bilgileri

de dahil edilmelidir.

SK5.2.2  Metaveri bilgilerini olusturulmasinda kontrollii terminolojinin  kullanildig1
durumlarda arama islemi kontrollii terminoloji tizerinden yapilmalidir.

SK5.2.3  EBYS, biinyesinde bulunan belgeler iizerinde full-text arama yapabilmelidir.

SK5.2.4  Arama ara yiizii metaveri bilgileri ve belge iceriklerini ayni anda tarayacak
sekilde entegre olmalidir.

SK5.2.5  Kullanicilar, arama islemi sirasinda herhangi bir elemana ait metaveri bilgilerini
veya herhangi belgeye ait icerigi kaynak gosterebilmelidir. Bu durumda arama

islemi kaynak dosya i¢inde gecen anahtar kelimeler {izerinden yapilmalidir.

SK5.2.6  Arama islemi birden fazla kavramla yapilabilmeli ve bu kavramlar farkli
kaynaklardan gelebilmelidir.

SK5.2.7 EBYS, sik kullanilmast muhtemel arama kriterlerini standart olarak
sunabilmelidir.

SK5.2.8  EBYS, kullanicilarin olusturduklari aramalar1 kaydetmelerine ve ileride tekrar
kullanmalarina olanak tanimalidir.

SK5.2.9  EBYS arama fonksiyonu;

® Ve, veya, esit, esit degil gibi mantiksal operatorleri kullanmaya,
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SK5.2.10

SK5.2.11

SK5.2.12

SK5.2.13

SK5.2.14

¢ Kismi eslesmeleri bulmaya,
¢ Jokey karakterleri kullanmaya uygun olmalidir.

Arama sonuglar1 kullaniciya liste halinde sunulmalidir. Arama sonucu olumsuz
ise kullanici uyarilmalidir.

Arama sonucunda erisilen elektronik belgenin bagli bulundugu klasor ve / veya
seri ikinci bir aramaya gerek kalmadan erisilebilmelidir.

Arama sonucu farkl klasorlerden elde edilen belgeler kullanicinin tanimlayacagi
ayr bir klasorde tutulabilmedir. Bu islem belgelerin kopyalanmasi yontemiyle
yapilabilecegi gibi sadece linklerin saklamasi seklinde de gerceklestirilebilir.

Arama sonucu listelenecek dokiimanlar kullanicinin erisim haklar1 goz Oniinde
bulundurularak filtrelenmelidir.

EBYS’nin kendi arama fonksiyonlar1 disindaki iigiincii parti arama motorlarini
desteklemesi art1 6zellik olarak degerlendirilmelidir.

SKS.3 Goriintiilleme

SK5.3.1 EBYS, arama sonucunca listelenen klasor ve belge igeriklerine dogrudan erisim
saglayabilmelidir. Kullanicilar aradiklar1 belgeleri goriintiilemek i¢in ikinci bir
islem yapmaya gerek duymamalidir.

SK5.3.2 EBYS, biinyesindeki elektronik belgeler orijinal {iretildikleri uygulama
programlarindaki gorsel sunum 6zelliklerini koruyarak goriintiilenmelidir.

SK5.3.3  EBYS, birden fazla parcadan olusan elektronik belgeleri tek bir iinite olarak
goriintiileyebilmelidir.
Ozellikle coklu ortam dosyalarimin tek bir tiimlesik dosya olarak kullamiciya
sunulmasi gerekir.

SK5.3.4  EBYS, elektronik belgeleri goriintiilerken, o belgenin iiretiminde kullanilan
uygulama programina ihtiya¢ duymamalidir.

SK5.3.5 EBYS, elektronik belgeleri birden fazla kullanictya aymi anda
goriintiileyebilmedir.

SK5.3.6 EBYS, elektronik belge ile birlikte o belgeye ait metaverileri de, talep edildigi
takdirde, ayn1 anda goriintiileyebilmelidir.

SK5.4 Yazdirma

SK5.4.1 EBYS, biinyesinde bulunan elektronik belgeler orijinal sunum 6zellikleri
korunarak yazdirilabilmelidir. Bu islem sirasinda normal yazdirma rutini diginda
bir isleme gerek olmamalidir.
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SK5.4.2  EBYS, istendigi takdirde, herhangi bir elektronik belge, klasor veya diger
elemanlara ait metaverilerin yazdirilmasina izin vermelidir.

SK5.4.3 EBYS, yazdirilmasi miimkiin olmayan elektronik belgeler (ses ve hareketli
goriintii dosyalar1 gibi) icin uygun ¢ikti ortami saglamalidir.

SKS5.5 Raporlama

SK5.5.1 EBYS, sistem yoneticine ve yetkili kullanicilara sistem yonetimi, kullanici
aktiviteleri ve istatistik raporlar1 sunabilmelidir.

SK5.5.2 EBYS, dosya tasnif plani elemanlarinin tamamini veya bir bolimiinii liste
halinde raporlayabilmelidir.

SK5.5.3  Uretilen raporlar ekrana ve/veya yaziciya yonlendirilebilmelidir.

SK5.5.4 EBYS icerisinde gerceklestirilen kullanici aktivitelerinin  raporlanmasi
baglaminda;
® belli bir donem igerisinde sisteme kayit edilen elemanlara ait detay ve/veya

istatistik raporlari,
e belli bir donem icerisinde agilan ve/veya kapatilan klasorlere ait detay
ve/veya istatistik raporlari,
¢ belli donem icerisinde belli bir kullanicinin aktivite raporlari,
e belli bir donem igerisinde belli bir kayit tizerindeki aktivite raporlari,
uretilebilmelidir.

SKS5.5.5 EBYS, sisteme kayitli elektronik belgeleri tiir, uygulama, iretici, giivenlik
kategorisi, statiisii, dosya biiyilikliigii, vs gibi degiskenlere gore listeleyebilmeli
ve istatistikler liretebilmelidir.

SK5.5.6  EBYS, saklama planlari, transfer ve imha listeleri ile bunlara ait istatistikleri
raporlayabilmelidir.
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SK6
SK6.1

SK6.1.1

SK6.1.2

SK6.2

SK6.2.1

SK6.2.2

SK6.2.3

SK6.2.4

Erisim Kontrolii ve Giivenlik
Sisteme Giris

EBYS, kullanicilarin sisteme girisini kontrol altina almaya yOnelik bir
mekanizmaya sahip olmalidir.

Boyle bir mekanizmanin en basit hali, kullanictya bir kullanict adi ve sifrenin
verilmesidir. Kendisine kullanici adi ve sifresi verilenler icin erigim haklarin
gosteren bir profil tamimlanmalidir. Ayrica kullanicimin sistem icindeki rolleri ve
ait oldugu kullanict grubu bu profil icerisinde tanimlanmalidtr.

EBYS,

¢ Sisteme yeni kullanicilarin kayit edilmesine,
e Mevcut kullanicilarin gegici bir siire pasif hale getirilmesine,
e Mevcut bir kullanicinin sistemden silinmesine,

imkan tanimlidir. Kullanic1 hesaplar ile ilgili islemler yalnizca yetkili sistem
yOneticisi tarafindan gerceklestirilmelidir.

Erisim Haklar:

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

Erisim haklarinin tanimlanmasi, atanmasi ve degistirilmesi gibi islemler yalnizca
sistem yOneticisinin yetkisinde olmalidir.

EBYS, kullanicilara kendileri i¢in tamimlanmis erisim haklari ile izin verilen
seri, klasor, ve belgeler disinda kalanlara erisim imkan1 vermemelidir.

EBYS, biinyesinde yer alan elemanlar i¢in en azindan bes kademeli erisim
haklar1 tanimlayabilmelidir. Bunlar:

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

e Hizmete 6zel: icerdigi konular itibariyle, gizlilik dereceli konular disinda
olan, giivenlik islemine ihtiya¢ gosteren ve Devlet hizmetine ait 6zel bilgileri
ihtiva eden bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen gizlilik
derecesidir,

e Ozel: icerdigi konular itibariyle, miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde,
milli menfaatlerimizi olumsuz yonde etkileyecek olan bilgi, belge, evrak,
mesaj ve dokiimanlara verilen gizlilik derecesidir.

e Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde, ulusal giivenligi, milli prestij
ve menfaatlerimizi ciddi ve énemli derecede zedeleyecek olan bilgi, belge,
evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen gizlilik derecesidir.

e (Cok Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde, ulusal giivenligi biiyiik
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SK6.2.5

SK6.3

SK6.3.1

SK6.3.2

SK6.3.3

SK6.4

SK6.4.1

Olciide tehlikeye diisiirecek, Devletimize ve miittefiklerimize biiyilik Ol¢iide
zararlar verebilecek olan bilgi, belge, evrak, mesaj ve dokiimanlara verilen
gizlilik derecesidir.

EBYS, kullanici gruplart ve bireysel kullanicilar tanimlamaya miisait olmalidir.
Kullanici Profilleri

EBYS, icindeki her kullanici i¢in bir fonksiyon (kullanici, yoOnetici gibi)
tanimlanmalidir. Kullanicinin fonksiyonu, kimlik ve sifre bilgileri ile erisim
haklar1 gibi bilgiler kullanic1 profili boliimiinde tutulmalidir.

Bu  fonksiyon aymi zamanda kullanicimin  EBYS icerisindeki  roliinii
tamimlamaktadir. Roller icin SK6.4’e bakiniz.

Kullanict profilleri iizerinde degisiklik islemleri ve erisim haklarinin
degistirilmesi yalnizca sistem yoneticisinin kontroliinde olmalidir.

Kullanicilar bireysel olarak veya bir kullanici grubunun iiyesi olarak erisim
haklar1 ile donatilmalidir. Kullanicilara verilecek erisim haklart EBYS
elemanlar1 i¢in tanimlanan haklarla paralellik gostermelidir. Her kullanic1 kendi
erisim hakki ve daha diisiik giivenlik seviyesindeki belgelere erisebilmelidir.

Kullanic1 Rolleri

EBYS, kullanicilarin sistem igerisindeki fonksiyonlarni belirleyici nitelikte
roller tanimlayabilmelidir. Bu roller kullanicilarin erisim haklarimi diizenleyici
nitelikte olacaktir. Bu rollerin tanimlanmasi1 ve kullanicilara atanmasi yetkisi
sistem yoneticisinde olmalidir. Bu rollerin neler olacagi kurumlarin hiyerarsik
yapisina gore degisebilir. Asagidaki roller bir¢ok kurum hiyerarsisine uygun
olabilir.

e Sistem Yoneticisi: EBYS iizerindeki en yetkili kullanicidir. Bilgisayar
sisteminin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢alismasindan
sorumludur.

¢ Elektronik Belge Yoneticisi (Uzman Arsivci): EBYS icersindeki belge
yonetimi fonksiyonlarim yerine getiren uzmandir. Ozellikle dosya tasnif ve
saklama planlarinin tanimlanmas: ve giincel tutulmasi gibi fonksiyonlardan
sorumludurlar.

e Arsivei: EBYS ile elektronik olmayan belgelerin entegrasyonu ve
yonetiminden sorumludur. Genel olarak Elektronik Belge Yoneticisine bagl
olarak caligir.

e Kullanicr: Sistem igerisinde kendi birimi ile ilgili elektronik belgelerin yer
almasim ve kullanimini saglayacak haklara sahip kisidir.

e Misafir kullamci: Kendi birimi disindaki birimlere ait elektronik belgeleri
gorme yetkisine sahip olan kullanicidir.

e Uretici/Sahip: Elektronik belgelerin iiretiminden ve dolayisiyla iceriginden
sorumlu kisi ve kurumlar.
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SK6.4.2  Her kullanici icin en az bir rol tanimlanmis olmalidir.

SK6.4.3 EBYS fonksiyonlar1 sisteme giris yapan kullanic1 yetkisine gore
diizenlenmelidir. Kullanicinin yetkisinden olmayan fonksiyonlar gizlenmelidir.

SKé6.5 Kullanmic1 Gruplan

SK6.5.1 EBYS, kullanic1 gruplari tanimlamaya uygun olmalidir. Bu gruplardan bazilar
sunlar olabilir:

e Fonksiyonel gruplar: Aym birimde c¢alisan benzer fonksiyonlari
gerceklestiren kisilerden olusan gruplar.

e Yonetici gruplan: Idari olarak yonetici sorumlulugu bulunan Kisilerden
olusan gruplar.

e Proje gruplari: Belli projeleri gergeklestirmek icin belirli zaman
dilimlerinde bir araya getirilmis kisilerden olusan gruplar.

Bir kisi aynt anda birden fazla grubun iiyesi olabilir.

SK6.5.2 EBYS:

¢ Yeni gruplarin tanimlanmasina,
e Mevcut gruplarin gegici siirelerle pasif hale getirilmesine, ve
e Mevcut gruplarin sistemden silinmesine uygun olmalidir.

SK6.5.3  Gruplarla ilgili islemler sistem yoneticisinin yetkisinde olmalidir.

SK6.5.4  Gruplara yeni kisilerin eklenmesi veya mevcut kisilerden birinin gruptan
cikarilmast miimkiin olmalidir. Ancak bu islem kayit altina alinmalidir.

Herhangi bir personelin hangi tarihler arasinda hangi grubun iiyesi oldugu
kayit altinda olmalidur.

SK6.6 Kayitlara Erisim Haklarimin Atanmasi ve Uygulanmasi

SK6.6.1 EBYS, biinyesindeki elemanlara erisim haklarinin ve giivenlik seviye kodlarinin
atanmasina olanak tamimalidir. Sistemde yer alan seri, klasor ve elektronik
belgelere erisim, yalnizca kendilerine hak taninmis olan kullanict gruplarina ya
da bireysel kullanicilara verilmelidir.

SK6.6.2 EBYS biinyesindeki elemanlar, hiyerarsik yapr icerisinde ait olduklar1 {ist
elemanlarin giivenlik sinirlamalarina sahip olmalidir.

Ornegin bir elektronik belge otomatik olarak bagl bulundugu klasére verilmis
olan erisim haklarin tasir. S6z konusu klasore erisim hakki olan kullanicilar o
klasore bagli elektronik belgelere erisebilmelidir. Ancak sistemdeki her elemana
birbirlerinde bagimsiz olarak da erisim haklari atanabilmelidir.

SK6.6.3  EBYS elemanlarina atanan erisim haklarinda olabilecek uyusmazliklarda, sistem
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otomatik olarak en iist giivenlik seviyesine gore hareket etmeli ve sistem
yOneticisini uyarmalidir.

SK6.6.4 EBYS elemanlarina taninan erisim haklarn yetkili kullanicilar tarafindan
degistirilebilmelidir. Erisim haklarinda yapilan degisiklikler kayit altina
alinmalidir.

SK6.6.5 EBYS elemanlari i¢in belirlenen erisim kisitlamalart mutlaka siireli olmalidir.
Kisitlama  siiresinin  bitiminde, sistem otomatik olarak  kisitlamay1
kaldirabilmelidir.

Uzerinden kisitlamalarin kaldirilacag elektronik klasor ve belgeler sistem
yoneticisine periyodik olarak raporlanmalidir.  Sistem yoneticisi gerekli

gordiigii durumlarda kisitliligin devamini saglayabilmelidir.

SK6.6.7 EBYS biinyesindeki elemanlari, yalnizca bu elemanlar i¢in belirlenmis giivenlik
seviyesine esit veya daha yiiksek erisim hakki olan kullanicilara gostermelidir.

SK6.6.8  Kullanicilar, erisim haklar1 bulunmayan elektronik klasor ve belgelerden
haberdar olmamalidir. EBYS arama ve listeleme gibi fonksiyonlar:
gerceklestirirken erisim haklarini kontrol etmelidir. Arama islemleri yalnizca
kullanicinin erisim hakki bulunan kayitlar ve bunlara ait metaveriler tizerinden
yapilmalidir.

SK6.7  Uretim Sorumlulugu ve Sahiplik

SK6.7.1  EBYS biinyesine dahil edilen her elemanin (seri, klasor, belge, v.s) bir iireticisi
ve/veya sahibi olmalidir.

Uretici ve sahip her zaman aym kisi veya kurum olmayabilir.

SK6.7.2  EBYS elemanlarinin {ireticileri ve/veya sahipleri soz konusu elemanlara
otomatik olarak erisim hakki kazanmalidir.

SK6.7.3 EBYS elemanlarina erisim, yalnizca {reticisi veya sahibi ile smirh
tutulabilmelidir.

SK6.7.4  Kisi ve kurumlar kendi faaliyetleri sonucu irettikleri belgelerin {ireticisi ve
sahibidirler.

SK6.7.5 Kisi ve kurumlar faaliyetleri sirasinda kendilerine bagka kurum veya Kkisiler
tarafindan gonderilen belgelerin sahibi sayilirlar.

SK6.7.6  EBYS elemanlarina ait iiretim ve/veya sahiplik bilgileri sadece sistem yoneticisi
tarafindan degistirilebilmedir. Yapilan degisiklikler kayit altina alinmalidir.

SK6.8 Bilgi Edinme Hakki ve Ozel Hayatin Korunmasi

SK6.8.1 Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde talep edildiginde kamuya agiklanmasi
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SK6.8.2

SK6.9

SK6.9.1

SK6.9.2

SK6.9.3

SK6.9.4

SK6.9.5

SK6.9.6

gereken belgeler sisteme kayit esnasinda isaretlenmelidir. Bu belgelere en diigiik
giivenlik seviyesine gore erisim hakki taninmalidir.

Icerisinde kisisel bilgi iceren elektronik belgeler sisteme kayit esnasinda
isaretlenmelidir. Bu belgelere erisim hakki ilgili en iist diizeyde sinirlanmalidir.

Denetim

EBYS otomatik olarak bir giinliik tutabilmelidir. Bu giinliik sistemdeki kullanici
aktivitelerinin kayit altina alinmasi saglamalidir. Giinliikte asgari olarak su
bilgiler tutulmalidir:

Gerceklestirilen aktivitenin ne oldugu (kayit ekleme, degistirme, arama, v.s),
Islemin hangi EBYS eleman iizerinde gerceklestirildigi,

Islemin kim tarafindan gerceklestirildigi,

Islemin gerceklestirildigi tarih ve saat.

Giinliik dosyasinda takip edilmesi gereken aktivitelerden bazilar1 sunlardir:

¢ Elektronik dokiimanlarin belge olarak tanimlanma islemine ait tarih ve saat
bilgisi,

e EBYS elemanlarin birbirleriyle iligkilendirme ve/veya yer degistirme

islemleri,

Saklama plan1 ve saklama siirelerinde yapilacak degisiklikler,

EBYS elemanlarina ait metaveri bilgilerinde yapilan degisiklikler,

Erisim haklar1 ve bunlarin atanmasi ile ilgili yapilan degisiklikler,

Elektronik belgelerin kopyalama, tasima ve silme islemleri

Giinliik dosyasinda yer alan bilgiler sistem yoneticisi dahil hi¢ kimse tarafindan
degistirilemeyecek veya silinemeyecek sekilde korunmalidir.

Giinliik bilgilerin saklama planlar1 ¢cercevesinde imha edilebilir. Ancak herhangi
bir giinliik girisine ait saklama siiresi referans verdigi elektronik belgeden daha
kisa olamaz.

Giinlik bilgileri gerekli oldugu durumlarda kurum dist yetkililer tarafindan
incelebilmelidir. Ayrica giinliik bilgileri disaridan birinin anlayacagi format ve
aciklikta olmalidir.

Giinlik bilgileri iizerinde belirli kriterlere gore filtrelenmis raporlar
hazirlanabilmelidir. Ornegin:

¢ Bir kullaniciya ait belli bir zaman dilimi i¢indeki aktiviteler,
e Bir EBYS eleman iizerinde belirli bir zaman dilimi icerindeki aktiviteler
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SK7 Sistem Tasarimi ve Yonetimi

SK7.1 Sistem Biitiinliigii ve Giivenirlilik

SK7.1.1 EBYS, sistemin, verilerin, veriler arasindaki referanslarin ve EBYS
elemanlarinin biitiinliigiinti ve giivenirliligi saglamak ve gerektiginde gostermek
zorundadir.

SK7.1.2 EBYS, biinyesindeki her elemani essiz bir referans numarasi kodlamalidir.
Referans numaralarinin  iiretim  ve kullanim prosediirii  gerektiginde

gosterilebilmelidir.

SK7.1.3 EBYS igerisinde tarihlerin yil hanesi dort haneli (2005 gibi) olarak
kullanilmalidur.

SK7.1.4 EBYS eski yiizyil ve bin yillarin ifadesinde herhangi karisgiklifa izin
vermemelidir.

SK7.2 Kullamim Kolayhg:
SK7.2.1  Elektronik Belge Yonetim Sisteminin tamami ¢evrimi¢i yardima sahip olmalidir.
SK7.2.2  Saglanan c¢evrimigi yardim igerik duyarl olmalidir.

SK7.2.3  Sistem tarafindan iiretilen tiim hata mesajlar1 anlamli olmalidir. Kullanicilar
gordiikleri hata mesajindan sorunun ne oldugunu kolayca anlayabilmelidir.

SK7.2.4  Kullanici ara yiizii basit ve isletim sistemi ile uyumlu olmalidir.

SK7.2.5 EBYS, kullanicilarin aym1 anda birden fazla kayda erismesine ve islem
yapmasina olanak tanimalidir.

SK7.2.6 EBYS tasarimu fiziksel engelli kullanicilarin sistemi kullanabilmesine uygun
olmalidir.

SK7.2.7  Kullanicilarin kendilerine 6zel secebilecekleri pencere ayarlari, sesli uyari
mesajlari, renk ve font ayarlar1 gibi 6zellikler kullanic1 profilinde saklanabilmeli
ve kullanicr sisteme giris yaptiginda aktif hale getirilmelidir.

SK7.2.8  EBYS veri girislerinde varsayilan degerleri 6nermelidir.

Ozellikle tarih, referans numaras gibi veriler sistem tarafinda izlenebilir ve veri
girisi esnasinda kullaniciya onerilebilir.

SK7.2.9  Kullanicilar sistem igerisinde sik kullandiklar1 fonksiyonlar icin kisa yol tusu
veya simgesi tamimlayabilmelidir.

SK7.2.10 EBYS kurum elektronik posta sistemi ile entegre calisabilmelidir. Kullanicilar
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postalarint sistemden cikmadan yapabilmeli, gonderdikleri ya da aldiklar
postalar1 kolayca sisteme kaydedebilmelidir.

SK7.2.11 EBYS, taranmis dokiimanlara ait metaverilerin kolayca elde edilebilmesi icin
optik karakter tanima 6zelligine sahip olmalidir.

Bu ozellik gelismis OCR programlart ile entegre ¢alisma seklinde de
diisiiniilebilir.

SK7.2.12  Kullanici ilgili oldugunu diisiindiigii elektronik belgeler arasinda kendisine 6zel
linkler kurabilmelidir.

SK7.2.13 EBYS kullanicilara dosya tasnif planinin kullanimi hakkinda rehberlik ve
yardim edecek Ozelliklere sahip olmalidir.

SK7.3 Performans ve Olceklenebilirlik

SK7.3.1 EBYS, kurumlarin degisen ihtiyaclarina cevap verebilecek esnek ve
genisleyebilir bir mimariye sahip olmalidir.

SK7.3.2 EBYS normal isletim kosullar1 altinda kabul edilebilir bir performans
gostermelidir. Normal isletim kosullar;

¢ toplam kullanici sayisinin %751 sistemde aktif iken,
e kurumun 5 yillik belge yiikii sistemde iken,
¢ sistem fonksiyonlarimin ¢oklu ve ayni anda kullanildig1

ortam olarak tanimlanabilir.

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

Bir seri veya klasore ait elemanlarin grafik olarak goriintiilenme zamani,
Elektronik bir belgeyi sisteme dahil etme zamani,

Basit bir aramaya (tek degiskenli) cevap zamani,

Karmagik bir aramaya (dort degiskenli) cevap zamani,

Yakin zamanda sisteme dahil edilmis bir belgeye erisim zamant,

Pasif bir belgeye erisim zamani.

Bu testlerin yapilmasinda kurum ag yapisumn etkili olabilecegi unutulmamalidir.
Bu nedenle EBYS gelistiren gsirketler bagimsiz test ve kiyaslama sonuclarini
onceden ya da istendiginde yaptirmalidur.

SK7.3.3  Sistemin zaman icerisinde kurumsal ihtiyaglar gére genisleyebilmesi i¢in kabul
edilebilir performans Olciitleri icerisinde destekledigi;

e uzaktan erisim noktalarinin sayisi,
e veri tabanm biiyiikliigii,
¢ toplam kullanici sayisi,
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e toplam kayit sayisi,

e sistemin yeniden kurulma ve yedek dosyalarin aktif hale getirilme zamani,

e sistemde biiyilkk degisiklerin (dosya planinin  degistirilmesi  gibi)
gerceklestirilme zamani

gosterilmelidir.

SK7.4 Verilerin Depolanmasi

SK7.4.1 EBYS biinyesindeki veriler saglam ve uzun Omiirlii saklama {initeleri lizerinde
depolanmalidir. Depolama icin kullanilan iiriinler, iireticilerinin tavsiye ettigi
iriin Omrii boyunca ve yine iireticisinin tavsiye ettigi cevresel sartlarin
saglandig1 ortamlarda saklanmalidir.

SK7.4.2 EBYS saklama iinitelerinin kopyalarinin periyodik olarak karsilastirilmasina
imkan taniyacak fonksiyonlar icermelidir. Bu karsilastirmalar sirasinda
karsilasilacak saklama tinitesi bozukluklar1 ve veri kayiplar: rapor edilmelidir.

SK7.43 EBYS saklama iinitelerinin toplu olarak yenilenmesine imkan taniyacak
fonksiyonlar icermelidir.

SK7.4.4 EBYS versiyon ilerlemelerinde ve teknolojik degisimlerde veri kayiplarinin
olmayacagini gosterebilmelidir.

SK7.4.5 EBYS tasarim ve iiretiminde yaygin standartlar kullanilmalidir. Program kodlari,
depolama fonksiyonlar1 ve veri tabam yapisi agik kaynak kodlu standartlardan
olusmalidir.

EBYS yapist ve kodlarina ait dokiimantasyon mutlaka koruma altina alinmalidir.

SK7.4.6  Elektronik belgelerin korunmasina yonelik metaveriler EBYS icerisinde
tanimlanabilir olmalidir.

SK7.5 Yasalara ve Prosediirlere Uygunluk

SK7.5.1 EBYS, elektronik belgelerin yasal statiilerini ilgilendiren kanun ve
yonetmeliklerle uyumlu olmalidir.

SK7.5.2 EBYS, evrak yonetimi ve arsivlerle ilgili kanun ve yonetmelikler uyumlu olmak
zorundadir.

SK7.5.3 EBYS, Bilgi edinme 6zgiirliigii ve sahsi bilgilerin korunmasi gibi uygulamay1
ilgilendiren kanun ve yonetmeliklerle uyumlu olmak zorundadir.
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B. BELGE KRITERLERI (BK)

BK1 Belge Ozellikleri
BK1.1 Tammlanabilirlik

BKI1.1.1 FElektronik ortamda {iiretilen dokiimanlardan belge statiisii kazananlar EBYS
icerisinde tanimlanabilir olmalidir. Tanimlanabilirlik, herhangi bir elektronik
belge lireticisi, yazari, alicis1 ve belgeye ait tarih bilgilerinin kay1t altina alinmasi
ile saglanir. Elektronik belgeleri diger elektronik dokiimanlardan ayirt etmek i¢in
asagidaki tanim referans olarak kullanilmalidir. Buna gére elektronik belge;

Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi icin alinmus,
yva da fonksiyonun sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon icin delil teskil eden kayitli bilgidir.

BK1.1.2  Uretici: Herhangi bir elektronik belgenin iiretilmesi icin yetkili tiizel kurulus ve
gercek Kkisiler iiretici olarak tanimlanir. Geleneksel sistemlerde bir belgeye ait
tiretici bilgisi evrakin basinda antet olarak veya evrakin sonunda imza
boliimiinde yer alir.

BKI1.1.3  Yazar: Herhangi bir belgenin entelektiiel sorumlulugunu tasiyan kisi veya
kurumdur. Genel olarak belgeyi imzalayan kisi yazar olarak tamimlanir. Yazar,
entelektiiel sorumlulugu kendi adina tasiyabilecegi gibi yetkilisi oldugu kurum
adina da tasiyabilir.

Bir belgeye ait yazar sorumlulugu ile tiretici sorumlulugu aym kisi veya
kurulusu isaret edebilir.

BK1.1.4  Gonderen: Herhangi bir belgenin ¢ikis kaynagi olan kisi veya kurumdur.

Bir belgenin iireticisi, yazar: veya gondericisi tarafindan diger bir kuruma veya
sahsa gonderilmesi dokiimanlarin belgeye doniismesindeki en onemli unsurdur.
Gonderilme islemi fonksiyonu tetiklemesi ve sekillendirmesi agisindan son
derece onemlidir.

Bir belgeye ait gonderen sorumlulugu, yazar ve / veya iiretici sorumlulugu ayni
kisi veya kurulusu igaret edebilir.

BK1.1.5 C(Cikisg yeri: Elektronik belgenin iretildigi veya gonderildigi yere ait cografi
bilgidir.

Elektronik belgeye ait c¢ikis yeri bilgisi kurumsal ihtiyaclara gore
detaylandirilabilir. Ulke, bolge, sehir, ilce gibi detaylar EBYS icerisinde gerekli
oldugu durumlarda hiyerarsik olarak verilebilmelidir.

BK1.1.6  Uretim tarihi: Belgenin iiretildigi tarih bilgisidir.
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Tanim

BK.1.1.7

BK1.1.8

BK1.1.9

BK1.1.10

BKI1.1.11

BK1.1.12

BK1.2

BK1.2.1

BK1.2.2

Iletim tarihi: Belgenin gonderildigi tarihtir.

Argivleme tarihi: Elektronik belgenin kurumsal arsiv sistemine dahil edildigi
tarihtir.

Transfer tarihi: Elektronik belgenin kurum arsivine veya kurum dig1 bir arsive
transfer edilme tarihidir.

Transfer islemi birden fazla gerceklesebilir. Bu nedenle belgenin sahiplik
zincirinde bir kopukluk olmamas icin tiim transferlere ait tarih bilgileri kayut
altina alinmalidtr.

Elektronik belgenin sahipligi ile ilgili kurallar icin BK1.2 béliimiine bakiniz.
Imha tarihi: Elektronik belgenin kurum saklama planlari cercevesinde imha
edildigi tarihtir.

Alict adi: Elektronik belgenin islem yapilmak veya bilgilendirmek iizere
gonderildigi kisi veya kurumlardir.

Alict birden fazla olabilir. Alicuuin birden fazla oldugu durumlarda geregi icin
gonderilenlerle bilgi icin gonderilenler ayirt edilebilmelidir.

Fonksiyon adi: Elektronik belgenin ilgili oldugu kurumsal fonksiyonun adidir.

Bu bilgi elektronik belge iizerinde kayitli olmayabilir. Dolayisiyla genelde bir
belgeye ait fonksiyon bilgisi icerik analizi yapildiktan sonra belirlenebilir.
Fonksiyon bilgisi olusturulurken kullanilacak anahtar kelimeler kurumsal dosya
tasnif planlart icerisinden segilmelidir.

Dosya tasnif planlarina ait kurallar icin SK2’ye bakiniz.
Biitiinliik

EBYS, biinyesindeki elektronik belgelerin biitiinliigiinii korumali ve s6z konusu
belgelerin biitiinliigii sorgulandigi durumlarda  biitiinliigiin  bozulmadigini
gosterebilmelidir.

Biitiinliik kavramu elektronik belgenin entelektiiel (icerik), tanimsal ve fiziksel
olarak bir biitiin olarak korunmasidir.

Entelektiiel biitiinliik: EBYS, elektronik bir belgenin entelektiiel biitiinliigii ile
ilgili olarak;

e belge vasfi kazanmis elektronik dokiimanlarin igerigine herhangi bir
miidahalenin yapilmasini engellemelidir.

e clektronik belgelerin herhangi bir sistem (yazilim, donanim, vs.)
bagimliligina gerek olmadan mevcut teknolojilerle erisilebilir, okunabilir ve
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Tanim

BK1.2.3

BK1.2.4

BK1.3

BK1.3.1

BK1.3.2

yorumlanabilir olmasini saglamalidir.

Tanimsal biitiinliik: EBYS, elektronik belgelerin iiretim, iletim, alinma ve
kullanimu ile ilgili tanimlama 6gelerini bir biitiin icerisinde korumalidir.

Elektronik belgelerin soz konusu tamimlama ogeleri icin BK1.1’e bakiniz.

Fiziksel biitiinliik: EBYS, elektronik bir belgeyi olusturan tiim bilesenlerin bir
biitiin olarak bir arada korunmasini ve kullanimini saglamalidir. Ayrica belgenin
bir bolimiiniin ya da tamaminin bozulmasima veya kaybolmasma neden
olabilecek sistem hatalarina kars1 gerekli onlemli almalidir.

Elektronik belgelerin fiziksel biitiinliigii cesitli cevresel faktorler ya da insan
hatalart nedeni ile de tehdit altinda olabilir. Elektronik belge yoneticileri bu tiir
faktorlere karsi gerekli prosediirsel ve yonetimsel tedbirleri almalidrr.

Onay ve Kayit Bilgisi

EBYS, elektronik belgelerin iireticisi tarafindan onaylanmasina ve kurumsal
kayit sistemleri icerisinde temsil edilmesine imkan saglayacak teknolojileri
blinyesinde barindirmali ya da bu tirden bagimsiz sistemlerle entegre
calisabilmelidir. Bu sistemlerin yasal ve prosediirsel olarak kabul edilebilir
olmas1 uygulamada bir énkosul olmalidir.

Geleneksel evrak yonetim sistemlerinde bir belgenin ‘resmi’ bir hiiviyet
kazanabilmesi icin o belgenin imza yetkisine sahip kisilerce imzalannmis olmasi
ve belgenin kurumsal evrak kayit sistemi icerisinde yer almasi esastir. Belge ile
ifade edilen mal ve hizmet alma iliskileri, medeni iliskiler, hak ve alacak
iliskilerinin hukuki gecerliginin olabilmesi icin belgenin ilgili ve yetkili kisilerce
imzalanmug ve bir kayit sistemi icerisinde gosterilmesi esastir.

EBYS, elektronik belgelerin onaylanmasi ve kayit altina alinmas: ile ilgili olarak
giincel teknolojiler 1s18inda asagidaki tekniklerden bir ya da birkagim
biinyesinde barindirmali veya bu sistemlerle entegre ¢alisabilmelidir.

o Elektronik imza: Elektronik belgenin iiretim, iletim, kullanim, saklama ve
imhasinin sorumlu kisi veya kisiler tarafindan gerceklestirildigini gosteren
dijital bir isarettir. Bu igaret belgeye eklenmis veya belge ile mantiksal olarak
iliskilendirilmis olabilir.

e Elektronik miihiir: Elektronik belgenin yalnizca kastedilen alicis1 tarafindan
alindigim1 veya okundugunu saglamak iizere gelistirilmis elektronik bir
aractir. Bu ara¢ ile gonderilen elektronik belgelere ait gonderilme islemi
giivenilir ti¢iincii bir kurum tarafindan onaylanir ve sifrelenir.

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

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

® Kurum evrak sistemi: Elektronik belgelerinin ve ait oldugu evrak serisinin
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kurumsal evrak kayit, dosya tasnif ve evrak saklama planlarinda gosterilmis
olmasidir.

BK1.4  Yapsal Ozellikler

BK1.4.1 EBYS, belgelerin iiretim asamasinda kazandiklar1 yapisal oOzellikleri
korumalidir. Yapisal ozellikler iireticilerin, belgeyi alicinin gormesini istedigi
sunum Ozellikleri, belgeye ait form Ozellikleri ve dosya formatina ait
ozelliklerden olusur.

BK1.4.2  Sunum ozellikleri: EBYS, belge iireticisinin s6z konusu belgeye eklemis oldugu
sunum Ozelliklerini korumalidir.

Sunum ozellikleri, belgelerdeki mesajin anlasilmasina veya belirli bir sekilde
anlasilmasina yardimct olan ozelliklerdir. Bunlar genelde iireticinin mesajin
daha iyi anlasilabilmesi icin belgeye katmis oldugu cesitli yapisal ozellikleri
kapsar ve belge icerigini herhangi bir sekilde etkilemez. Kullanicimin dikkatini
belli bir noktaya ¢cekmeyi amaglayan alti ¢izili bir ciimle, farkll girintide yazilmis
bir paragraf, renklendirilmis bir rakanin mesajin anlagilmasina ya da mesajin
lireticinin istedigi sekilde anlasiimasina katkisi oldukca onemlidir.

BK1.4.3  Belge formu: EBYS, elektronik belgelerin form ozelliklerinin korunmasini
saglamalidir.

Elektronik belgelerin, diger belge tiirlerinde de oldugu gibi, form ozellikleri
mevcuttur. Bu ozellikler, ornegin, bir rapor formunda iiretilmis bir belgenin bir
yazisma belgesinden ayirmak icin kullanmilir. Her belge formunun kendine 0zgii
olan iiretim formu belgenin icerik bilgilerine ilave bilgiler icerir. Bu iiretim
Sformu, kullanicimin aradigi bilgiye ulagmasinda bazen bir filtre gorevi goriir.
Kullanici aradigi bilginin ne tiir belgelerde olabilecegini bilir ve aramasint bu
bilgiye gore sekillendirir. Ornegin kullamict bir kayit defterinin veya faaliyet
raporunun ne tiir bilgi icerebilecegini bilir. Bu bilgi kullanictya son derece
degerli zaman kazandirabilir.

BK1.4.4 Dosya formati: EBYS, elektronik belgenin iiretilmesine imkan saglayan
uygulama yazilimlarinin dosya formatlarint  yonetebilmelidir.  Dosya
formatlarinin yonetilmesi ile ilgili olarak EBYS;

e Dbelgelere ait orijinal dosya formatlar1 korumalidir.

e belgelerin iiretilmesi i¢in kullanilan uygulama yaziliminin mevcut olmadig:
durumlarda dahi elektronik belgelerin kullanilabilir olmasini saglamalidir.

e uygulama yazilimlarimin  yeni  versiyonlarinin  mevcut  belgeleri
kullanabilmesi i¢in gerekli teknik 6zellikleri igermelidir.

e clektronik belgelerin kurumsal olarak tercih edilebilecek standart dosya
formatlarina transfer esnasinda belge biitiinliigiinii korumalidir.

Elektronik belgelerin format ozellikleri belgenin iiretildigi yazilinin destekledigi
dosya formatlart ile ortaya cikar. Teknolojik gelismelere paralel olarak bu
formatlara her gecen giin yenileri eklenmektedir. Ancak bu formatlari genel bir
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BK1.5

BK1.5.1

BK1.5.2

BK1.5.3

BK1.5.4

BK1.6

BK1.6.1

tasnife tabi tutmak gerekirse metin, grafik, goriintii, ses ve bunlarin
kombinasyonundan  olusan  ¢oklu  ortamlar  (multimedia)  olarak
gruplandirilabilir.

Uretim Sorumlulugu ve Sahiplik

EBYS, elektronik belgelerin iiretim sorumlulugu tasiyan kisi ve kuruluslarla
olan iliski bagin1 korumalidir. Ayrica belgenin iiretiminden nihai tasfiyesine
kadar gecen siirecteki sahiplik zinciri kayit altina alinmalidir.

Gerek geleneksel metotlarla iiretilmis belgelerde gerekse elektronik ortamda
liretilmis belgelerde icerik bilgilerinin anlam ifade edebilmesi icin bu bilgilerin
kurumsal veya bireysel aktivite ile iligkilendirilmesi gerekmektedir. Bu iliski
belgelerde yazili olmayan ancak belgeyi iireten kurum, diger belgelerle olan
konusal biitiinliigii, ekleri, vs. kullanict acisindan son derece onemli bilgiler
icerir. Iliskili oldugu diger belgelerden soyutlanmasi veya iiretim kosullarimin
bilinmemesi belgelerin ifade ettikleri mesaji zayiflatir bazen de mesaj
anlamsizlasir. Geleneksel kayit ortamlarinda iliskinin korunmast icin bilgi ve
belge yoneticilerinin fazla bir ¢caba harcamast gerekmemektedir. Ciinkii mesaj
ile mesajin kayitli oldugu ortanun birbirinden ayrilamaz olmasi iliskinin dogal
olarak korunmasinit saglar. Diger taraftan elektronik ortamda iiretilen bilgilerin
iligkilerinin korunmast i¢in 6zel onlemler alinmasi gerekmektedir.

Kurumsal Iligki: Elektronik belgenin iiretiminden sorumlu kurumla ve soz
konusu kurumun iiretmis oldugu diger belgelerle olan organik bagi
korunmalidir.

Bu bagin korunmasi1 EBYS nin kurumsal dosya planlarint icermesi ile dogrudan
iliskilidir. Kurumsal dosya planlari ile ilgili kurallar icin SK2’ye bakiniz.

Fonksiyonel Iligki: Elektronik belgelerin iiretilmesine neden olan kurumsal
fonksiyonlarla olan iligkisi korunmalidir.

Fonksiyonel iliskinin korunmast belge serilerinin, klasorlerin ve dosyalarin
tasarimi ve bunlar arasindaki hiyerarsik iliskinin dogru kurulmast son derece
onemlidir. Bakiniz SK2.

Provenans: Elektronik belgelerin iiretiminden tasfiyesine kadar olan yasam
sirecindeki sahiplik zinciri korunmalidir.

Provenans bilgisi elektronik belgenin yasam siirecinde her donemin
sorumlularimin  kayit altina alinmasidir. Bu kayit elektronik belgeye olan
giivenin saglamlastirilmasi ve belgenin yasal statiisiiniin korunmasi agisindan
son derece onemlidir.

Teknolojik Ozellikler

EBYS, elektronik belgelerin iiretim, iletim, depolama ve kullanimina imkan
saglayan teknolojik 6zelliklerini kayit altina almalidir.
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BK1.6.2

BK1.6.3

BK1.6.4

BK1.6.5

Donanim: Elektronik belgelerin iiretim, iletim, depolama ve kullanimi icin
gerekli olan donanim altyapist kayit altina alinmalidir. Donanim altyapist ile
ilgili olarak asagidaki bilgiler tutulmalidir.

Ana Bellek: Elektronik belgenin yeniden kullamimu i¢in gerekli olan ana
bellek miktarinin bilinmesidir.

Depolama iinitesi: Elektronik belgenin depolama {iinitesinin ne oldugu ve
belgeyi depolamak i¢in ne kadar yere ihtiya¢ duyuldugu bilgisidir.

Islemci: Elektronik belgenin iiretiminde kullamilan bilgisayar sistemine ait
islemci bilgisidir.

Ag altyapisi: Elektronik belgenin bir ag iizerinden kullanilmasi1 gerektigi
durumlar i¢in,ag yapisi ve mimarisine ait bilgidir.

Diger donamm: Elektronik belgenin kullanimi igin gerekli diger
donanimlara ait bilgilerdir. Bunlar arasinda ekran oOzellikleri ve fare
kullanimina ihtiya¢ olup olmadig: gibi bilgiler sayilabilir.

Yazilim: Elektronik belgenin iiretim, iletim ve kullanimi i¢in gerekli yazilimlara
ait bilgilerdir.

Isletim sistemi: Elektronik belgenin iiretimi icin kullanilan bilgisayar
sisteminin kullandig1 isletim sistemine ait ad ve versiyon bilgileridir.

Diger sistem yazilimlari: Isletim sistemi disginda kalan diger sistem
yazilimlaridir. Bunlar arasinda ag ve giivenlik yazilimlari en basta
gelenlerdir.

Uygulama programi:  Elektronik belgenin {iretimi ve iletiminin
gerceklestirildigi yazilimlardir. Bunlar elektronik belgenin BK1.4.2 ‘de
tanimlanan sunum 6zellikleri ve 1.4.4’de tanimlanan dosya format ozellikleri
kazanmasi acisindan énemlidir.

Veri ve Dosya Formati: Elektronik belgenin {iiretiminin gergeklestirildigi
bilgisayar sistemine ait igletim sistemi ve uygulama yazilim tarafindan verilerin
kodlanmasi ve depolanmasi icin kullanilan metotlarin tanimlanmasidir.

Dosya sistemi: Elektronik sistemin, belgeleri kaydetmek ve saklamak icin
kullandig1 sistemidir.

Veri/dosya formati: Elektronik sistemin veri ve dosyalar1 saklamak igin
kullandig1 formattir.

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

Sistem Yonetimi: Elektronik belgenin iiretim, iletim, depolama ve kullanimai i¢in
kullanilan elektronik sistemlere ait erisim sartlar1 ve giivenlik sinirlamalar1 gibi
sistem yOneticisi tarafindan getirilen kurallardir.
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Tanim

BK2
BK2.1

BK2.1.1

BK2.2

BK2.2.1

BK2.3

BK2.3.1

Dokiiman Yonetimi
Giris

Dokiiman yonetim sistemleri (DYS), genel olarak kurumsal bilgi kaynaklarinin
elektronik ortamda depolanmasi ve kullanilmasi icin gelistirilmis sistemlerdir.
Bu sistemler kurum igerisinde belge statiisii kazanmis dokiimanlarin yani sira
belge 0zelligi tasimayan ancak igerdigi bilgi acisindan depolanan ve kullanilan
dokiimanlar1 diizenleme, tanimlama ve erisim gibi fonksiyonlar1 yerine getirmek
tizere kullanilir.

Dokiiman yoOnetim sistemleri kurum bilgi kaynaklarinin etkin ve verimli bir
sekilde kullanilmasi ile zaman, maliyet ve isgiicli tasarrufu saglamasi acisindan
kurumlar i¢in onemli bir aractir. Bu sistemler, elektronik belge yonetimi sistem
kriterleri acisindan iki temel fonksiyonu yerine getirmek i¢in kullanilabilir:

e Dokiiman yonetim sistemleri, diger bilgi kaynaklar1 i¢in oldugu gibi,
elektronik belge oOzellikleri korundugu takdirde, elektronik belgelerin
yonetimi i¢in de kullanilabilir.

e Dokiiman yonetimi sistemi icerisine dahil her tiirli bilgi kaynagi potansiyel
olarak bir belge olarak tanimlanabilir. Bu nedenle dokiiman yo&netim
sistemleri EBYS icin bir On proses araci olabilir. Sistem ig¢indeki
dokiimanlardan bir bolimii belge statiisii kazandirilarak ayr1 bir yonetim
prosediiriine tabi tutulabilir.

Girdi Yonetimi

Dokiiman yo6netim sistemleri farkli kaynaklardan gelen dokiimanlari sisteme
dahil edebilmelidir. Bu kaynaklar:

e FElektronik dokiimanlar: Cesitli uygulama yazilimlan ile iiretilen elektronik
dokiimanlar,

e Elektronik posta ve faks: Elektronik posta ya da faks yoluyla alinan
dokimanlar ve ekleri,

o Goriintiilenmis dokiimanlar: Elektronik olarak iiretilmeyen ancak tarayicilar
ve dijital fotograflama cihazlar1 gibi araglarla elektronik ortama aktarilmis
olan dokiimanlar,

o Sesli ve goriintiilii dokiimanlar: Dijital ya da analog olarak kaydedilmis ses
ve gOriintii dokiimanlari,

® Uzaktan algilama sistemleri: Cografi bilgi sistemleri ve radar sistemleri gibi
uzaktan algilama yontemiyle iiretilmis verilerin olusturdugu dokiimanlar,

e Veri tabant yonetim sistemleri: Veri taban1 formatinda ve bir veri tabam
yonetim sistemi icerisinde iiretilmis olan dokiimanlar.

Tanimlama ve indeksleme:

Elektronik dokiiman yonetim sistemleri icerisine dahil edilen elektronik
dokiimanlarin tanimlama ve indeksleme islemleri elektronik belgelerde oldugu
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Tanim

BK2.3.2

BK2.3.3

BK2.3.4

BK2.3.5

BK2.3.6

BK2.4

BK2.4.1

BK.2.5

BK2.5.1

BK2.6

BK2.6.1

gibi yapilabilir.

Tanimlama islemi dokiiman seviyesinde yapilmali ve dokiimanlar i¢in
kullanilacak metaveri Ogeleri bu referans modelinde belge seviyesi igin
belirlenen 6gelerden olusmalidir.

Dokiiman ve belgeleri birbirinden ayirt etmeye yarayan tammlama dOgeleri
dokiimanlar icin kullanilmayabilir.

Dokiiman yonetim sistemleri goriintiileme sistemleri ile elektronik ortama
aktarilmis olan dokiimanlari metin haline doniistiirebilecek OCR, ICR ve OMR
sistemleri ile entegre calisabilmeli ya da bu sistemleri biinyesinde
barindirmalidir.

Dokiiman yonetim sistemleri tanimlama icin kullanilan metaveri 6gelerinin
tamamu i¢in indeksleme yapabilmelidir.

Elektronik dokiimanlar ile OCR, ICR ve OMR sistemleri ile metin haline
doniistiiriilmiis olan dokiimanlar iizerinde full-text indeksleme yapilabilmelidir.

Elektronik dokiimanlarin tanimlanmasinda ve indekslenmesinde kontrollii
terminoloji (thesaurus) kullanimina izin verilmelidir.

Kullanicilar kendi kontrollii terminolojilerini de tanimlayabilmelidir.
Dosyalama, Diizenleme ve Tasnif

Elektronik dokiimanlarin dosyalama, diizenleme ve tasnif islemleri elektronik
belgelerde oldugu yapilir.

Depolama / Yedekleme

Elektronik  dokiimanlar giivenli depolama ve yedekleme iinitelerine
kopyalanabilmelidir.

Erisim

Elektronik dokiimanlara erisim kullanicilarin degisik arama stratejilerine uygun
olacak sekilde tasarlanmalidir. Arama stratejilerini {i¢ temel grupta toplamak
miimkiindiir.

e Dogrudan erigim: Aranan dokiimanin referans numarasi girilerek erisimin
gerceklestirilmesidir.

® Metaveri iizerinden arama: Dokiimanlar icin tanimlanmis metaverilerin ve
indeks terimlerinin cesitli operatorlerin kullanilmasi ile taranmasidir.

o Full-text arama: Elektronik olarak iiretilmis ya da OCR, ICR ve OMR
sistemleri ile metin haline doniistiiriilmiis dokiimanlarin igeriklerinin
taranmasidir.
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BK2.7

BK2.7.1

BK2.7.2

BK2.7.3

BK2.7.4

BK2.7.5

BK2.7.6

BK2.8

BK2.8.1

Cikt1 Yonetimi

Elektronik dokiiman yonetim sistemi icerisindeki dokiimanlarin gerekli oldugu
durumlarda c¢iktilar1 almabilmelidir. Sistem kullanicilarin ihtiyaclarina gore
farkli formatlarda ciktilar tiretebilmelidir.

Goriintiileme: Sistem icerisindeki dokiimanlar goriintiilenebilmelidir. Bu islem
iki ayr1 formatta gergeklestirilebilmelidir.

® Orijinal format: Elektronik dokiimanlarin iiretildigi uygulama yazilimlarinin
formatidir.

e Standart format: Elektronik dokiimanlar orijinal formatlar1 disinda PDF,
XML gibi standart formatlarda da goriintiilenebilmelidir. Bu islem
gerceklestirilirken dokiiman iizerinde bilgi ve format kaybinin
yasanmamasina dikkat edilmelidir.

Yazdirma: Elektronik dokiimanlar yazici ve ¢iziciler araciligr ile kagit ortama
aktarilabilmelidir.

Kopyalama: Elektronik dokiimanlar farkli depolama (initeleri iizerine
kopyalanabilmelidir.

fletme: Elektronik dokiimanlar, sistem icerisinden diger kullancilara
gonderilebilmelidir. Bu islem elektronik posta ve faks alicilarina
yapilabilmelidir.

Is akisi: Elektronik dokiimanlar onceden tanimlanmus is prosesleri cercevesinde
diger kullanicilara iletilebilmelidir.

Versiyon Kontrolii

Dokiimanlar iizerinde yapilan degisikliler ve versiyonlar takip edilebilmeli ve bir
dokiimana ait versiyonlar saklanabilmelidir. Versiyonlarin izlenmesi iki farkli
metot ile yapilabilir.

e Dokiimana ait tiim versiyonlar ayr1 bir dokiiman olarak diisiiniiliir ve sisteme
dahili edilir. Ancak bir dokiimana erisim saglandiginda tiim versiyonlarinin
varligindan kullanict haberdar edilir.

e Dokiimana ait versiyonlar orijinal dokiimanin altinda versiyon kronolojisi
tutulur. Boylece kullanici dokiiman {iizerindeki degisiklikleri ve bu
degisikliklerin kimler tarafindan ne zaman yapildigini izleyebilir.
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BK3
BK3.1

BK3.1.1

BK3.1.2

BK3.1.3

BK3.2

BK3.2.1

BK.3.2.2

BK3.3

BK3.3.1

BK3.4

BK3.4.1

Elektronik Olmayan Sistemlerle Uyumluluk
Fiziksel Dosya ve Belgelerin Sisteme Dahil Edilmesi

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

EBYS, elektronik olmayan dosya ve belgelerle elektronik ortamdaki belgelerin
ayn1 dosya tasnif plani igerisinde diizenlenmesine imkan tanimalidir.

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

Kurum igerisinde tek bir saklama plan1 olmali. Saklama plant bulundugu ortam
ne olursa olsun tiim belgeleri kapsamalidir.

Tanimlama

Elektronik olmayan belgelerin tanimlanmasi i¢in kullanilacak metaveriler
elektronik belgelerle aymi olmalidir. Metaveri havuzu her tiirli 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 erigim icin gereklidir. Fiziksel ortamlarda ise dosyalar arsiv
depolarinda ve raflarda saklanir. Herhangi bir fiziksel dosyanin hangi depoda
ve rafta olduguna dair bilgi tammlama sirasinda EBYS icerisinde kayit altina
alinmalidr.

Erisim Kontrolii ve Kullanim
Fiziksel dosyalara erisim, elektronik belgelerle ayni kurallara tabi olmalidir.

Elektronik belgelere erisim haklar1 bilgisayar ortaminda denetlenebilir. EBYS
yazilimi erigsim ile ilgili metaveri bilgilerini otomatik olarak alabilir. Ancak,
fiziksel ortamdaki dosyalar i¢cin bunun belge yoneticisi tarafindan yapilmasi
gerekir. Fiziksel ortamdaki dosyalarin sadece tamimlama bilgilerine erisim
program araciligl ile gerceklestirilebilir. Fiziksel bir dosyanin herhangi bir
kullanic1 tarafindan talep edilmesi ve goriilmesi durumunda bu aksiyona ait
bilgiler elle girilebilir ya da yar1 otomatik (barkod sistemleri gibi) olarak
gerceklestirilebilir.

Tasfiye

Fiziksel dosyalarin tasfiye islemleri de fiziksel olarak gerceklestirilmesi
gerektigi icin EBYS uygun yonetim fonksiyonlarini biinyesinde barindirmalidir.
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BK3.4.2 EBYS, fiziksel dosyalar i¢in transfer ve imha listeleri olusturabilmelidir.

BK3.4.3 EBYS, tasfiyesi gereken fiziksel dosyalar1 otomatik olarak kontrol etmeli ve
belge yoOneticilerini uyarabilmelidir.

Bu islem saklama planlart cercevesinde gerceklestirilebilir.
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BK4 Dijital Goriintiilleme Sistemleri
BK4.1 Genel Prensipler

BK4.1.1 Dijital goriintiileme sistemleri (DGS) analog sistemlerde iiretilmis olan bilgi
kaynaklarinin elektronik ortama aktarilmasi i¢in kullanilan teknik ve
teknolojileri icerir. Bu sistemlerde analog belge ve dokiimanlar tarayicilar, dijital
fotograf makineleri ve dijital kameralar aracilig1 elektronik ortama aktarilabilir.
Ayrica dijitale doniistiiriilen goriintiiler OCR, ICR ve OMR gibi karakter ve
isaret tanima sistemleri ile bilgisayar sistemlerinde elektronik veri olarak
kullanilabilir hale déniistiiriilebilir. Giiniimiizde bu sistemler kalite ve islevsellik
acisindan makul teknolojik olgunluga erigmistir. Bunlar, elektronik ortamda
bulunmayan belge ve dokiimanlarin koruma ve kullanim kolayligi saglayan
kabul edilebilir maliyetlerde sistemlerdir.

BK4.1.2 EBYS, dijital goriintiileme sistemleri (DGS) ile elektronik ortama aktarilmis ya
da aktarilacak olan belgelerin yonetimine yonelik fonksiyonlari icermelidir.

BK4.1.3 EBYS, biinyesinde bir DGS barindirmali ya da bu sistemlerle entegre
calisabilmelidir.

BK4.1.4  DGS, goriintiileme islemi sirasinda bu boliimde tanimlanan spesifik kurallara ve
referans modeli genelindeki belge yonetimi kurallarina uygun ¢alismalidir.

BK4.1.5 DGS kullanacak kurumlar ve elektronik belge yoOneticileri bu sistemlerin
kullantmindan dogabilecek yasal ve teknik sorunlari arastirmali ve gerekli
onlemleri almalidir.

BK4.1.6  DGS genel anlamda bir ¢ogaltma sistemidir. Bu nedenle goriintiilenecek belge
ve dokiimanlarin telif haklar1 gibi yasal koruma altinda olmasi durumunda

olmas1 durumunda ¢ogaltma isleminden 6nce yasal izinleri alinmalidir.

BK4.1.7 Dijital ortama alinacak malzeme miimkiin olan en yiiksek c¢oziiniirliiliikte
goriintiilenmelidir.

BK4.1.8  Goriintiileme islemi bir kez yapilmadir. Islem iyi planlanmali, malzemenin
yeniden goriintiilenmesini gerektirecek durumlara ortadan kaldirilmalidir.

BK4.1.9  Goriintiileme islemi orijinal dokiiman ve belgelerden yapilmalidir.

BK4.1.10 Goriintiileme islemi sonucunda ileride farkli amacglar i¢in kullanilabilecek bir
mastir kopya cikarilmalhidir.

BK4.1.11 Goriintiileme sisteminde kullanilacak ekipman, yazilim, standartlar vs. miimkiin
oldugu olciide tescilli iirtinler olmamalidir. Gerekli oldugu durumlarda sistem

parcalari piyasadaki farkl iiriinlerle degistirilebilmelidir.

Sistem bagimli donanim, yazilim ve teknikler, teknoloji degisimi sirasinda sorun
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BK4.1.12

BK4.1.13

BK4.1.14

BK4.1.15

ctkarabilir.

Goriintiilenen malzeme dayanikli saklama iriinleri iizerine depolanmalidir.
Mevcut teknolojiler ile saklama {initeleri sunlar olabilir:

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

e Sabit diskler gibi ¢evrim i¢i depolama iiniteleri,

e Birden fazla sabit diskin bir arada calismasina imkan taniyan RAID
sistemleri

® Ag depolama sistemleri,

¢ Dis kaynak depolama sistemleri.

Depolama iiniteleri uygun cevre kosullar1 altinda saklanmalidir.

Goriintiilenen malzeme i¢in idari, teknik, igerik, yapisal ve kullanima yonelik
uygun metaveri elemanlari tespit edilmeli ve kullanilmalidir.

Teknolojik gelismeleri ve goriintilenen malzemenin yeni teknolojilere
aktarimin1 yonetmek i¢in gerekli stratejiler olusturulmali ve planlar yapilmalidir.
Yeni teknolojilere aktarim islemi iki temel noktada odaklanmalidir.

® Saklama iiniteleri: Teknolojik gelismelere paralel olarak iiretimden kalkan
saklama iinitelerinden zamaninda yeni saklama iinitelerine aktarim.

® Dosya formati: Goriintiilerin yeni gelisen dosya formatlarina sorunsuz bir
sekilde aktarimini saglamak.

BK4.2 Goriintiilenecek Malzeme
BK4.2.1 DGS, farkli ortamlardan ve farkli kaynaklardan gelebilecek malzemeyi
goriintiileyebilmelidir. Bu kaynaklardan bazilar1 sunlardir:
® Basili metin: Cesitli tekniklerle (matbaa, bilgisayar ciktisi, vs.) kagit ortamda
iretilmis belge ve dokiimanlar,
® Basuli fotograf: Her tiirlii pozitif resimler,
® Nadir eserler: Her tiirlii basili ya da el yazmasi nadir eserler,
® Haritalar:
® Grafik ve Cizimler: Her tiirli mimari, teknik ve diger grafik ve cizimler,
® Sanat eserleri: Degisik ortamlardaki iki boyutlu sanat eserleri,
® Negatif fotograflar: Her tiirlii negatif resim ve dialar,
®  Mikro formlar: Her tiirlii (mikro film, mikro fis, vs.) mikro formlar,
BK4.3 Goriintiilleme Teknigi
BK4.3.1  Goriintiileme islemi belge / dokiiman ebatlarina en yakin ebatlarda yapilmalidir.
BK4.3.2  Goriintillenen malzeme farkli amaglara hizmet etmek ilizere iic ayr1 kopya
halinde goriintiilenmeli ve saklanmalidir.
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BK4.3.3

BK4.3.4

BK4.3.5

BK4.4

BK4.4.1

BK4.4.2

Mastir Kopya: Malzemenin ana kopyasi orijinaline en yakin sekilde (mastir)
olarak goriintiilenmelidir. Mastir kopya uzun siireli saklama ve degisik amaclarla
cogaltmak iizere kullanilabilir. Mastir kopyada olmasi gereken bazi ozellikler
sunlardir:

Orijinaldeki bilgileri ve belgesel ozelliklere en yakin kopyadir,
Herhangi bir sikistirma yapilmadan iiretilir ve depolanir,
Uzerinde herhangi bir diizeltme yapilmaz,

Uzun donemli saklama ve tiirevler tiretmek amacina yoneliktir,
Orijinal kopyanin yerine veya yedegi olarak kullanilir,

Yiiksek kaliteli bir goriintidiir,

Dosya boyutu biiytiktiir,

Roprodiiksiyonlar icin kullanilir,

Giiniimiiz teknolojilerinde genelde TIFF formatinda saklanir.

Kullanim Kopyasi: Mastir kopyadan iiretilmis ya da ¢ekim esnasinda farkli bir
sekilde kaydedilmis giinliik kullaniom kopyasidir. Kullanim kopyasinin temel
ozellikleri sunlardir:

Genelde web sayfalarinda mastir kopya yerine kullanilir,

Bilgisayar ekranlarina si3acak sekilde boyutlandirilmistir,

Dosya boyutu biiyiik degildir,

Ag iizerinden iletmek i¢in uygundur,

Bilgi ve arastirma amacli goriintiilemek icin kabul edilebilir kalitedir,
Hizli erisim icin sikistirilmastir,

Genelde JPEG formatinda saklanir.

Mini Kopya: Gorlintiiniin kii¢iiltiilmiis halidir. Asagidaki 6zellikleri tasir:

¢ Genelde bibliyografik amagcla kullanilir,

e Kullanicinin goriintiiyii acmadan ya da bilgisayarina indirmeden Once igerigi
hakkinda bilgi verir,

¢ Genelde GIF ya da JPEG formatinda saklanir,

e Metin iceren belgeler i¢in uygun degildir.

Coziiniirliiliik

Goriintiileme islemindeki en 6nemli unsurlardan bir tanesi ¢oziiniirliiliiktiir. Elde
edilecek goriintiintin kalitesi goriintiiniin ¢oziiniirliilligi ile dogru orantihidir.
Cozunirliliik yiikseldikge kalite artar.

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

DPI (Dots Per Inch): Goriintilenen malzemenin yeniden baskl c¢iktisi
alindigindaki ¢oziiniirliiliikk yogunlugunu ifade eder.

PPI (Pixels Per Inch): Goriintiilenen malzemenin tarama esnasinda hangi
yogunlukta taranacagimi ve bilgisayar ekraninda hangi c¢oziiniirliiliikte
goriintiilenecegini ifade eder.
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BK4.4.3  Coziinirliilik, goriintiilenen malzemenin niteligi ve kullanim amacia gore
belirlenmelidir. Farkli malzeme tiirleri ve kullanim amaclari icin uygulanmasi
gereken coziiniirliiliikler agagida gosterilmistir.

Belge tiirii Coziiniirliiliik Notlar
(minimum/optimum)

Basili metin 400-600dp1

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 ¢ikt1 saglayacak tarama,

Seffaf malzeme, vs

Mikro formlar 300-600dpi Orijinal boyutta 300-400dpi

BK4.5 Tonlama / Bit Derinligi

BK4.5.1 Goriintiilenecek malzeme tiiriine ve belgesel niteliklerine gore ii¢ ayr sekilde
tonlanabilir. Bunlar
e Siyah / Beyaz (Bitonal): Tek bit ile temsil edilen tonlama tiiriidiir.

e Gritonlama (Gray Scale): 8 bit ile temsil edilen tonlama tiiriidiir.
® Renkli (Color): Genelde 24 bit ile temsil edilen renk ayrimli tonlama
tiiriidiir.

BK4.5.2  Farkli malzeme tiirleri icin tavsiye edilen tonlama sekilleri sunlardir:

Belge tiirii Tonlama Notlar

Basili metin S/B

Basili fotograf Gri Tonlama ve renkli | Fotografin rengine gore
Nadir eserler Gri Tonlama ve renkli | Belgesel niteliklere gore
Haritalar Gri Tonlama ve renkli

Grafik ve Cizimler |Gri Tonlama Kiiciiltme yapilabilir
Sanat eserleri Gri Tonlama ve renkli | Kiiciiltme yapilabilir
Negatif fotograflar, | Gri Tonlama ve renkli | Kiiciiltme yapilabilir
Seffaf malzeme, vs

Mikro formlar S/B veya Gri tonlama

BK4.6 Sikistirma

BK4.6.1 Goriintiilenen malzeme goriintileme esnasinda ya da depolama esnasinda
sikistirllabilir. Bu islem goriintii dosyalarinin daha az yer kaplamasimi ve
kullanim kolaylig1 saglar. Sikistirma islemi goriintii formatlarina gore farkl
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sekillerde uygulanabilir:

o  Sikistirmasiz goriintiileme: Gorlintiillenen malzeme herhangi bir sikistirma
islemine tabi tutulmaz.

o Veri kaybina yol acmayan sikistirma: Gorlintiileme islemi sirasinda
sikistirma yapilir ancak bu islem veri kaybina neden olmaz.

e Veri kaybina yol acan stkigtirma: Sikigtirma islemi sirasinda insan goziiyle
fark edilmese bile veri kaybina neden olan goriintiileme metodudur.

BK4.6.2  Sikistirma islemi mastir goriintiiler iizerinde uygulanmamalidir.

BK4.7 Zenginlestirme

BK4.7.1 Goriintilenen  malzeme  dijital  teknolojinin  sagladigt  imkanlarla
zenginlestirilebilir. Bu islem goriintiilenen malzemenin bilgisel ve belgesel
ozelliklerine zarar vermeyecek sekilde uygulanmalidir. Zenginlestirme islemi
genel bir kavram olup degisik metot ve teknikleri icermektedir. Bunlardan
bazilar sunlardir:
e Gorliintiiniin keskinlestirilmesi,
e (Goriintii iizerindeki leke ve noktalarin ayiklanmast,
e (ri veya renkli tonlarin goriintiiniin tamamina homojen olarak dagitilmasi,
e Goriintii etrafindaki gereksi bosluklarin tiraglanmasi,
® Renkler arasindaki zitliklarin belirginlestirilmesi,
e Goriintii bozukluklarinin giderilmesi.

BK4.8 Renk Yonetimi

BK4.8.1 Renkli goriintiileme islemi ekipman ve uzman personel maliyetleri agisindan en
pahali olamidir. Bu islem sirasinda renklerin orijinale uygun olmasina 6zen
gosterilmelidir. Renkli goriintiileme islemi 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.

BK4.9 Dosya Formati

BK4.9.1 Goriintiilenen malzemenin saklama formati gelecekte malzemeye erisim ve
teknolojik yeniliklere terfi acgisindan son derece Onemlidir. Format secimi
yapilirken bir ¢ok unsur goéz Oniinde bulundurulmalidir. Bunlardan bazilari
asagidaki maddelerde siralamistir.
Mevcut  goriintii  formatlarvmin  en  yaygin  olanlarimin  6zelliklerinin
karsilastirmasi icin Tablo 1’e bakiniz.
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Format ad1 ve | Dosya Tonlama Sikistirma Standart / Renk
versiyon uzantisi Tescil Yonetimi
TIFF 6.0 Aif, tiff 1 bit S/B Sikistirmasiz Resmi RGB
olmayan
Tagged Image 4/8 bit gri Kayipsiz endiistri Palette
File Format tonlama sikistirma (ITU | standard1
G4,LZW, vs) Yo, C
-64 bit renk
Kayiph CMYK
sikistirma
(JPEG) CIE-Lab
GIF 89a .gif 1-8 bit S/B, | Sikistirmasiz | Resmi Palette
gri tonlama olmayan
Graphics veya renkli Kayipsiz endiistri
Interchange sikistirma (ITU | standardi
Format G4, LZW, vs)
Kayiph
sikistirma
(JPEG)
JPEG / JFIF | .jpeg, .jpg, |8 bitgri Kayipl JPEG: ISO | Y,,C,
Jif, giff tonlama sikistirma 10918-1/2
Joint (JPEG)
Photographic 24 bit renkli JFIF: Resmi
Expert Group Kayipsiz olmayan
(JPEG-LS) endiistri
JPEG File standard1
Interchange
Format
Flashpix 1.0.2 | .fpx 8 bit gri Sikistirmasiz | Ag¢ik kaynak | PhotoYCC
tonlama kodlu
Kayiph NIF RGB
24 bit renkli | sikistirma
(JPEG) ICC
ImagePac, .pcd 24 bitrenkli | Gorsel Marka PhotoYCC
Photo CD olmayan Tescilli
Kayiph
sikistirma
(Kodak
Tescilli)
PNG 1.2 .png 1-48 bit gri Kayipsiz ISO 15948 Palette,
tonlama veya
Portable renkli sRGB,
Network
Graphics ICC
PDF .pdf 4 bit gri Sikistirmasiz | Resmi RGB
tonlama olmayan
Portable Kayipsiz endiistri Y.,C:
Document 8-64 bit sikistirma (ITU | standard1
Format renkli G4, LZW, vs) CMYK
Kayiph
sikistirma
(JPEG)

Tablo 1 : Yaygin goriintii dosya formatlar
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BK4.9.2 Secilen dosya formatinin acik kaynak kodlu olmasma 0zen gosterilmelidir.
Alternatif olarak uluslararas1 kabul gormiis, endiistri standardi niteligi tagiyan
formatlar se¢ilmelidir.

Cesitli firmalara tescilli formatlar sorun ¢cikarabilir.

BK4.9.3  Dosya formati iyi bir dokiimantasyona sahip olmalidir.

BK4.9.4 Dosya formati eski versiyonlar: sorunsuz okuyabilmelidir.

BK4.9.5  Secilecek format Electronic Document Interchange Format (EDIF) gibi cesitli
dosya degisim formatlarini desteklemelidir.

BK4.9.6 24 bitten yiiksek tonlama 6zelligine sahip olmalidir.
BK4.9.7  Veri sikistirma (kayipl ve kayipsiz) olanaklarina sahip olmalidir.
BK4.9.8 ICC gibi cesitli renk yonetimi profillerine sahip olmalidir.

BK4.9.9 Mastir, kullanim ve mini goriintii kopyalar1 olusturmak icin farkli ¢oziiniirliilitk
secenekleri bulunmalidir.

BK4.9.10 Goriintii ile birlikte ¢esitli metaveri bilgilerini kayit edebilecek nitelikte olmadir.

BK4.9.11 Goriintii ile goriintiiye alt metaveriler arasinda iligski kurabilme 6zelligine sahip
olmalidir.

BK4.9.12 Goriintli metaverilerinin tutulabilecegi harici kaynaklara baglanabilmeli ya da
harici kaynaklarla entegre calisabilmelidir.

BK4.9.13 Donanim veya yazilim bagimli olmamalidir. Farkli bilgisayar sistemlerinde
caligabilmelidir.

BK4.9.14 Veri kayiplarin1 ve goriintiileme hatalarini rapor edebilmelidir.

BK4.9.15 Goriintiiniin  tizerinde yapilabilecek degisiklikleri kayit altina almali ve
gerektiginde goriintilye miidahale edilmesini engelleyebilmelidir.

BK4.10 Dosya Adlan

BK4.10.1 Goriintiilenen malzemeye verilecek dosya adlar1t EBYS dosya planina uygun
olmalidir.

BK4.11 Kalite Kontrol

BK4.11.1 Goriintiilenen malzemenin bilgisel ve belgesel ozellikleri kontrol edilmelidir. Bu
kontroller sirasinda su konulara dikkat edilmelidir.
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Goriintii ebadi orijinal belge ebadiyla uyusuyor mu?

Kullanilan ¢oziiniirliiliikk belgedeki detaylar1 yansitmak i¢in yeterli mi?
Goriintii dosyasinin adi EBYS dosya plani ile uyum icinde mi?

Goriintti dosya formati standartlara uygun mu?

Dogru tonlama yapilmis mi1?

Orijinal belgedeki renklerin ya da gri tonlarin zitliklar1 goriintiiye uygun bir
sekilde yansitilmig m1?

Goriintii iizerinde gerekli zenginlestirmeler yapilmis mi1?

Goriintiilenen belge iizerindeki istenmeyen siyah noktalar, lekeler ve benzeri
isaretler temizlenmis mi?

Goriintiiniin parlaklik ayar1 uygun mu?

Goriintiide orijinal belgede bulunmayan c¢izgi ya da isaretler var mi1?

Odak ayar1 uygun mu?

Goriintii etrafindaki gereksiz bos alanlar tiraglanmig mi1?

Goriintii yonii dogru mu?

Goriintii bilgisayar ekraninda ya da kagit ciktida ortali olacak sekilde
ayarlanmig m1?

EBYS v.1.0
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C. METAVERiI ELEMANLARI (ME)

ME1 Metaveri Modiilii

ME1.1 Metaveri modiiliiniin tasarimi

MEI.1.1 EBYS, sistem icerisinde tanimlanacak metaveri elemanlari i¢in herhangi sinirlama

getirmemelidir.
Bu boliimde tamimlanan metaveri elemanlari EBYS sistemi icin en genel
olanlardir. EBYS kullanacak kurumlar kendi ihtiyaclarina gore metaveri
elemanlarinin sayisini artirabilmeli ya da zorunlu elemanlarin disinda kalanlar
sistemden cikarabilmelidir.

ME1.1.2 Metaveri  elemanlarimin  icerdigi  bilgiler, EBYS’nin  fonksiyonlarini
sekillendirmelidir.

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

Bu kural tiim metaveri elemanlari icin gegerlidir.

MEI.1.3 EBYS icerisinde farkli belge tiirleri i¢in farkli metaveri elemanlar

tanimlanabilmelidir.
Ornegin bir elektronik posta dokiimani icin gerekli metaveri elemanlart,
goriintiileme teknikleri ile sisteme dahil edilmis dokiimanlardan farkli metaveri
elemanlarina ihtiya¢ duyar. Bu boliimiin devaminda tamimlanan metaveri
elemanlar her tiirlii belgeyi kapsayacak sekilde tasarlanmigtir. Ancak bu modiilde
verilen metaveri elemanlarint kullanacak kurumlar belge tiirlerine gore ilgili
metaveri elemanlarim secmelidir.

MEI.1.4 Metaveri elemanlarinin EBYS sistemi icerisinde zorunlu veya istege bagli olup
olmadig1 ile bu elemanlarin indekslenip indekslenmeyecegi sistem tasarimi
asamasinda sistem yoneticisi tarafindan belirlenebilmelidir.

MEI.1.5 Metaveri elemanlar1 asgari olarak asagidaki formatlar1 desteklemelidir.

e Alfabetik

e Niimerik

e Alfa-niimerik

e Tarih / saat

¢ Mantiksal (Evet/Hayir)

MEI1.1.6 Sistem tasarimi asamasinda, metaveri elemanlar1 i¢in veri giris maskesi
tanimlanabilmelidir.
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MEI.1.7

ME1.1.8

ME1.1.9

ME]1.1.10

MEI1.1.11

Ozellikle tarih alanlart ve niimerik alanlar icin veri giris maskesi tammlanmast
kullanim kolayligi ve verilerin dogru girilmesini saglayacaktir.

Sistem tasarimi asamasinda metaveri elemanlarinin veri kaynaklarinin neler
oldugu tamimlanmalidir. EBYS metaveri elemanlar i¢in veri kaynaklart sunlar
olabilir:

Isletim sistemi

Ag yazilim

Uygulama programi

EBYS

Bilgisayar Sistemi Yoneticisi
Bilgi ve Belge Yoneticisi
Kullanict

Isletim sistemi, ag yazilimi ve uygulama programindan otomatik olarak alinan
bilgiler iizerinde herhangi bir degisiklik yapilmasi engellenmelidir. Diger bilgiler
tizerinde yapilabilecek degisikler yetki smurlart igerisinde olmali ve yapilan
degisikler kayit altina alinmalidir.

Metaveri elemanlarina ait bilgiler miimkiin oldugu Ol¢iide sistem tarafindan
kontrol edilmelidir. Yanlis veri girisleri engellenmeli ve kullanicilar uyarilmalidir.

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

Metaveri elemanlarina girilecek veriler i¢cin miimkiin oldugu 6l¢giide varsayilan
degerler tanimlanmalidir.

Tarih ve niimerik alanlar dahil olmak iizere metaveri elemanlar: full-text metodu
ile taranabilmelidir.

ME1.2 Metaveri modiiliiniin kullanimi

MEI1.2.1 Metaveri modiilii elemanlar1 ME1.2.2’deki sablona gore tamimlanmistir. Bu
sablonda EBYS ogeleri icerisinde yer almasi muhtemel her bir eleman icin
standart tanimlama kriterleri belirlenmis ve tamimlamalar bu kriterlere gore
yapilmistir.

ME1.2.2 |Tanim [1gili EBYS 6gesine ait metaveri elemaninin tanimidar.
Statii Metaveri elemanin sistem icerinde kullaniminin zorunlu
Tekrar Edebilme | Metaveri elemam icin girilecek olan degerin sistem
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Kaynak Metaveri eleman icin girilecek olan degerin nereden elde
edilecegi bilgisidir. Kaynak tanimlart ME1.1.7°de
tanimlanmustir.

Notlar Metaveri elemani i¢in bilinmesi gereken yapisal olmayan

bilgilerdir. Her bir veri elemani i¢in, elemanin
ozelliklerine gore farklilik gosterebilir.

ME1.3 Dosya Tasnif Plam Metaveri Tamimlar:

ME1.3.1 Eleman Referans Numarasi

Tamm Dosya tasnif planinda yer alacak her bir eleman ig¢in
verilecek olan referans numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Dosya tasnif planindaki seri ve alt seri kodlar1 gibi.

ME1.3.2 Eleman adi

Tanim Dosya tasnif planinda yer alan elemanlarin adidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Dosya tasnif planindaki seri ve alt serilerin adidir. Farkli
birimlerde ayni ad ile seriler olusabilir. Ancak bu serilere
ait referans numaralar1 farkli olmalidir.

ME1.3.3 Tanim

Tanim Dosya tasnif plam1 elemanina ait tanimlamalara ve
aciklamalara ait bilgidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Kullanicilarin yonlendirilmesi ve EBYS icerisine dahil
edilecek belgelerin hangi elemanlar altinda tasnif edilmesi
gerektigini gostermek amaciyla kullanilabilir.

MEI1.3.4 Seviye Numarasi
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Tanim Dosya tasnif plani elemanina ait hiyerarsik seviyeyi
gosteren numaradir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME14 Saklama Plam1 Metaveri Tanimlari

ME1.4.1 Eleman Referans Numarasi

Tamm Saklama planinda yer alacak her bir eleman i¢in verilecek
olan referans numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Saklama planindaki seri ve alt seri kodlar gibi.

ME1.4.2 Eleman Adi

Tamm Saklama planinda yer alan elemanlarin adidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Saklama planindaki seri ve alt serilerin adidir. Farkli
birimlerde aym ad ile seriler olusabilir. Ancak bu serilere
ait referans numaralar1 farkli olmalidir.

ME1.4.3 Saklama Siiresi

Tamm Saklama planinda yer alan elemanlarin kurumda ne kadar
stire ile saklanacag bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Genelde y1l olarak ifade edilir. Sistemdeki belgelerin idari
kullantminin tamamlandiktan sonra kac¢ yil siire ile
saklanacagini gosterir.

ME1.4.4 Tasfiye islem kodu

Tamm Saklama siiresi dolan klasor/dosya ve belgelerin ne tiir
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet

EBYS v.1.0 Sayfa 60 / 89 Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii



Ref. No Tanim

Tekrar Edebilme

Evet

Kaynak

Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

Tasfiye islem kodlarinin tanimlari icin ME1.15’e bakiniz.

ME1.4.5 Yasal Kaynak

MEL1L.5

ME1.5.1

Tamm Saklama siirelerinin hangi yasal diizenlemeye gore
atandigini gosteren bilgidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Kanun ve yonetmelik gibi yasal diizenlemelere ait

referanslari icerir.

Birim Tanimlar1 Metaveri Elemanlari

Birim Kodu

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

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME1.5.2 Birim Adi

Tanim Elektronik belgenin iiretildigi ya da alindigr kurumdaki
birimlerin adlaridir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

MEI1.5.3 Seviye Numarasi

Tanim Elektronik belgenin {iretildigi kurumdaki birimlere ait
hiyerarsik seviyeyi gdsteren numaradir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar
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MEL1.6

MEL1.6.1

ME1.6.2

ME1.6.3

Seri Tanimlar:1 Metaveri Elemanlari

Seri Kodu

Tanim Elektronik belgenin bagli bulundugu belge serisine ait kod
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

Seri Adi

Tanim Elektronik belgenin bagli bulundugu belge serisinin
adidr.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar e Belge serileri ayn1 zamanda kurumsal fonksiyonlari

ifade eder.
e Farkl birimlerde ayn1 ad altinda belge serileri olabilir.

Seri Tanimi

Tanim Elektronik belgenin baghh bulundugu belge serisine ait
aciklayici bilgilerin yer aldig: alandir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME1.6.4 Birim Kodu

Tanim Elektronik belgenin serisinin ait oldugu birime ait kod
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi ya da
kullanici.

Notlar ¢ Birim kodu tanimlamalar1 i¢in ME1.6’ya bakiniz.

e Belge serisinin ya da kurumsal fonksiyonun hangi
birime ait oldugunun kayit altina alinmasi belge
provenansinin tespiti acisindan son derece énemlidir.

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

MEI1.6.5 Acilis Tarihi

Tanim Elektronik belgenin serisinin hangi tarihte agildigini
gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama programi, Bilgi ve Belge
Yoneticisi

Notlar

MEI1.6.6 Kapanis tarihi

Tanim Elektronik belgenin serisinin hangi tarihte kapatildigini
gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME.1.6.7 Erisim Haklar1

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

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Erisim haklar1 tamimlamalar1 i¢in ME1.10, ME1.11 ve

ME]1.12’ye bakiniz.

ME1.6.8 Giivenlik Kodu

Tamm Elektronik belge serisinin gizlilik derecesini ya da
kullanim kisitlamalarim gosteren kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar e Giivenlik kod tanimlar1 i¢cin ME1.13’e bakiniz.

e Giivenlik kodlari, erisim haklar1 tanimlar ile entegre
calismalidir.
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ME1.6.9 Saklama Plan Kodu

ME1.6.10

Tanim Elektronik belgenin serisi icinde yer alan belgelerin ne
kadar siirelerle saklanacagini gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

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

Anahtar Kelimeler

Tamm Elektronik belgenin serisini tanimlayict anahtar kelimelerin
verildigi alandir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

MEL1.7 Klasor/Dosya Tanimlar1 Metaveri Elemanlar:
MEI1.7.1 Klasor/Dosya Numarasi
Tamm Belgelerin ait oldugu klasér veya dosyalara ait referans
numarasidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Hayir
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar
ME1.7.2 Klasor/Dosya Adi
Tamm Belgelerin ait oldugu klasor veya dosyalarin adidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar
MEI1.7.3  Acilig Tarihi
Tamm Klasor veya dosyanin hangi tarihte acildigini gosteren
bilgidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
EBYSv.1.0 | Kaynak Isletim SAH&AT Pygulama prOsHiAsBergered Mydilig
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Ref. No Tanim
Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama programi, Bilgi ve Belge
Yoneticisi
Notlar
ME1.7.4 Kapanis Tarihi
Tanim Klasor veya dosyanin hangi tarihte kapatildigim1 gosteren
bilgidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi
Notlar
MEI1.7.5 Seri Numarasi

MEL1.7.6

ME1.7.7

ME1.7.8

Tanim Klasor veya dosyanin hangi seriye ait oldugunu gosteren
bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanict

Notlar Seri tanimlamalar1 icin ME1.6’ya bakiniz.

Saklama ortami

Tanim Klasor veya dosyanin hangi ortamda saklandigini gosteren
bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar Saklama ortamu fiziki, elektronik ya da hibrid olabilir.

Saklama yeri referans numarasi

Tanim Klasor veya dosyanin nerede depolandigini gosteren yer
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

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

Bolum numarasi

| Tamm

\Birden fazla bolimden olusan klasor veya dosyalara ait\
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boliim numarasidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar
ME1.7.9 Tasfiye Tarihi
Tamm Klasor veya dosyanin tarihte tasfiye edilecegini gosteren
bilgidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar Tasfiye islem tanimlamalari icin ME1.12’ye bakiniz.
ME1.8 Belge Tanimlar1 Metaveri Elemanlan

ME1.8.1

ME1.8.2

Belge Referans Numarasi

Tamm Belgeye ait referans numarasidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Hayir
Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar
Belge Adi
Tamm Belge adi.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

MEI1.8.3 Elektronik Dosya adi

Tanim Elektronik belgeni bilgisayar sisteminde hangi ad ile
tutuldugu bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.8.4 Klasor/Dosya Numarasi
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Tamm Belgenin bagl bulundugu klasor veya dosyaya ait referans
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama program, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanict

Notlar

ME1.8.5 Konu

Tamm Belge icerigini agiklayici bilgidir.
Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

MEI1.8.6 Uretici

Tamm Belge iireticisini gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama program, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.8.7 Uretim Tarihi

Tamm Belge iiretildigi tarihtir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Uygulama program, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.8.8 Gonderme / Alma Tarihi

Tamm Belge gonderildigi ya da alindig tarihtir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Ag Yazilimi, Uygulama programi, Bilgi
ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.8.9 Al

EBYS v.1.0

Sayfa 67/ 89

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii



Ref. No Tanim

Tanim Belgenin kime gonderildigi bilgisidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Kullanici
Notlar Statii kismindaki zorunluluk yalnizca gonderilen belgeler
icindir.
ME1.8.10 Dil
Tanim Belgenin hangi dilde iiretildigi bilgisidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme |Evet
Kaynak Kullanici
Notlar

MEI1.8.11 Belge Tiirii

ME1.8.12 Sisteme Giris Tarihi

Tamm Belgeye ait tiir tanimlamasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Kullanici

Notlar Kurumdaki belge tiirleri kullaniciya liste halinde sunularak

coktan se¢meli bilgi girisi saglanmalidir.

Tamm Belgenin EBYS icerisine kayit edildigi tarihtir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi

Notlar

ME1.8.13 Erisim Haklar1

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

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar Erisim haklar1 tanimlamalar1 icin ME1.10, MEI.11 ve

MEI1.12’ye bakiniz.

ME1.8.14 Giivenlik Kodu
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Tanim Elektronik belgenin gizlilik derecesini ya da kullanim
kisitlamalarim gosteren kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar e Giivenlik kod tanimlar i¢in ME1.13’e bakiniz.

e Giivenlik kodlari, erisim haklar1 tanimlar ile entegre
calismalidir.

MEI1.8.15 Giivenlik Kodu Gecgerlilik Siiresi

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

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.8.16 Donanim

ME1.8.17 Isletim Sistemi

ME1.8.18 Uygulama Programi

Tanim Elektronik belgenin iretildigi bilgisayar sisteminin
donanim 6zelliklerine ait bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Tanim Elektronik belgenin iretildigi bilgisayar sisteminin
kullandig igletim sistemine ait ad ve versiyon bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Tanim Elektronik belgenin iiretildigi uygulama yazilimina ait ad
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar
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Ref. No

Tanim

ME1.8.19

ME1.8.20

| Notlar

Dosya Formati

Tanim Elektronik  belgenin iretildigi yazilmimn  belgeye
kazandirmig oldugu orijinal dosya formatinin adidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Coziinurlilik

Tanim Goriintii  olarak iiretilmis olan elektronik belgelerin
coziiniirliiliik bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

ME1.8.21 Sikistirma parametreleri

ME1.8.22

ME1.8.23

Tanim Goriintii  olarak {iretilmis olan elektronik belgelerin
sikistirma parametrelerine ait bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

Kodlama Semasi

Tanim Elektronik belgenin hangi kodlama semasmna gore
iretildigi bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

Arsiv Formati

Tanmm Elektronik belgenin uzun donem saklama ve kullanimi i¢in
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
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Tekrar Edebilme

Evet

Kaynak

Uygulama programi

Notlar

ME1.8.24 Oncelik Derecesi

Tamm Elektronik belgenin kurumsal faaliyetlerin devamu
acisindan tasidig1 dnemi gosteren bilgidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME1.8.25 Bilgi Edinme Kanunu Kapsami

Tamm Elektronik belgenin Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda
olup olmadig1 bilgisidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME1.8.26 Telif Haklar1 Kanunu Kapsami

Tanim Elektronik belgenin Telif Haklar1 Kanunu kapsaminda
olup olmadig bilgisidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi

Notlar

ME1.8.27 Elektronik imza

Tanim Belge lizerinde elektronik imzanmin varhigini gosteren
bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Notlar

ME]1.8.28 Elektronik imza Sertifika Kurumu

| Tamm

‘ Belge iizerinde elektronik imzanin hangi kurum tarafindan ‘
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Ref. No Tanim

onaylandig bilgisidir.
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS
Notlar

MEI1.8.29 Zaman Damgasi

Tamm Elektronik belgenin hangi tarih ve saatte imzalandigi
bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Notlar

ME1.8.30 Sifreleme Algoritmasi

Tanim Sifrelenmis elektronik belgelerin  kullanimimna imkan
verecek algoritmadir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Notlar

MEI1.8.31 Diger dijital isaretler

Tamm Elektronik belge iizerindeki dijital antet, filigran gibi
isaretler varligim gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici, EBYS

Notlar

ME1.9 Belge Bileseni Tamimlar1 Metaveri Elemanlari

ME1.9.1 Belge Bileseni Referans Numarasi

Tamm Belge bilesenine ait referans numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar
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Tanim

ME1.9.2 Elektronik Dosya adi

ME1.9.3

ME1.9.4

ME1.9.5

ME1.9.6 Uygulama Programi

Tanim Elektronik belge bileseninin bilgisayar sisteminde hangi ad
ile tutuldugu bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

Belge Numarasi

Tanim Belge bileseninin baghi bulundugu belgeye ait referans
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

Donanim

Tamm Elektronik  belge bileseninin iretildigi  bilgisayar
sisteminin donanim ozelliklerine ait bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Isletim Sistemi

Tanim Elektronik  belge bileseninin iiretildigi  bilgisayar
sisteminin kullandi81 isletim sistemine ait ad ve versiyon
bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Tanim Elektronik  belge bileseninin iretildigi uygulama
yazilimina ait ad ve versiyon bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak [sletim Sistemi
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Ref. No

Tanim

ME1.9.7

ME1.9.8

| Notlar

Dosya Formati

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

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi

Notlar

Coziinurlilik

Tanim Goriinti  olarak  iiretilmis olan elektronik  belge
bilesenlerinin ¢oziiniirliiliik bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

ME1.9.9 Sikistirma parametreleri

ME1.9.10

ME1.9.11

Tanim Goriintii  olarak  {iretilmis olan elektronik  belge
bilesenlerinin sikistirma parametrelerine ait bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

Kodlama Semasi

Tanim Elektronik belge bileseninin hangi kodlama semasina gore
iretildigi bilgisidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Isletim Sistemi, Uygulama Programi

Notlar

Arsiv Formati

Tanmm Elektronik belge bileseninin uzun donem saklama ve
Statii Zorunlu
Tekrar Edebilme | Evet
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Ref. No Tanim

Tekrar Edebilme

Evet

Kaynak

Uygulama programi

Notlar

ME1.10 Kullamic1 Profil Tanimlar1 Metaveri Elemanlari

ME1.10.1 Kullanic1 Kodu

Tamm Kullaniciyi sistem icerisinde tanimlayan referans kodudur.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.10.2 Kullanict Adi1 Soyadi

Tamm Kullanicinin ad ve soyadi bilgileridir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama program, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.10.3 Birim Kodu

Tanim Kullanicinin = mensubu  bulundugu birime ait kod
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar Birim tanimlar icin ME1.5’e bakiniz.

ME1.10.4 Kullanic1 Rol Tanim Kodu

Tanim Kullanicinin sistem icerisindeki roliinii tamimlayan kod
numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanict

Notlar Birim tanimlari icin ME1.11’e bakiniz.

MEI1.10.5 Kullanict Grup Tanim Kodu

Tanim

Kullanic1 grubuna ait kod numarasidir.

Statii

Zorunlu
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Ref. No Tanim

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

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

ME1l.11 Kullamic1 Rol Tanimlar1 Metaveri Elemanlar:

ME1.11.1 Kullanici rol kodu

Tanim Kullanici roliine ait kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.11.2 Kullanici rol adi

Tamm Kullanici roliiniin adidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.11.3 Gecerlilik tarihi

Tanim Kullanici roliiniin ne kadar siire ile gecerli oldugunu
gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.12 Kullanic1 Grup Tamimlar:1 Metaveri Elemanlar:

MEI1.12.1 Kullanici grup kodu

Tamm Kullanici gruplari i¢in verilmis olan kod numarasidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

MEI1.12.2 Kullanict grup adi
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Tamm Kullanict grubunun adidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanict
Notlar

ME1.12.3 Gecerlilik tarihi

Tanim Kullanic1 grubunun ne kadar siire ile gegerli oldugunu
gosteren bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.13 Giivenlik Seviye Tamimlar1 Metaveri Elemanlar:

ME1.13.1 Giivenlik kodu

Tamm Giivenlik seviyesi icin verilmis olan kod numarasidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Uygulama programi, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

ME1.13.2 Tanim

Tamm Giivenlik seviyesinin ne oldugunu gosteren bilgidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Uygulama program, Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici
Notlar

MEI1.13.3 Yasal dayanak

Tamm Giivenlik kisitlamasinin yasal dayanaginin ne oldugu
bilgisidir.

Statii Secmeli

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar Kanunlar, yonetmelikler v.s.
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ME1.14 Tasfiye islem Tanimlar1 Metaveri Elemanlar:

MEI1.14.1 Tasfiye islem kodu

Tanim Tasfiye islemi i¢in verilmis olan kod numarasidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.14.2 Tanim

Tamm Tasfiye isleminin ne oldugunu gosteren bilgidir.
Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak Bilgi ve Belge Yoneticisi, Kullanici

Notlar

ME1.15 Sistem Kullanimi Metaveri Elemanlari

ME]1.15.1 Referans Numarasi

Tamm Sistemde gerceklestirilen her bir islem icin verilmis olan
kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Hayir

Kaynak Isletim sistemi, uygulama programi

Notlar

ME1.15.2 Kullanici kodu

Tamm Islemi gerceklestiren kullaniciyr tanimlamak icin verilmis
olan kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak EBYS

Notlar

MEI1.15.3 Fonksiyon kodu

Tamm Kullanicinin sistemde gerceklestirmis oldugu fonksiyona
ait kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet
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Kaynak

EBYS

Notlar

ME1.15.4 islem kodu

Tanim Kullanicinin  fonksiyon {iizerinde ne tiir bir islem
gerceklestirmis oldugunu gosteren kod numarasidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme |Evet

Kaynak EBYS

Notlar

ME1.15.5 Tarih ve saat

Tanim Islemin ne zaman gerceklestirilmis oldugunu gosteren
bilgidir.

Statii Zorunlu

Tekrar Edebilme | Evet

Kaynak EBYS

Notlar
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D. REFERANS VE MODELLER (RM)

RM1

RM1.1

RM1.2

Rehberler
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/guide eng.html

Bu rehber Uluslararasi Arsiv Konseyi biinyesinde olusturulan Elektronik Belgeler
Komitesi tarafindan hazirlanmistir. Komite 1993 yilinda kurulmus ve calismalarin1 1997
yilinda tamamlamistir. Komite ¢alismalarini su temel noktalar iizerinde yogunlastirmistir:

e Elektronik belgelerin iiretimi ve arsiv kurumlarinda yonetimi ic¢in arastirmalar
yapmak,

¢ Elektronik belgeleri biinyesinde barindiran arsiv kurumlari arasinda bilgi ve tecriibe
degisimi gerceklestirmek,

e ICA iiyeleri arasinda elektronik belgelerin yonetimi programlart gelistirmis ya da
gelistirmekte olan kurumlari belirlemek,

¢ Elektronik belgeler ili ilgili olarak detayl bir literatiir calismas1 yapmak.

1997 yilinda yayinlanan rehber iki béliimden olusmaktadir. Birinci boliim elektronik
belgelerin yonetimini etkileyen yasal, teknolojik ve kurumsal etkileri arastirmakta ve
elektronik belgelerle ilgili baz1 temel kavramlar1 analiz etmektedir. Bu bdliimde ayrica
arsiv kurumlarinin elektronik belge yoOnetimi igin gelistirebilecekleri stratejilere yer
verilmektedir. Ikinci boliim daha uygulamaya yonelik konulari icermektedir. Ozellikle
birinci boliimde tanimlanmis olan stratejilerin nasil hayata gegirilecegini gostermekte ve
cesitli uygulama taktikleri sunmaktadir.

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

Ingiliz Milli Arsivleri biinyesinde olusturulan EROS (Electronic Records from Office
Systems) programi ¢ercevesinde iiretilen bu rehber iki cilt halinde hazirlanmistir. Birinci
cilt elektronik belge yoOnetiminin prensipleri iizerinde dururken ikinci cilt yOonetim
prosediirlerini tanmimlamaktadir. Rehber temel olarak elektronik belgelerin;

kayit altina alinmasi, korunmasi ve hizmete sunulmast,
envanterlerinin hazirlanmasi, ayiklanmasi ve tasfiyesi,
stirekli saklama stratejileri ve arsive transfer islemlerini,
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RM1.3

RM2

RM2.1

ele almakta ve bu konularla ilgili prensipleri ve prosediirleri ortaya koymaktadir. Rehber,
ozellikle ofis sistemleri biinyesinde iiretilmis elektronik belgeler ve goriintiileme
sistemleri ile elektronik ortama aktarilmis olan belgelerinin yonetimi ile ilgili konular1 ele
almaktadir.

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/guidelines/DigitalRecordkeeping.pdf

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

e yOnetiminin Onemi ve entegre bir yonetim modelinin nasil olmas gerektigi,

e iiretimi ve ilgili metaverilerle birlikte EBYS icgerisinde nasil temsil edilecegi,

e afet planlamasi dahil olmak iizere giivenli depolama ve koruma kosullarinin neler
olabilecegi,

e erisim islemlerinin nasil gerceklestirilecegi,

¢ tasfiye islemlerinin nasil yapilacagi,

konularinda tavsiyeler icermektedir. Ayrica elektronik belge tiirlerinin yaygin olanlarinin
karakteristik ozellikleri incelenmektedir.

Modeller
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. Briiksel, 2001. ISBN 92-894-1290-9

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

Bu model genel olarak elektronik belge yonetim sistemlerinin fonksiyonel
gereksinimlerini tanimlamaktadir. Model hazirlanirken kamu ve 6zel sektor kurumlarinin
elektronik belgelerinin yonetimi i¢in kullanabilecekleri yazilimlarin tagimasi gereken
ozellikler 6n planda tutulmustur.
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RM2.2

RM2.3

Bu tiir bir modelin hazirlanmas ihtiyaci ilk olarak 1996 yilinda DLM-Forumda dile
getirilmistir.' Daha sonra Avrupa Komisyonu IDA (Interchange of Data between
Administrations) programini bir model gelistirmek iizere gorevlendirmistir. 1999 yilinda
yapilan ihaleyi Cornwell Management Consultants plc. kazanmis ve model 2001 yilinda
yayinlanmistir.

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 yaymlanan bu model oOncelikle bakanlhik
icerisinde kullanilacak olan belge yonetimi yazilimlarinda olmasi gereken ozellikleri
tanimlamak iizere gelistirilmistir. Model ilk olarak 1997 yilinda yayinlamis, daha sonra
gelistirilerek 2002 yilinda yeniden yayinlamistir. Savunma Bakanliginin bir genelgesi
olarak yayinlanan bu model genis bir ilgi ve uygulama alam1 bulmus, bir ¢ok iilkede
uygulanan bir standart haline doniismiistiir. Model, elektronik belge yonetiminde
kullanilabilecek yazilimlar1 icin zorunlu ve zorunlu olmayan kurallar seti
tanimlamaktadir.

Ingiltere

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

http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/requirementsfinal. pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/metadatafinal.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/referencefinal.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/pdf/implementation.pdf

Ingiliz Milli Arsivleri tarafindan elektronik belge yonetimi yazilimlarinda olmas1 gerekli
ozellikleri tanimlayan bir modeldir. Modelin ilk versiyonu 1999 yilinda, goézden
gecirilmis ve genisletilmis versiyonu ise 2002 yilinda yayinlanmistir. Model Ingiliz kamu
kuruluslarinin ihtiyaglarm karsilamaya yonelik olup 0zel sektdr kuruluslart kapsam
disinda tutulmustur. Model dort boliimden olusmaktadir. Bunlar:

e Functional Requirements (Fonksiyonel gereksinimler): Elektronik belge yonetim
yazilimlarina ait gereksinimleri iki set halinde tanimlamaktadir. Bunlardan birinci set
temel, ikinci set ise istege bagli gereksinimleri belirlemektedir. Fonksiyonel
gereksinimler elektronik belgeleri yoOnetecek kurumlar icin sistem tasarim
asamasindan baslayarak belgelerin tim yasam dongiisiinii yonetmeye yoOnelik
kurallar1 ortaya koymaktadir.

® Metadata Standards (Metaveri standartlart): Elektronik belge yOnetim sisteminde

' DLM (Données Lisibles par Machine — Makine ile okunabilir veri) Forum 17 Haziran 1994 yilinda Avrupa
Konseyinin 94/C 235/03 tavsiyesi iizerine kurulmustur. Forumun temel amac1 Avrupa Birligi iiyesi iilkelerin
arsiv ve belge yonetimi konularinda isbirligini gelistirmek i¢in bir platform olugturmaktir.
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RM2.4

RM2.5

RM3

RM3.1

kullanilacak olan metaveri tanimlarin1 yapmaktadir. Sistemde kullanilacak olan bazi
metaveri elemanlar1 heniiz gelistirme asamasindadir.

® Reference Document (Referanslar): Bu bolim kullanilan terminolojiye ait tanimlar
ve elektronik belge yonetim sistem elemanlar1 arasindaki iligkileri tantmlamaktadir.
Ayrica bu modelin diger modellerle (MoReq ve DoD) olan iliskisini karsilikli
gondermelerle gostermektedir.

o [mplementation Guidance (Uygulama rehberi): Diger boliimlerden daha sonra 2004
yili sonlarinda yayinlanmistir. Modelin uygulanmasina yonelik strateji ve taktikleri
icermektedir.

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 kuruluslarinin ellerinde bulunan elektronik
belgeleri saglikli bir sekilde yonetebilmeleri ve zamaninda arsive devredebilmeleri icin
gelistirilmis bir modeldir. Bu bdliimde tanmitilan diger modeller gibi elektronik belge
yonetim sistemi yazilimlarinda bulunmasi gereken 6zellikleri tanimlamaktadir.

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 Vakf1 (National
Science Foundation of the United States) tarafindan finanse edilmekte olan bir projedir.
Projenin temel amaci elektronik ortamda iiretilen belgelerin diplomatik ve belge
ozelliklerinin belirlenmesi ve korunmasi icin stratejiler, taktikler ve standartlar
gelistirmektedir. Projenin bagkanligi ve sekreterligi University of British Columbia
School of Library, Archival and Information Studies tarafindan yiiriitiilmektedir. Proje iki
asamali olarak tasarlanmig, birinci asamada elektronik belgelerinin 6zelliklerinin
belirlenmesi iizerinde durulmus ve arastirma sonugclar1 2001 yilinda yayimlanmistir. Ikinci
asama daha c¢ok sesli ve goriintiilii elektronik dokiimanlarla e-devlet uygulamalari
izerinde durmakta olup 2006 yilinda tamamlanmasi1 ongoriilmektedir.

Standartlar
ISO 15489-1:2001(E)

Information and Documentation — Records Management. Part 1: General. Cenevre: 1SO,
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RM3.4

2001.

http://www.iso.org

Bu standart format ayrimi yapmadan tiim belge tiirlerinin iiretim, kayit altina alma ve
yonetim faaliyetlerini kapsamaktadir. Standardin birinci boliimii belge yonetiminin genel
prensiplerini ortaya koymaktadir. Bu baglamda;

e Kamu ve 0zel sektor kurumlar ile sahislarin faaliyetleri sirasinda iirettikleri ya da
aldiklar1 her tiirlii belgenin yonetimine,

e Kurumlarda etkili belge yonetimi i¢in gelistirilmesi gerekli sistemler, prosediirler ve
politikalarla ilgili sorumluluklarin belirlenmesine,

e Belge yonetim sistemlerinin kurulmasina rehberlik etmek amaclanmaktadir.

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 boliimiidiir. Belge yonetimi uygulamalarina
yonelik diizenlemeleri icermektedir.

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 iist diizey bir giivenlik yonetim
standardidir. Kapsami son derece genis ve teknik bir rapor olmaktan ziyade kavramsal bir
yaklasimla gelistirilmistir. Bilgiylr kurumsal bir kaynak olarak algilamakta ve bu
kaynagin giivenligi i¢in gerekli yonetimsel adimlar1 tanimlamaktadir. Bilginin giivenligi,
biitiinliigii ve erisilebilirliginin saglanmasina yonelik prensipleri belirlemektedir.

NISO Z739-50

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 verisini saglamak amaciyla gelistirilmis bir
standarttir. Istemci/sunucu sistemlerindeki veri tabanm sistemlerinin kullanimi saglamak
icin gerekli prosediirleri ve formatlar: tanimlamaktadir.
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RM3.5

RM3.6

RM3.7

RM3.8

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 amach olarak yaymlanmis bir standarttir. Elektronik ortama goriintiileme
sistemleri aracilig1 ile aktarilmis olan dokiimanlarin yonetimi ve bu dokiimanlarla ilgili
metaverileri tanimlamaktadir.

Dublin Core Metadata Initiative (DCMI)

http://dublincore.org

Elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin bibliyografik olarak tanimlanmasma yonelik
olarak gelistirilmis bir standarttir. 15 adet metaveri elemanindan olugmakta ve elektronik
bilginin disiplinler arasi paylasimini saglayacak ogelerden olusmaktadir. DCMI genis
kabul gormiis bir standart olup siirekli gelistirilmekte ve cesitli iilkeler tarafindan kendi
ihtiyaglarina gore uyarlanmaktadir. ISO ve NISO tarafindan iki ayn standart olarak ta
yayimlanmistir.

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.

http://www.niso.org/standards/resources/Z39-85.pdf

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 iiretilen ve saklanan bilginin yasal gecerliliginin temin edilebilmesi
icin gelistirilmis bir standarttir. Elektronik ortamdaki bilginin yonetimine iligkin
politikalari, giivenlik ihtiyaclarini, teknik altyapi, uygulama prosediirleri ve uygunluk
denetimi gibi konulara standartlar getirmektedir. 2004 yilinda yayinlanan versiyon
ticlincii versiyon olup daha onceki 1996 ve 1999 versiyonlarindan oldukga farklidir.

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/
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RM3.9

RM4

RM4.1

RM4.2

RM4.3

Kurumlar i¢in hayati 6nemi olan idari, yasal ve mali belgelerin yonetimi i¢in gelistirilmis
standart bir programdir. S6z konusu belgelerin iiretiminden nihai tasfiyesine kadar olan
yasam dongiisii siirecinin yonetimine yonelik politika, prosediir ve stratejileri
belirlemektedir.

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

Uluslararas1 Arsiv Konseyi biinyesindeki Tanimlama Standartlar1 Komitesi tarafindan
gelistirilmis bir standarttir. Arsiv malzemesinin tanimlanmasina yonelik kurallar1 belirler.
Standardin ilk versiyonu 1996 yilinda yayinlanmistir.

Mevzuat

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin Kurulus ve Gorevleri ile Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Kanun Tasarisi

Bu Kanun Tasarisi ii¢ temel alanda diizenlemeler ongormektedir. Bunlar:

e Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigliniin gorev ve yetki alanina giren kamu kurum ve
kuruluslarinin ellerinde bulunan arsiv malzemesinin tespitine, korunmasina, hizmete
sunulmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklama ve imhasina
iligkin diizenlemeler,

¢ Kamu kurum ve kuruluslarinin arsiv hizmet ve faaliyetleri ile ilgili diizenlemeler,

e Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin kurulmasina, teskilat ve gorevlerine iligskin
usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Elektronik imza Kanunu

23.01.2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazetede yaymnlanarak yiiriirlige giren 5070
sayil1 Elektronik Imza Kanunu, elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile
kullanimina iliskin esaslar1 diizenlemektir.

Ulusal Bilgi Giivenligi Teskilat1 ve Gorevleri Hakkinda Kanun Tasaris1 Taslag:

Heniiz taslak asamasinda olan bu kanun asagidaki konularda diizenlemeler yapmay1
amaclamaktadir:

e Ulusal giivenligi ilgilendiren her tiirlii bilgilerin korunmasi,

e Devletin bilgi giivenligi faaliyetlerinin gelistirilmesi, gerekli politikalarin iiretilmesi
ve belirlenmesi, kisa ve uzun donemli planlarin hazirlanmasi, kriter ve standartlarin
saptanmasi,

e Ihracat ve ithalat izinleri ile ilgili goriis ve sertifikalarin verilmesi, haberlesme ve
bilgi sistemlerinin teknolojisine uyumunun saglanmasi, uygulamanin takip ve
denetimi,
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e Kamu ve 6zel kurum ve kuruluglar1 arasinda koordinasyonun saglanmasi.
RM4.4 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

24 Ekim 2003 tarih ve 25369 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 4982 numarali bu
kanunun amaci kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri
diizenlemektir.
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