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Gundem

0 Kurumsal bilgi ortami

0Belge ve belge yonetimi tanimi ve kavramsal
cercevesi

0Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS)
alaninda standartlarin gelistirilmesi

0EBYS Referans Modeli /

0e-donusum stratejisi /




Kurum bunyesindeKki veri tabanlarinda, ERP
sistemlerinde ve diger bilgisayar sistemlerinde
bulunan her turlu bilgi,

Kurumsal faaliyetler sirasinda uretilen ye

delil vasfi tasiyan her turlu belge,
Kurumsal surecleri desteklemek amaciyla
uretilen ve kullanilan her tirli dokuman, ve
[dari, mali, ve hukuki acidan zaman.asimi
surecini tamamlamis olan arsiv belgeler




Belge

Belge, herhangi bir bireysel veya
kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi
icin alinmis veya fonksiyonun sonucunda
uretilmis, icerik, iliski ve form

ozellikleri ile ait oldugu fonksiyon icin
delil teskil eden kayith bilgi olarak

tanimlanabilir. /




Neden belge yonetimi?

0 Kurumsal hafizanin korunmasi
oKarar destek araci

0Yasal destek araci

o Tasarruf araci

o Kurumsal verimlilik araci /

0Yasal sorumluluklarin yerine getirilmesi

0Tarihi kaynak araci




Belge YOnetim Sistemi

Girdiler » | Suregler » | Cikti

| |

Amac: Dogru bilgiyi, dogru kisiye, dogru zamanda
en ucuz maliyetle saglayabilmektir.




Belge yonetim surecleri

Yazismalar
Genelgeler
Formlar
Raporlar
Cizimler
Elektronik dosyalar
Veri tabanlari, vs..

Transfer
imha
Stirekli saklam

Kurum ig¢i
Kurum disi

Dosyalama Karar verme
Erisim Dokimantasyon
Yanit verme

Atifta bulunma
Yasal gereklilik




TSE 13298 Olusum Streci - 1

o 3 Aralik 2003 tarihinde e-Déntistim Ttirkiye Icra Kurulu
olusturuldu.

o Elektronik Imza Kanunu 23 Ocak 2004 tarihinde yayinlandi
ve 23 Temmuz 2004’de yururltge girdi.

0 Yuksek Planlama Kurulu 24 Mart 2005 tarihinde e-Déanm
Turkiye Projesi 2005 Yili Eylem Plani yayinlandi.
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TSE 13298 Olusum Stireci - 2

0 Eylem Plani 37. Maddesi

“Elektronik ortamlarda uretilecek, kayit altina alinacak,
baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya
da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve
belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve guvenlik
acilarindan tabi olacaklari usul ve esaslar ile kurumlarda
olusturulacak elektronik kayit sistemlerinin birbirleriyle
uyumlu islemesi ve etkin bir sekilde yonetilmesine iligkin
asgari standartlarin belirlenmesi hususlarinda-calismalar
yapilacaktir.”




TSE 13298 Olusum Streci - 3

0 Standartlari tanimlama ggrevi Devlet An?iyleri Genel Mudurligi'ne ve
daha sonra da Marmara Universitesi, Bilgi ve Belge Yonetimi
BolumU’ne verilmistir.

0 13 Temmuz 2005 “Elektronik Belge Ydnetimi Sistem Kriterleri Referans
Modeli (v.1.0)” DPT'nin organize ettigi bir toplanti ile kamu kurumlarinin
goruslerine sunuldu ve internet uzerinden kullanima acildi. g

0 Kamu kurumlarindan ve 6zel sektorden gelen gorisler dogrultusunda
referans model geligtirildi.

0 Nisan 2006 tarihinde Referans Model standart formatina
donusturulerek TSE'ye sunuldu.

0 Temmuz 2006 tarihinde gozden gecirilmis ikinci versiyon yayina“hazir
hale getirildi.

0 Haziran 2007 tarihinde TS 13298 yayinlandi.

0 Elektronik Belge Standartlari. 2008/16 Sayili _Basbaké;nllk Genelgesi.
16 Temmuz 2008 tarih ve 26938 sayili Resmi-Gazete




16 Temmuz 2008 CARSAMBA Resmi Gazete Sayl : 26938

GENELGE
Basbakanliktan:
Konu: Elektronik Belge Standartlari.
GENELGE
2008/16

Kamu adina gorev yapan kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan belgelerin kayit altina alinmasi ve bu belgelerin istenildigi
anda erisilebilir sekilde yonetilmesi, kurumsal faaliyetlerin ayriimaz bir pargasi ve bir kamu go6revidir. Herkesin, her zaman, her yerden
kolaylikla ulasabilecedi seffaf, verimli ve sade bir kurum yapisi gtinimizde modern ve demokratik kurumlarin temel hedefi haline gelmistir.
Elektronik ortamda sunulan hizmetlerin ve e-kurum yapisinin temelini elektronik bilgi sistemleri olusturmaktadir.

Kamu kurum ve kuruluslarinca Uretilen elektronik bilgi ve belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihi gerekgelerle korunmasinin saglanmasi
ve bunlarin gelecek nesillere aktariimasi ancak standart belge yapilarinin olusturulmasi ile mumkindur. Elektronik belgeye iliskin standartlar ile
belgelerin korunmasina ve erisimine imkan saglayacak tedbirlerin elektronik belge yonetim sistemlerinin tasarim asamasinda ele alinmasi
gerekmektedir.

Elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullaniimasi ve arsivlenmesi konularinda galisma yapma gérevi E-Déniisim Icra Kurulu'nun
9 Eylul 2004 tarih ve 7 numarall Karari ile Devlet Arsivleri Genel Mudurligi‘ne verilerek TSE 13298 no'lu standardin yayinlanmasi saglanmistir.
Hazirlanan bu standart kamu kurum ve kuruluglarinin kullanacaklari elektronik belge yonetim sistemleri igin temel bir kaynak tegkil etmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslar olusturacaklari elektronik belge ytnetim sistemlerinde TSE 13298 no'lu standarda gore islem yapacak,
ayrica Uretmis olduklar elektronik belgenin kurumlar arasi paylasimini www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde belirlenen kurumlar arasi
elektronik belge paylasim hizmeti kriterlerine gére gergeklestirecektir. Genelgenin yayimi tarihinden énce kurulan sistemler ise ilgili kamu kurum
ve kuruluslarinca gézden gegirilerek iki yil iginde standarda uyumlu hale getirilecektir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN

Bagbakan




EBYS Referans Modeli

Uluslararasi Resmi Mevzuat

Uygulamalar Standartlar

I I d 77
Sistem Kriterleri l Belge Kriterleri l Metadata kriterleri
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EBYS yazilimlari Proseddrler




‘ EBYS I

Sistem Kriterleri l

Belge Kriterleri l

Metadata
Kriterleri

F

/
e 0 e O




Belge Hiyerarsisi
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Dosya tasnif planlari

¢ Kurumun yapisina ve fonksiyonlarina uygunluk
0 Sinirsiz seviyede hiyerarsinin tanimlanmasi

0 Dosya planinda yer alan 6gelerin adlandirilmasinda
alfabetik ve /veya nimerik karakterlerin kullanimina
imkan saglanmasi

0 Kontrollu veri girisi

0 Dosya tasnif plani icerisinde temsil edilen her bir elem
icin kimlik bilgisi niteliginde en az iki adet listveri eleman
tanimlanmasi. Bu alanlar referans kodu alani ve ad alanidir.

0 EBYS, dosya planinin yonetimine iliskin fonksiyonlar
icermesi




Saklama Planlari

0Saklama planlarinin olusturulmasi,

0Saklama sirelerinin belirlenmesi,

0 Tasfiye islemleri,

0Saklama sturelerinde olusabilecek uyusmazliklarin

cozumu /




Saklama planlari

0Saklama planlari belge yonetiminin en
temel unsurlarindan biridir. EBYS icerisin
dahil edilmis olan herhangi bir belgenin
kadar sure ile sistemde kalacagini ve

saklama stiresinin bitiminde belgenin naSil
bir isleme tabi tutulacagini belirler. /
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Saklama siirelerinin belirlenmesi

oldari Kriter
oMali Kriter
0oHukuki Kriter

dTarihi Kriter /




Tasfiye islem tanimlari

oSurekli Saklama

0dDegerlendirme

olmha /

JTransfer /




Saklama planlarindaki uyusmazliklari
cozumu

0 Birden fazla saklama plani ile
iliskilendirilmis elemanlar icin farkl
saklama sureleri ve saklama islem
tanimlar1 yapilmis olabilir. Bu

durumlarda saklama siiresi en uzun olan
plan esas alinmalidir. Tasfiye islem

tanimlarinda ise belgenin saklanmasi
yonundeKki islem tanimi esas alpx?aidlr.




Elektronik belgelerin kayit
islemleri

0 EBYS; elektronik belgelerin sisteme kayit
islemleri ile ilgili olarak asagidaki 6zellikl
tasimalidir

—  Teknolojik 6zellikleri ne olursa olsun her tiirlu
elektronik belgeyi kayit altina alma ve yonetebilm

—  Elektronik belgeleri dosya tasnif ve saklama planlari
ile ve bir yada birden fazla klasorle iliskilendirme

)

—  Elektronik belgenin tretildigi uygulama programiiile
entegre calisabilme,

—  Elektronik belgeye ait tistverilerin kontrol ve kayit
islemlerini gerceklestirebilme.




Elektronik belgelerin kayit
islemleri

0 EBYS, sisteme dahil edilen elektronik
belgenin liretim ve kullanim ortamu ile ilgi
olarak asagidaki bilgilerin korunmasini
temin etmekte midir?

—  Elektronik belgenin i¢erigini,
—  Elektronik belgenin form, format, sunum ve yapisal

ozelliklerini, 1
—  Elektronik belgenin ekleri ve / veya bilesenlerini,

— Dosya adji, Uretim tarihi, tireticisi gibi tistveri
bilgilerini,




Elektronik postalarin sisteme alinmas

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

0  Sistem tum gelen ve giden elektronik
postalar1 otomatik olarak EBYS icerisine

aktarabilmelidir. Bunlarin uygun klasorlerle
iliskilendirilmeleri kullanicilar ve / vey

sistem yOneticisi tarafindan
yapilabilmelidir. /




Erisim kontrolu ve glivenlik

0Sisteme giris islemler,
0Erisim haklari,

oKullanici tanimlar (profiller, roller ve
gruplar),

0Belge ureticileri ve yasal sahiplerin
belirlenmesi, /

0Bilgi edinme hakki ve 6zel hayatln/

korunmasi,
0Sistem denetimi.
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Sistem Kriterleri l Belge Kriterleri l Metadata Kriterleri
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Belge ozellikleri

¢ Tanimlanabilirlik,
0 Butunluk,

0 Onay ve kayit bilgisi,

0 Yapisal ozellikleri,

o0 Uretim sorumlulugu ve sahiplik, /

7

0 Teknolojik o6zellikler.




Butunluk

dlcerik ve anlam butiinligi
JdTanimsal butunluk
oFiziksel butunlik

/
7




Onay ve kayit bilgisi

0Elektronik imza
0Elektronik muhur
0Elektronik zaman damgasi
2Ozel elektronik isaretler ~ /
oKurum evrak sistemi /




Yapisal ozellikler

oSunum oOzellikleri

0Belge formu

oDosya formati




Uretim sorumlulugu ve miilkiyétaas
haklar

oKurumsal iliski

oFonksiyonel iliski

OProvenans




Teknolojik ozellikler

¢ Donanim
¢ Yazilim

0 Veri ve dosya formati

0 Sistem yonetimi




Dokiiman yonetimi

0 Dokliiman yonetim sistemleri kurum bilgi kaynaklarini
ve verimli bir sekilde kullanilmasi ile zaman, maliyet ve
isglicu tasarrufu saglamasi acisindan kurumlar icin 6ne
aractir. Bu sistemler, elektronik belge yonetimi sistem
kriterleri acisindan iki temel fonksiyonu yerine getirme
kullanilabilir:

— Dokiiman yonetim sistemleri, diger bilgi kaynaklari i¢in oldu
elektronik belge 6zellikleri korundugu takdirde, elektronik belgelerin
yonetimi icin de kullanilabilir.

— Dokiiman yonetimi sistemi igerisine dahil her tirlu bilgi kaynagi
potansiyel olarak bir belge olarak tanimlanabilir. Bu nedehle dokiiman
yonetim sistemleri EBYS icin bir 0n stire¢ araci olabiligSistem icindeki
dokiimanlardan bir bolimiu belge statusu kazandularak ayr: bir
yOonetim prosediriine tabi tutulabilir.




Dokiiman

0 Uzerinde degisiklik yapilmasi
mumkiindur.

0 Sahibi Ureticisidir ve uygun
gordugu dokiimanlari imha
edebilir.

0 Duzenlenmesi, tanimlanmasi
ve dosyalanmasi
ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.

¢ Dokiimanin guivenli bir sekilde

depolandigindan ureticisi
sorumludur.

¢ Kurumsal bir onay ve / veya
kayit sistemi icerisinde yer
almayabilir

Belge

0 Iceriginin degistirilmesine i
verilmez.

0 Belgeler ancak kurumsal sa
planlari cercevesinde imha
edilebilir ve imha islemi kay1
altina alinir.

0 Duzenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya'tasnif
planlari cergevesinde yapilr.

¢ Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin
delili oldugu icin icerikyiliski ve
format bilgisi korun

ye-fiziksel ya da
mantiksal-6laraK ilistirilmelidir.




Fiziksel dosya ve belgelerin sisteme da
edilmesi

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

QS

Ayni dosya tasnif plani icerisinde duzenleme

QS

Karma ortamdaki belgelerin entegre bir sekilde
sisteme alinmasi

Ortak saklama plani /

Standart tanimlama alanlari
Yer bilgisi /

Transfer ve imha fonksiyonlari

S QO S O




Dijital goruntileme sistemleri

0 Goruntileme teknigi,
0 Cozunurluluk,

0 Tonlama,

0 Sikistirma,

0 Zenginlestirme,

0 Renk yOnetimi,

0 Dosya formatlari. /




Ustveri elemanlari

0  Sistem tasarimi asamasinda ustveri elemanlarinin veri
kaynaklarinin neler oldugu tanimlanmalidir. EBYS ustve
elemanlari icin veri kaynaklari sunlar olabilir:

—  Isletim sistemi
— Agyazilimi
—  Uygulama programi

— | [EBYS
—  Bilgisayar sistemi yOneticisi

— Bilgi ve belge yoneticisi
—  Kullanica /




Dosya Tasnif Plani
Eleman Ref. No
Eleman adi

Tanim

Seviye Numarasi

Tasfiye islem Tammlari

Tasfiye islem kodu
Tanim

Saklama Plam
Eleman Ref. No
Eleman Adi

Saklama Siiresi

v

Tasfiye iglem kodu
Yasal Kaynak

Giivenlik Seviyesi
Giivenlik kodu
Tanim

Yasal dayanak

Kullanier Rolleri
Kullanict rol kodu
Kullanici rol adi
Gegerlilik tarihi

A 4

Kullanici Gruplarn
Kaullanicr grup kodu
Kullanicr grup adi
Gegerlilik tarihi

Kullamer Profili
Kullanict Kodu
Kullanic1 Adi Soyadi
Birim Kodu
Kullanict Rol Kodu
Kullanict Grup Kodu

A 4

Sistem Kullanim
Referans Numarast
Kullanic1 kodu
Fonksiyon kodu

islem kodu

Tarih ve saat

Klasér/Dosya Tanimlar:

Birimler Seri Tanimlar
Birim Kodu Seri Kodu
Birim Adi P Seri Adi
Seviye Numarasi Seri Tanimi
Birim Kodu
Iﬁgllﬁn;rﬂlr’]ihi Klasor/Dosya No
paniy Klasor/Dosya Adi
Erisim Haklan Aqilis Tarihi
Giivenlik Kodu Kapanss Tarihi
Saklama Pla_n Kodu Seri Kodu
- Anahtar Kelimeler Saklama ortami
i Saklama veri ref. no
Boliim numarasi
Tasfiye Tarihi
A 4
Belge
Belge Ref. No.
Belge Adi
Elektronik Dosya adi
Klasor/Dosya Numarast
Konu
Uretici
Uretim Tarihi
P Gonderme / Alma Tarihi <
Alict
Dil
Belge Tiirii
Sisteme Giris Tarihi
Erigim Haklar1
Giivenlik Kodu
Giivenlik Kodu Gegerlilik Siiresi
Donanim
Isletim Sistemi
Uygulama Programu
Dosya Formati
Cozunirlilik
Sikistirma parametreleri
Kodlama Semast
Arsiv Formati
Oncelik Derecesi
Bilgi Edinme Kanunu Kapsam Belge Bileseni
Telif Haklari Kanunu Kapsami Belge Bileseni Ref. No
Elektronik Imza Elektronik Dosya adi
Elektronik Imza Sertifika Kurumu Belge Numarasi
Zaman Damgasi Donanm
Sifreleme Algoritmast sletim Sistemi
Diger dijital isaretler a| Uygulama Program
»

Dosya Format1
Coziiniirliilik
Sikistirma parametreleri
Kodlama Semast

Arsiv Formati




EBYS Yapisi

DOKUMAN-BELGE YASAM DONGUSU

Kullanicilar kendi
kigisel dizinlerindeki
klasor veya

Kigisel dokiimanlar, sistem
tarafindan veya disardan

; } Cee b
yiikleme yolu ile b dékiimanalan bagka
olusturulur.. kullarcilarla

4 paylasabilirler

Kisisel Dékiimanlar
(Taslak)

Dosyalama [filing)

Siniflandirma Semasi , dosya plam
{STANDART DOSYA PLANI)

Kurum igerisindeki
kullanicilarla paylasilmis

klasérler igerisine Belgeler, Tasak

kopyalanan veya direk belgelerin
ortak klasbrler_‘!ceris‘mde Ortak Dokiimanlar Be|ge imzalanmasiyla ile
olusturulmus tiim olusur.
dokimanlari kapsar
i e | B 2 {Taslak belgeler, var olan dokiimanlar araciligiyla veya }
sistem igerisinde «yeni belge» Uretimiyle elde edilir.
A4 X
Dékiimandan Belge diretim siireci Imza / Paraf Tliskil Belge :
\} / veya Belgenin Ekleri
Taslak Belge Dkdemon s

Birim Ortak Alan

Belge taslak halindeyken dosya plani ve defter ile
iliskilendirilir fakat bu iliskilendirme sanaldir, taslak
belge imzalanmadig stirece bu iliski gergeklesmez
37




Nasil bir e-dontusum?







Dogru takim kurmak




Takim elemani



Kurumsal fonksiyonlarin

elektronik ortamda yapilimasi

Sureclerin iyilestiriimesi

yeniden tanimlanmasi

Kurumsal sinirlarin

yeniden tanimlanmasi

Kurum ici iligkilerin l

y\.v v YV

Otomasyon

Rasyonalizasyon
K4
Re-organizasyon

-

Paradigma degisimi



Yeni Paradigma

Cevrimici
Yonetim




Sistem Yapisi

0-BYS

/\ / "

BAP-BYS /

/

P-BYS
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Dinlediginiz icin tesekkiurler...

oSoru | Cevap | Katki




