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Bilgi Teknolojilerinin Belge Yénetimine Etkisi ve
Elektronik Belge Y&netimi

Effect of Information Technologies on Records
Management and Electronic Records Management
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Oz

Bilgi teknolojileri 6zellikle son on yilda ¢ok hizli bir gelisme saglamis ve
bu gelismeler bilgi ve belge ydnetimi meslegini etkilemistir. Bilgi
teknolojilerindeki gelismeler kurumsal yapi icindeki belge (retimi,
depolama, iletim ve paylasma anlayislarinda dnemli degismelere
sebep olmakta, geleneksel belge ybnetimi anlayislari yerini modern
yénetim anlayislarina birakmaktadir. Bu noktada elektronik belgeler
¢éziilmesi gereken dnemli sorunlardan biri olarak karsimiza ¢ikmak-
tadir. Bu ¢alismada, bilgi teknolojilerinin belge ybénetimine etkisi ve bu
etkinin dogal sonucu olan elektronik belgelerin ydnetimi (zerinde
durulmustur.

Anahtar sézclkler: Belge ydnetimi, Bilgi yénetimi, Elektronik belge
yoénetimi, Belgenin yasam dénglisl, Elektronik belge.

Abstract

Information technologies have undergone rapid development in the
last decade and these developments especially affected the
information and records management profession. Developments in
information technologies have caused changes in the way of creating,
storing, sending and sharing records in organisational structures, and
traditional record management has been replaced by a modern
understanding of record management. In this respect, the manage-
ment of electronic records let important problems arise. This study
focuses on the effects of information technologies on records man-
agement, and thus on electronic record management.

Keywords: Records management, Information management,
Electronic records management, Life-cycle of records, Electronic
records.
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Giris

20. Yuzyil'n ikinci yarisindan itibaren bilgi teknolojilerinde meydana gelen
hizli ilerleme ve gelisme her meslek sahasinda oldugu gibi belge yénetimi
alaninda da ciddi bir degisime ve déniisiime neden olmustur. ilerlemenin
gereg@i olarak bu degisime ayak uydurmak mesleki gelecek acisindan cok
6nemlidir. Belge yoneticileri; islerini daha etkili ve yeterli yapabilmelerine
olanak saglayan bilgi teknolojilerini iyi anlama ve gerekKlilikleri agisindan
kendilerini yetistirmek durumundadir. Bilgi teknolojileri, kagit belge disinda
ybnetilmesi gereken belge tirlerinin olusmasina yol agmistir. Kagit belge
etrafinda sekillenen geleneksel belge yénetimi bu yeni durumla birlikte, yeni
yaklasimlar ve ¢ézimler ortaya koymak durumunda kalmigtir. Yeni belge tarl
olarak elektronik belgelerin ydnetilmesinde, kagit belgelerin ydnetiminde
uygulanan ydéntemlerde ayni sekilde uygulanabilmektedir. Ancak 6zellikle
saklama ve yasam suregleri konusunda elektronik belgeler farklihk gdster-
mektedir. Bu baglamda bir elektronik belge ayni anda farkli yasam sirec-
lerinde bulunabilmektedir. Yani elektronik bir belge ayni anda aktif ve yari
aktif olabilmektedir. Elektronik belgeler ydnetilirken bu durum géz énlinde
bulundurulmalidir. Clnkd énemli bir belge yanhs bir yasam surecinin tercihi
sebebiyle ulasilimaz hatta degersiz bir belge haline gelebilmektedir. Bilgi
teknolojilerindeki gelismelerin beraberinde getirdigi bu ve benzeri sorunlar
mesleki degisimi kacinilmaz hale getirmigtir.

Belge Kavrami

Belge bulundugu ortama ve turiine bakilmaksizin kurum icindeki her tarli
iletisim agiyla akan bilgidir. Belge kavrami bilgi teknolojilerindeki gelismelere
paralel olarak kavram ve yapi olarak dogal bir degisime ulasmistir (Aydin,
2003, s. 31). Bilgiyi yaziya déken birincil araglar tas tabletler iken, belgeler
taslardan olusuyordu. Kagit ve mirekkebin icadiyla, kagit ortaya cikti.
GlUnumuzde ise elektronik iletisim araglarinin icadi ve bilgi teknolojilerindeki
gelismelere paralel olarak belgeler elektronik ortamda yeni bir boyut
kazandilar.

Bircok belge ydnetim programi, on yillar dncesine dayanan bir kavramsal
tanimlama ve faraziyeler cercevesinde yuritiimekteydi. Bu tanim sdyledir:
“Belge kurumun fonksiyonlari geregi Urettigi fiziksel yapisi ve sekline
bakilmaksizin kayith bilgi demektir” (Dearstyne, 1999, s. 8). Gelisen bilgi
teknolojileriyle birlikte yeni degerlendirmeler yapiimaya baslandi. En ileri
tanimlardan biri 1997’deki Uluslararasi Arsiv Konseyinde (International
Council on Archives-ICA) ortaya konmustur: “Kayitli bilginin yapisi ve
saklandi§i ortama bakilmaksizin Uretiimesi ya da alinmasi, iletiimesi ya da
kurumsal veya kisisel bir aktivitenin tamamlanmasi ve bu aktivitenin delilini
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saglayacak yapisal yeterlilik, icerik ve metni kapsamaktadir (Dearstyne,
1999, s. 8). Burada daha oncekilerde oldugu gibi “saklandigi ortama
bakilmaksizin” vurgusu yapilmaktadir. Aslinda belge kavraminda yapilan
degerlendirmeler ginumdizde gegerliligini sturdirmektedir. CUnkd, tanimda
ifade edilen saklandigi ortama bakilmaksizin elektronik belgeyi de
kapsamaktadir. Dolayisiyla kavramsal agidan yeni bir aciklama yapiimaya
ihtiyac duyulmamaktadir. Ancak yukardaki ifadenin iceriginin neyi kapsadigi
veya neyi tanimladigi bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte aydinliga
kavusmustur.

Belge Ydénetimindeki Degisimler

Bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak belge yénetimi elektronik
ortama dogru bir degisim gdstermektedir. Bilgi teknolojileri Griinleri olan elek-
tronik posta, faks, sesli posta, bilgisayar disketleri ve bellek kayitlari belge
yOnetiminde yasanan degisimi géstermesi agisindan énemlidir (Aydin, 2003,
s. 33). Bu yeni Urtnler beraberinde yeni yaklasimlar ve ¢6zim yollar
getirmektedir. Elektronik postalar nasil dosyalanmalidir, sesli elektronik
postalar nasil kaydedilmelidir, elektronik belgeler ne kadar sureyle saklan-
malidir, elektronik belgeler kagit belgeler gibi mi yénetilmelidir gibi hususlar
bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte ortaya ¢ikan belge yénetim sorun-
lar olarak siralanabilir. Bilgi teknolojileri baglaminda yasanan degisim, bu
durumlara ¢ézim bulma ve yeni belge ydnetim anlayislar ortaya koyma
zorunlulugunu dogurmustur.

Teknoloji baglaminda yasanan 6nemli degisimlerden biri kagit belgeler
disinda yogun bir sekilde ydnetiimesi gereken bir belge tirinin yani elek-
tronik belgenin varligidir. Bu belge turtyle birlikte, klasik kagida dayal belge
tarlerinin yénetilmesini ifade eden belge yénetimi yeni bir boyut kazanmistir.
Bilgi teknolojilerinin ortaya koydugu yeni belge tirlerini yénetmek klasik belge
ybnetim anlayislariyla mimkiin degildir. Ozellikle geleneksel belge yéneti-
minin dnemli iki unsuru; provenans prensibi ve orijinal belge kavramini elek-
tronik belge baglaminda yeniden degerlendirmek gerekmektedir. Provenans
ayni kaynaktan gelen belgelerin Uretim birimlerine gére dizenlenmesini
Oéngoren bir prensiptir. Ancak ginimizin modern ve dinamik 6rgltlerinde
elektronik ortamda bir belgenin provenansini belirlemek oldukc¢a zordur. Bu
yuzden provenansi ginimdz modern érgutlerine uygularken belge Gretimini
birimlere degil fonksiyonlara baglamak gerekmektedir (Kandur, 1999b, s. 19).
Orijinal belge kavrami da elektronik belgelerle degisime ugramistir. Kagit bir
belgenin orjinalligini tespit etmek olduk¢a kolaydir. Clnki fiziksel olarak ele
alabildigimiz kagit belgenin Uzerindeki herhangi bir degisiklikten orijinal olup
olmadigini anlayabiliriz. Bununla birlikte Uzerinde kolayca degisiklik
yapilabilen elektronik belgelerin orijinalligini tespit etmek zorlasmaktadir.
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Ancak bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte elektronik belgenin orjinal-
ligini muhafaza etmesini saglayacak birtakim guvenlik énlemleri gelistiriimek-
tedir. Bununla birlikte saklama ortamlari, yasam surecleri ve imha
konularinda elektronik belgeler farklihk gdstermektedir. Elektronik ortamda
saklanan bir belge ¢ok cabuk silinebilmektedir. Teknolojideki hizli degisim
sebebiyle teknolojik glincelleme zorunlulugu, guvenilirlik gibi noktalarda cok
dikkatli yénetimler gelistiriimesini gerektirir. Blttin bunlar belge y&netiminin
yasadigi degisimi gdstermektedir.

Elektronik Belge Y&netimi

Elektronik belge ydnetimi bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak
ortaya cikan ve bu gelisme oraninda kurumsal yapiya yansiyan bir belge
yonetim aktivitesidir. Ozellikle bilgisayar teknolojisiyle birlikte kurumlar artik
belgelerini bilgisayar ortaminda Uretmekte ve ayni sistem icinde iletimini yap-
maktadir. Elektronik belgeler genel olarak bir bilgisayar sistemi biinyesinde
uretilen, islenen ve saklanan belgeleri tanimlar (Kandur, 1999b, s. 16).
Elektronik belge yénetimi de bu tir belgelerin yénetiimesini ifade eder.
Elektronik belgelerin yénetiminde olusabilecek olumsuzluklar, yéneticilerin
dogru bilgilerle karar almalarinda islevsel devamlilik ve sorumluluk agisindan
kayitta birtakim olumsuzluklarin olusmasi sonucunu doguracaktir. Bu tip
sorunlar kétu bir sekilde yonetilmis kagit belge yénetim sistemlerinde olmak-
ta ancak bu elektronik belgelerde daha hizli ve ani gergeklesmektedir.
Elektronik belgeler, kagit belgelerde oldugu gibi Uretiminden imhasina kadar
iyi bir yonetim gerektirir. Elektronik belge ydnetimi prensipleri kagit belgelerin
yonetiminden farkh degildir; kaydedilmeye, belirli bir formda tutulmaya, kagit
belgede oldugu gibi ulasilabilir olmasina gerek vardir. Agikgasi belgeyi bulun-
dugu ortamda ydnetmek tek basina elektronik belge yénetimine yardimci ola-
maz. Bununla birlikte elektronik belgeleri Gretildigi anda ydnetmeye baslamak
gereklidir. Aslinda denetim elektronik belgeler Uretiimeden 6nce baslan-
maldir. Sistemin tasarim asamasinda her bir belgenin Uretimi ve tanimla-
malar ile ilgili sistematik bir sekilde saklama sireleri ve imha tarihleri belir-
lenmeli, guvenli ulasim ve rahat koruma, belli belgeleri kullanma ve gin-
cellemeyle ilgili konularda yetkilendirmeler yapiimalidir (Shepherd, 1994, s.
42). Bu nitelemelerin birgogu rutin belge yonetim aktiviteleridir ve kagit bel-
geler icin belgenin sonraki yasam dénglsiinde de alinabilir. Ancak elektron-
ik belgelerin Uretilmesine baslamadan 6nce, e-belge y®netim sistemi
olusturulmahdir.

Elektronik belgeleri olusturan bir takim unsurlar mevcuttur. Bir belgenin
elektronik belge sayilabilmesi icin bazi niteliklere sahip olmasi gerekir.
Bunlar; (Duranti, 2001, s. 4):
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> Ortam: Belgenin fiziksel tasiyicisini ifade eder. Yani elektronik bel-
genin bilgisayar ortami, CD-ROM, disket ve benzeri ortamlarin
hangisinde bulundugunu ifade eder.

> |gerik: Belgenin yerine getirilen fonksiyon geregi sahip oldugu igerik
veya amagcladigr mesajl gosterir.

> Fiziksel ve entelektlel sekil/form: Belgenin iletiimesini saglayan
ifade kurallarinin bitanudar.

> Faaliyet: Belgenin hangi faaliyet sonucu olustugunu anlatir.

> Arsivsel ilgi (bag): Her bir belgeyi 6ncekine ve sonrakine baglayan
iliskiler butanadur.

> Yasal ve idari gergeve: Belgenin Uretildigi yasal, yénetimsel ve islev-
sel cercevedir.

Elektronik Belgelerin Uretimi

Elektronik belgeler genelde bilgisayar sisteminde degisik program ve yapilar
icinde farkli birimlerde Uretilen her turli belgeyi kapsamaktadir. Elektronik
belgeler ya tek bir uygulama programinda ya da birbirine baglh ve uyumlu bir-
den fazla programda olusturulabilecegi gibi, bir elekironik belge birden fazla
tirde belge yapisi icerebilmektedir (Kandur, 1999b, s. 16). Elektronik bel-
gelerin Uretim asamasinda kontroll, kagit belgelere gére daha zor bir
surectir. Bu sebeple belgeler Uretiimeden 6nce sistem tanimlanmali ve
imhasina kadar giden slre¢ belirlenmelidir.

GinUimiz dinamik kurumsal yapilarinda bilgi teknolojilerindeki
gelismelere bagli olarak elektronik belgeler yogun bir sekilde Uretiimektedir
(Menkus, 1996, s. 3). Elektronik Uretim sadece kurum ici aktiviteler sonucun-
da olmamakta, elektronik posta, web gibi yollarla da yapiimaktadir. Elektronik
postalar yapisal farkliliklari geregi degisik bir yénetim gerektirmektedir. Ayni
sekilde web ortaminda surekli glincelleme neticesinde yogun bir belge ureti-
mi olmaktadir. Bunlar kurumsal is aktiviteleri sonucunda uretilen belgelerden
ayri yonetilmelidir. Web belgelerinin aktif bir yapida olmasi sebebiyle énceki
hali, yeni haliyle baglantil bir sekilde ele alinmalidir.

Elektronik Belgelerin Muhafazasi

Elektronik belgelerin yasam sirecinde bilginin dizenlenmesinde, kolay
erisebilirligi saglamak ¢ok 6nemlidir. Bunun yanisira, elektronik belgeler,
digerlerine goére farkli bir saklama ortami gerektirir. Yani kagit belgeler igin
sadece okuyacak bir goz yeterliyken, elektronik belgelerden bir bilgi kaynagi
olarak yararlanmak icin makinelere ihtiyac duyulmaktadir. Elektronik belgeleri
muhafaza asamasini saglkl yurutebilmek icin éncelikle su hususlarin tespit
edilmesi gerekmektedir; (Rhodes, 1991, s. 16)
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> Depolanan Malzeme: Ne tlir malzemenin muhafaza edilecegi yani
malzemelerin hangi formatta olacagidir. Veri, grafik, video gibi format-
lardan hangisini icerecegi tespit edilmelidir.

> Saklama Siresi: Elektronik belgenin ne kadar slreyle saklanmasinin
ve kullanim ihtiyacinin ne kadar sirecegi ve muhafaza ortamlari belir-
lenmelidir.

> Kullanim: Kullanicilarin belgeye ne sekilde ulasacaginin tespiti
gereklidir. Yani ¢evrimici, aninda, tim metnin iletimi gibi sekillerden
bir/birkaci belirlenmelidir.

> Sayisallagtirma: Elektronik belgenin yasam doénglsinin hangi
asamasinda sayisal ortama aktarilacaginin tespiti belge muhafaza
asamasinin saghkh ydritilebilmesi icin énemlidir.

> Saklama Olglitleri: Hiz, fiyat, kapasite, kolay tasinabilirlik, siireklilik
gibi uzun dénem saklama segeneklerinin belirlenerek saglanmasi
gerekmektedir.

Elektronik belgelerin Uretildigi yazilim ve donanimin korunmasi ve gelisen
bilgi teknolojileri baglaminda yenilenmesi gerekmektedir. Elektronik bel-
gelerin muhafazasinda ilk 6nemli husus, bulundugu donanimdir. Buna bagl
olarak elektronik ortamdaki veriler yazilim veya donanim eksikligi nedeniyle
belli bir zaman sonra kullaniimaz duruma gelebilir; optik diskler kimyasal
bilesimine goére surekliligi degisebilmektedir (Shepherd, 1994, s. 43). Bazi fir-
malar sadece yazilabilen CD-ROM’lar i¢in yUz yil dmUr bicmektedir; ama
yirmi bes yil sonra kullanim émdurleri buyik oranda sona ermektedir. Yazilip
silinebilen CD-ROM’larin 10-15 yil icinde émurleri sona ermektedir. Diger
yandan sabit diskler Gzerindeki veriler kullanilamaz duruma gelebilir. Degisen
teknolojinin nasil etkin oldugu duslinulirse, geleceg@in arsivleri makinelerin
okuyabildigi, belgelerin kullanicilar tarafindan ulasiimasini saglamak icin bir
makine muzesi olusturulmasina ihtiya¢ duyulacaktir. Bunun mimkin olmay-
acag! dusunulurse gelisen bilgi teknolojilerine paralel olarak olusturulan elek-
tronik belge yonetim sisteminin teknolojiye uygun bir sekilde gelistiriimesi
gerekmektedir (Aydin, 2003, s. 41). ikinci 6nemli husus yazilimdir. Elektronik
veriler yazilima gére degisebilir ve yazilimin yasam siresi genellikle iki yildan
daha azdir. Bu ylzden yazilimdaki gelismeler takip edilerek eski elektronik
belgelerin yeni yazilmlarla uyumlu bir sekilde ¢alismasi saglanmalidir.

Elektronik Belgelerin imhasi

Elektronik belgelerin imhasi, tam, givenilir ve gergcek elektronik belgelerin
aktif is sureci iginde gereksinim duyulmayan belgelerin imhasi olarak
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tanimlanabilir. Kolayca yeniden dizenlenebilen, guncellenebilen oldukga
hassas olan elektronik belgeler genellikle silinir ve bulunduklari ortam
yeniden kullanilabilir, cinki oldukga pahall bir ortamda muhafaza edilirler
(U.S. Federal Highway Administration [FHWA], 2003). Bu ylzden elektronik
belgelerin imhasi yasam sureglerinin mimkin olan en erken safhasinda
belirlenmelidir. Elektronik belge ydnetiminde belgelerin imha sureci, insan-
larin bilgiyi kaydetme ve kullanma yollar hakkindaki temel gercek etrafinda
dénmeye devam etmektedir. Kurumsal yapi i¢cinde sorumlu kisiler cesitli bel-
geleri Uretecekler, bu belgelerden gerekli olanlari alacaklar ve yasam
ddéngisinin son asamasina geldigi dusinulenleri de bir sistematik icinde
imha edeceklerdir. Elektronik belgelerin imhasi sureci yasal ve kurumsal
gereklilikler cercevesinde belirlenmelidir. Diizenli imha elektronik belge yéne-
tim yapisinin yonetilebilirligini, glincel olmayan belgelerin karismamasini
saglarken etkili bir geri iletim sisteminin olusmasina imkan verir (Aydin, 2003,
s. 42). Elektronik belge yénetimindeki bu son sireci gerceklesmeden 6nce,
kullanim paylasimi verilmis dosyalarda Ureten ya da yetkili olan kigiyle
koordineli olarak ydritilmeli ve izni ainmahdir. EGer elektronik ortamda
uretilen birtakim elektronik belgelerin kagit nishalari olusturulup dosyalama
sistemine kaydedilmisse, elektronik belgelerle ilgili ayiklama ve imha islemi
yapilabilir. (Dickman, 2002, s. 54).

Elektronik Belgelerin Yasam Dénguisii

Belgenin yasam ddngisu, belgenin Uretiimesinden, kullaniimasi, saklanmasi,
aktif olmayan dosyalarin saklama planlari, aktif dosyalara transferi ve son
olarak imhasini icine alan suregtir (Gill, 1998, s. 5); yani belgenin dogumun-
dan 6limine kadar strdirdigu hayatin ifadesidir. Belge yasaminin herhan-
gi bir noktasinda nerede olacagi, belgenin bulundugu ortamin ne zaman
degisecegi, ne zaman ikinci nushasinin olusacagi, degistirilecegi, pasif hale
gelecegiyle ilgilidir. Yasam donglsi kavrami kagit belgeler icin belgenin Ure-
timi, dagitimi, korunmasi, kullaniimasi ve imhasini icermektedir. Belge y6ne-
timinin temelinde var olan bu tanimlarin, elektronik belge kavrami ortaya
cikinca gézden gegirilmesi zorunluluk haline gelmistir. Zira bu ifadeler elek-
tronik belgenin yasam déngusinu tam olarak kargilamamaktadir. Kagit bel-
genin yasam doéngisul, udretiimesinden itibaren baslarken, elektronik bel-
gelerin yasam doénglUsu bilgisayara dayali bilgi sisteminin tasarim
asamasinda bagslamalidir; belgenin saklama slresi ve imhasi, belgenin
siniflandiriimasi ve sistem iginde bilginin akisiyla ilgili kararlar bu asamada
alinmahdir. Eger yagsam dongisi kavrami bir yonuyle kullanim sikligiyla
tanimlaniyorsa, elektronik belgelerin ayni anda aktif, yari-aktif ve pasif
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safhalarda yasamalari mimkindur (Kandur, 1999a, s. 40). Bu sebeple elek-
tronik belge ydnetim sistemi olustururken bu husus dikkatle géz &ninde
bulundurulmalidir. Aksi taktirde belgelere zamaninda ve etkin bir gekilde
ulasmada ciddi sorunlar yasanabilir.

Sonug

Bilgi teknolojileri, son on yilda ¢ok hizl gelisme gostermis ve biytk ¢apli bil-
gisayar aglari, elektronik belgelerin kopyalarinin uzak bir mekéana hizl bir
sekilde iletme imkani tanimistir. Boylece kagit kopyalara olan ihtiyac belli
oranda ortadan kalkmaktadir. Internet'teki web sayfalari, kurumsal politika ve
islevlerin dinamik bir sekilde ve kopyalarini saklamaya ihtiya¢c duymadan kul-
lanicilarin ulasmasina imkan tanimaktadir. Belgeleri kagit kullanmadan Uretip
saklama, imha etme ve belge merkezine bir kopyasini génderme 6zellikler-
ine sahip elektronik belge y®netim programlari bilgi teknolojilerindeki
gelismelerle birlikte ortaya ¢ikmistir. Artik kurumlarin islevleri geregi Uretilen
belgelerin, iletim ve saklanmasi daha etkin bir bicimde bilgisayar sistemleri
aracihgiyla yerine getirilmektedir. Bilgisayarda kelime islemci uygulamalariyla
yazismalari Uretmek, kalem, kagit veya daktiloyla Uretmekten daha verimli
olmaktadir; bu baglamda elektronik belge y®énetimi Gzerinde durulmasi ve
beraberinde karsilasilan sorunlarin, bir belge ydnetim aktivitesi olarak
¢Ozllmesi geregi ortaya cikmaktadir. Cagimizin bu yeni Urindnl etkin bir
sekilde ydnetmek kurumsal basari agisinda ¢ok énemlidir.
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