ÜSTVERİ VİZE SONRASI DERS NOTLARI
       KURUMSAL BİLGİ YÖNETİMİ ve ÜSTVERİ


Dublin Core kurumsal bilgi verlıklarının tümü için uygulanabilir özelliğe sahiptir.       Kurumsal bilgi, iş süreçlerinde kurumsal,  idari ve mevzuata dayalı olarak üretilen veri, doküman ve belgeleri içerir. Üretilen bilgi ve  belgelerin temsili önemlidir.  Verilerin yapılandırılmış olması erişilebilir olmalarını sağlamaktadır. Örneğin; Office dokümanları, text & metin& görüntü ve ses dosyaları, Excel çıktıları,  veri tabanları, e-dergiler, e-kaynaklar..
       Kurumsal bilginin önceden tanımlanmış dosya formatlarında üretilip, saklanması ve e- platformda paylaşılıp yayınlanabilir bir formatta oluşturulmaları ile   yapılandırılmış veri oluşur.


Kurumsal veri ve bilgiler içerisinde yazışmalar diğer yapılandırılmış veri ve dokümanlardan daha farklı nitelikler taşır. Bu nedenle, bu tür belgelerin üstverileri de elektronik belge yönetimi sisteminin fonksiyonlarının yönetilmesine hizmet eden bir yazılımda tasarlanmalıdır. Belgeler, diğer kurumsal bilgi kaynakları ve dokümanlardan farklı nitelikler taşırlar. Belgelerin biçim ve içerik özelliklerinin olduğu gibi (üretildikleri orijinal formatta) korunması büyük önem taşır. Bilgi değeri taşımanın ötesinde  e-imza ile 
-Kanıtsal bir veri niteliği taşır,

-Sadece erişim odaklı değildir. Kurumsal hafızayı oluşturmak amacıyla arşivsel olarak saklanma, transfer & imha gibi yasal düzenlemelerle belirlenmiş ölçütler uyarınca saklanıp, korunmak durumundadırlar. 
       KURUMSAL BİLGİ ÜSTVERİSİ aşağıdaki bilgi varlıkları için geliştirilebilir:  

1) Doğrudan o kurumda üretilen objelerin üstverisı,yani ürün/hammadde.

2) İş süreçlerinin üstverisi
3) Belgeler: Üzerinde değişiklik yapılamayan ve e-imza taşıyan evrak. Genel olarak yazılı haberleşme için üretilir.
4) Dokümanlar: İş süreçlerine dayalı olarak üretilen herhangi bir belge.(Örneğin; faaliyet raporu)

5) Veriler: Yapılandırılmamış her tür bilgi
6) Görsel-işitsel materyaller

E-Kurum, Tümleşik Bilgi Yönetim Sistemi ve Üstverinin İşlevleri
E-kurum, dijital ortamda yürüttüğü tüm faaliyetlerine ilişkin veri, bilgi ve belgeleri mevzuata uygun olarak dijital formatta üretip, paylaşabilme ve çıktı alabilme, bünyesinde oluşturduğu bir portal üzerinde farklı bilgi sistemleri arasında veri transferi yapabilme ; tüm bunları kurum içi, kurumlar arası ve kurum-vatandaş/müşteri etkileşimi düzeyinde gerçekleştirebilen örgütsel bir yapıdır. Bu yapı içerisinde üretilen ve dışarıdan kabul edilen ileti, yazışma ve ekleri-dokümanlar da üstveri şablonları ile yönetilirler. Farklı bilgi sistemlerinde birbiriyle ilişkili tüm bilgilerin aynı sorgulamada erişilebilmesi ya da yeni bir bilgi üretim için farklı adreslerdeki verilerin kullanımı için tüm bilgilerin tümleşik olarak yönetilebilmeleri verimliliği artıracak; hataları da en aza indirecektir. 
Tümleşik bilgi sistemi aşağıdaki farklı sistemleri içerebilir: 
· Kurumsal bilgi yönetim sistemi 
· E-doküman yönetim sistemi

· E-belge yönetim sistemi (KEP-kayıtlı elektronik posta bilgi sistemi, mobil bilgi sistemi dahil)
· E-devlet bulut sistemleri, ortak veri depolama ve paylaşım bilgi sitemleri 

(Personel bilgi sistemi, Kamu İhale Kurumu bilgi sistemi, MERNİS gibi)
           Her bilgi sistemi birbirinden bağımsız tasarlanabilir; ancak bir kurumda bu dört öğe tümleşik çalışabilme koşullarını yerine getirmelidir.  Bunun için geliştirilecek işletim sistemleri ve alt yapı unsurlarının birlikte çalışabilirlik esaslarını karşılaması hem zaman ve hem de mali kaynak tasarrufu açısından önem taşımaktadır. Örneğin bir şartname için ihale bilgilerini çıkarttım ama onun üst yazılarını da çıkartmak zorunda kaldım. Bu durumda 4. öğe için 3.den bilgi çekebilmeliyim. Aynı verileri farklı amaçlarla kullanmak için her defasında yeniden üretmek yerine,  ilgili bilgi sisteminden veri çekilebilmelidir. 

Kurumu ilgilendiren tüm sistemler için üstveri şablonu kullanılmalıdır. Oluşturulan üstveri alanları, hem kurum içinde ve hem de kurumlar arasındaki farklı bilgi sistemleri arasında  veri/bilgi/belge paylaşımı yapmaya izin verecek biçimde bir standarta uygun olarak revize edilmelidir.
Kurumsal belge yönetiminde bilgi varlıkları için üretilen  üstveri öğeleri eklenip 

çıkarılabiliyor olmalıdır. Ancak  bu tür değişklikler sadece sistem yöneticisi ya da bilgi&belge uzmanı gibi önceden yetkilendirilecek uzmanlar tarafından gerçekleştirilir. Bunun dışında üstveri alanları üzerinde de değişklik yapılamaz.
          Belge Yönetim Sistemi tasarlanırken, sisteme giren ve çıkan her belgenin erişilebilirliğini sağlamak için belgelerin üstveri standardının önceden bu sistemde tanımlanması gerekir. 
   EBYS ÜSTVERİ ELEMANLARI İÇİN VERİ KAYNAKLARI:

1) İşletim sistemi

2) Ağ yazılımı

3) Uygulama programı

4) Elektronik belge yönetim sistemi

5) Bilgisayar sistemi yöneticisi

6) Bilgi ve belge yöneticisi

7) Kullanıcı(Kurumda çalışan tüm personel)

Elektronik belge yönetim sisteminde her kullanıcının rolü tanımlanmalıdır.

*Üstveri elemanları asgari olarak aşağıdaki formatları desteklemelidir:

1) Alfabetik

2) Nümerik

3) Alfa-nümerik

4) Tarih/saat

5) Mantıksal (evet/hayır) 

Sistem tasarımı aşamasında, üstveri elemanları için veri giriş maskesi tanımlanabilmelidir. Temel üstveri alanları sistem tarafında otomatik olarak oluşturulup, belge ile birlikte sistemde depolanabilmeli, sorgulama bu alanlar üzerinden yerine getirildiğinde sözkonsu belgeye erişim sağlanabilmelidir.
ISO 23081: Hem belgeler,  hem de dokümanlar için üstveri yönetimine yönelik ilke ve kuralları tanımlar. Her  kurumun örgütsel işleyiş ve yapısı farklı olacağı için bu yöndeki ihtiyaçları da farklı olacağından ; bu standart temel üstveri alanları ve ögeleri hakkında bir standart şablon ortaya koymamakta; ancak temel uygulama ilkelerini belrilemektedir. ISO 23081 de üstveri, şöyle sınıflandırılır:
1. Belgeleri tanımlayan üstveri

2. İdari işleyiş politika ve mevzuata yönelik üstveri

3. İş süreçlerine yönelik üstveri

4. İş yapan kişilere yönelik üstveri
5. Belge Yönetim süreçleri( fonksiyonları)na ilişkin üstveri
6. Üstveri hakkında üstveri (üstverinin üstverisi)
       Belgenin üstveri yöneticisi vardır ve sistem yöneticisi,üstveri yönetiminden de sorumlu olabilir.

       Üretilen bilgiyi tanımlayan bir şablon vardır.Belgenin biçimini,içeriğini vs tanımlar,nasıl paylaşılacağını gösterir.

       *Hem hizmetleri hem de ürünlerin iş süreçlerini tanımlar

       *E-yazışma standartlarına uymak önemlidir.

Yukarıdaki bilgilere ek olarak çalışılacak konular için Okuma Materyali

Kalkınma Bakanlığı e-yazışma projesi 
Konuyla ilgili doküman ve video için bakınız:
http://www.e-yazisma.gov.tr/SitePages/eyasizmaana.aspx
Kalkınma Bakanlığı Birlikte Çalışabilme Esasları
*Her kurumun haberleşme kodu vardır; EBY sistemleri kamuda bu standart kodları kullanarak yazışırlar; ancak teknolojik olarak da sistemlerin birbirini tanımaları gerekir.

*Amaç, hızlı ve verimli iletişimi sağlamaktır.

*Güvenilir ve güvenli bir ortamda iletişimi gerçekleştirmektir . (Erişim güvenliği ve belge güvenliği)

*Belge ürettikçe, paylaştıkça,ilgi tuttukça vs ,üstveri kendini güncellemek durumundadır.

       Bu sürecin hukuki bir sorumluluğu vardır.Çünkü o belgeye imza atılmasıyla,belge delil niteliği taşımaktadır.

*’Belge Yakalama’ : belgenin sisteme kaydedilmesini ifade eder. 
Araştırıcı, bilim uzmanları ve yazar aotorite dizinlerine ilişkin üstveripaylaşımı için web arşivleri dizini için bkz. 
http://www.oclc.org/content/dam/research/activities/registering-researchers/networking-systems-profiles.pdf
