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Dunyada bilgi ve iletisim teknolojileri, 6zellikle 90l
yillardan sonra kurumlarin yonetim etkinliklerinde
agirhgini hizla hissettirmeye baslamistir. Elektronik
ortamlar, de?(ISIk boyutlari ile bilgi ve belge

islemlerinde urumlarin uygulama ve hizmetlerinin
birer parcasi olmaya baslamistir.

3 Aralik 2003 tarihinde e-Déntisim Tiirkiye Icra
Kurulu olusturuldu.

Elektronik Imza Kanunu 23 Ocak 2004 tarihinde
yayinlandi ve 23 Temmuz 2004'de yurirltige girdi.

Yuksek Planlama Kurulu 24 Mart 2005 tarihinde e-

Donusum Tlrkiye Projesi 2005 Yili Eylem Plani
yayinlandi.
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< 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 iliskin asgari standartlarin
belirlenmesi hususlarinda calismalar yapilacaktir.”
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% Standartlari tanimlama gorevi Devlet
Arsivleri Genel Mudurligi’ne verilmistir.

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

»*Haziran 2007 tarihinde TS 13298
yayinlandi

“ Elektronik Belge Standartlari 2008/16
Sayill Basbakanlik Genelgesi yayimlandi.



+TS 13298 E-Belge Yonetimi Stan

kurumlarda bilgi ve belge lretim
siireclerini, yonetim siireclerine dahil
eden bir modeli ortaya koyan sistem
kriterlerini icermektedir. Bu kriterler
icerisinde buro yonetiminde is
vogunlugunu azaltmasi yoniiyle
dikkat ceken dijitallestirme
faaliyetlerinden, e-bilgi ve belge
ustverilerin tanimlanmasina kadar
genis bir yapi verilmektedir.
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TSE 13298 ve Referans Model

TURK STANDARDI rC.
TURKISH STANDARD BASBAKANLIK
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGI

Cumbuariyot Aryivi Daire Baghan i
Yoy Na:229

TS 13298
[

BiLGI VE DOKUMANTASYON — ELEKTRONIK BELGE
YONETIMI
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management
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mzerinde decjisiklikyapllm%
mumkunddar.

eSahibi Ureticisidir ve uygun
gordigt dokiimanlari imha
edebilir,

eDlzenlenmesi,
tanimlanmasi ve
dosyalanmasi
Ureticisinin/sahibinin
sorumlulugundadir.
eDokiUmanin guvenli bir
sekilde depolandigindan
ureticisi sorumludur.
eKurumsal bir onay ve /

Veyakayitsistemi igerisinde/

er almayabilir.

eIceriginin degistirilmesine
izin verilmez.

eBelgeler ancak kurumsal
saklama planlari ¢cercevesinde
imha edilebilir

ve imha islemi kayit altina
alinir.

eDlizenleme ve tanimlama
faaliyetleri kurumsal dosya
tasnif planlar cercevesinde
yapilir.

eKurumsal ve bireysel
faaliyetlerin delili oldugu igin
igerik, iliski ve format bilgisi
korunmahdir.

eYetkili imza ve / veya kurumsal
onay bilgisi belgeye fiziksel ya

da mantiksal olarak
Wtirilmelidir. /




Arsivsel
Koruma

Saklama

/ Imha
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi

EBYS Sistemi

(" Sistem 4 )
Kriterleri Belge
.Dosya Tasnif Kriterleri

Planlari - -Belge 6zellikleri
-Saklama Sistem Kriterler -Dokiiman
Planlari T— Yonetimi
.Belge Kayit . L -Fiziksel
islemleri Belge Kriterleri Belgelerin
-Erigim Kontrolu | Sisteme Entegre
.Sistem Ustveri Kriterleri edilmesi
Kullanimi .Dijitallestirme
.Tasarim ve

\ Yonetim, Y, \_ Y,

IT Altyapisi
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Elektronik Belgenin Ozellikleri

< Elektronik Belgenin Ozellikleri

Belgenin Tanimlanabilir olmasi; herhangi bir
elektronik belge ureticisi, yazari, alicisi ve belgeye ait
tarih bilgilerinin kayit altina alinmasi ile saglanir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-belgelerin
bitiinliigiinii korumali ve s6z konusu belgelerin
biitiinliigli sorgulandiginda biitiinliigiin bozulmadigini
gosterebilmelidir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi, elektronik
belgelerin ureticisi tarafindan onaylanmasina ve
kurumsal kayit sistemleri icerisinde temsil edilmesine
imkan saglayacak teknolojileri biinyesinde
barindirmali ya da bu tiirden bagimsiz sistemlerle

entegre calisabilmelidir.
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Elektronik Belgenin Uzun Omiirliiliigii

Elektronik Belgenin Korunmasi Kapsam

veya
kuruluslarn
Bilgi Teknolojileri
Elektronik Belgeler ¥ ¥ . . N
hakkinda Bilggi 8 Elektronik Belgenin Cogaltim e
Koruma amach segilmis Otantikligi Sertifikalandirma -
;aillfsfeﬁ iz Elektronik Belgenin Cogaltilabilir Elektronik Belgeler
& Korunmasi Korunan Belgeler Hakkinda
Istenilen Bilgi
Belge Talebi ve/veya — o
Belgeler hakkinda bilgi < Koruma Hakkinda Bilgi o
& & &
iy ile isim Korumada Personel
Teknolojisi Altyapisi Sal sorumiulugu




ijitallestirme

Secme Sisteme Alha
T

Siniflandirma Goruntuleme

Taramaya Tanimlama-
Indeksleme

Dijitallestirmede amac malzemenin sayisallastiriimasi ile
elde edilen belgenin yonetilmesidir. Dijitallestirmede
malzemenin elektronik ortama taginmasi gereklilikleri iyi
belirlenmelidir.
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Ustveri Adimlari

Belge Paylasiminda
Kullanim

Otomatik veya Elle Girme

Ustveri Setinin
Sisteme Entegrasyonu

Ustveri Setinin Olusturulmasi
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Saklama
Planlari

o

Tasfiye
Planlari

. J




Bir butun olarak EBYS

ege

Yonetim
Sistemi

Gériintiile riziksel

Belgelerin Bilgi
Yonetimi Yonetimi
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gelistirme

- Islerin Analizi

- i¢ ve dis paydaslarin
bilgisayar ortamina
uyarlanmasi

« Hizmetleri Gelistirme
Arzusu

= Daha fazla seffaflik ve
hesap verebilir bir yapx
gereklidir

LR
Olurluk Incelemes Sistemi 'hﬁyaglar Analizi Sistemi Sistemi
Gelistirme Planlamak tasarlamak ey Tasarlamak Uygulamak

*EBYS *Belirlenen olasi *Belge Yénetim *Kural ve prosediirlerin +Sistemin Test Edilmesi
entegrasyonunun ¢bziimlerin EBYS ile gereksinimlerinin tanimlanmasi Belge Yonetimi
faydalarimin entegrasyonunu analizi lgelerin wretimi, tutul Perfor teknik geri
tamimlanmasi saglamak guvenligi, erigimi, saklama donistmi

Risk Azaltma *Toplam Sistem planlar, tasfiye planlan, Yonetsel ve fonksiyonel

Maliyet tasarrufu *EBYS entegrasyonu| gereksinimleri i¢in iglem kayitlan, felaket ihtiyaglar

Gelistirilmis icin proje plani ve EBYS entegrasyon kurtarma vb. «Farkindahk olusturma
uyumluluk takvimi hazirlamak Analizi *Belgelerin yapisal ve ve kullanici egitimi

Sistem entegrasyon
biitgesi

- EBYS
entegrasyonu igin
onayh giivenlik
yonetimi

*Profesyonel Proje
Yonetim yapilarim
EBYS siireclerine
katmak

eUluslararasi
Standardlara
uyumlu olma

baglamsal dzniteliklerinin
tamimlanmasi
*Belge kalitesi ve

b icin sor
atamasi

<Eski sistemden yeni
sisteme tasima stratejisi
ve degisim ydnetiminin
gelistirilmesi

*-EBYS
gereksinimlerinin
dokiimante edilmesi

Sekil 4 -Belge Yasam Dongiisii cercevesinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gelistirme

[

Gozden Gecirme
e Degerlendirme

*Bazi1 Mekanizmalarin *Sistemin
kurulmasi performansini,
EBYS gercksinimlerinin d liligi
standartlarla uyumunu degerlendirme

izlemek ve degerlendirmek

*Yeni is ihtiya¢larini,
degisiklikleri ve
degisimi yonetmek
Teknolojik ve gevresel
yiikseltmeleri yapmak

EBYS standartlarla uyumu
izlemek, gerekli
giincellemeleri yapmak

*Sistem denetimi ve
degerlendirmeleri
1isiginda sistemin
performansini
artirmak




Elektronik Belge Yonetimi Uygulamasi

Siirekli Iyilestirme
Belgelerin
iiretimi ve
tutulmasi
ile ilgili jeey
Belge stratejiler
Temelleri Atma | lerin ;
Bakim §
Kural
g lar1
ggglsl'm Pergfgsm igin uygulan- teknik
netim . s teknik maya Olcum hizmetler
Mevcut Planinin ge‘:::,fl ¢ e Eg‘:te]m gerek- i alinmasi; lenebilir plani
durumu eliptiril olmak |— pasite LN sinimler —N;‘ys“lm —-Niiswmler, —N Perfor [N tasarimi
degerlen mesi tizere [~ [WMelistirmd” Politikasinin r-yﬂ? ve [—pfPlNINN g enikler,—{ mans [ ve
dirme ve .olm-luk‘ strateji ‘ Onaylanmasi fonksiyo sehstl_nl egitim, uygulama gelistiril-
uygulan incelmesi leri ‘ J Koruma nlarin mee prosediir- s1 mesi
masi cligtirmek] stratejileri f= tanimlan ler
r ! ==i§lil INCK) ml
Kaynak |
| larin ve |,
$htiya¢
larm
belirlen
mesi Erigim |-
stratejileri
T gelistirmer
Belge Yonetim Politikasi olusturmak /gelistirmek N
{ )
W

Sekil 5-Elektronik Belge Yonetimi Uygulamasi



