GIRIS

Bilgi ve iletigsim teknolojilerinde yasanan hizl degisimler ve gelismeler
bilgi cagi adi verilen yeni bir ¢cadin baslamasina neden olmustur. Bilgi
teknolojileri Ulkelerin kaderlerini etkileyen, onlarin birinci sinif ya da ikinci sinif
olmasini belirleyen stratejik bir 6neme sahiptir. Amerika Birlegik Devletleri ile
Japonya’nin gerisinde kalan Avrupa Birligi, e-Avrupa girigsimi ile bu agigi
kapatmak istemektedir. Bu inisiyatife paralel olarak e-Turkiye girigimi

tetiklenmistir.

E-Turkiye kapsaminda, kamu birimlerinin bilisim sistemlerinin birlikte
calisacagi “Ulusal Kamu Bilgisayar agi (Kamu-Net) olusturulmaktadir. Tum
kamu hizmetlerine agik ag Gzerinden tek-durakli-erisim modelidir. Bu projede
ihtiya¢ duyulan ayaklardan biri de kamu kurumlarinin yazisma ve dosyalama
sistemlerinin elektronik ortamda yapilabilmesidir. Bu durumda Kamu-Net
projesine entegre olunabilmesi igin kurumlarin elektronik belge ybénetim
sistemlerine, en azindan belge arsivleme sistemlerine sahip olmasi

gerekmektedir.

Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinin avantajli konumu vardir. Bu
avantaj musteri portféyunden kaynaklanmaktadir. Dogal olarak bilgi ve belge
aligverisi yapilan kuruluglar, bankalar, 6zel finans kurumlari, déviz bufeleri,
sigorta sirketleri, menkul kiymetler gibi mali kuruluslardir. Bunlarin bir diger

6zelligi ise bilgi teknolojilerini yogun olarak kullanmak durumunda olmalaridir.

Bugun Amerika Birlesik Devletleri’ndeki banka ve finansal kurumlarin
tamamina yakini EBYS'ye gec¢mis, yasal dizenlemelerle beraber ofis

ortamindan kagidi ortadan kaldirmis durumdadirlar.

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinin yakin gelecekte, ulusal
dizeyde Kamu-Net projesine, Avrupa Birli§i kapsaminda e-Avrupa projesine
ve uluslararasi duzeyde de global finans kuruluslari ile entegre olacagi

aciktir.



Orta vadeli gelecekte ise, nitelik ve nicelik olarak surekli gelisen diger
aglar ile (e-Amerika, e-Asya, e-Afrika, e-bdlge, e-grup) kurulmasi olasi
entegrasyon, Bankamizin EBYS ile ufkunun ne kadar acik oldugunun ve

neler yapabileceginin habercisi olmaktadir.

Arastirmada betimleme yontemi kullaniimistir. Bu yéntem su sekilde
tanimlanmaktadir: "Mevcut durumlar, kosullar ve &zelliklerin aynen ortaya
koyulmaya calisildigi betimleme arastirmalarinda, mevcut olaylarin, daha
onceki olay ve kosullarla iligkileri dikkate alinarak, durumlar arasindaki
etkilesim aciklanmaya calisilir* (Kaptan, 1991, s.59). Arastirma kapsaminda
literatir taramasi gergeklestiriimis, tarama sonucunda elde edilen bilgi
kaynaklari incelenerek elektronik belge yénetimi kavrami ve bilesenleri ortaya
konulmug, bu baglamda Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinda
gerceklestirilen uygulamalar alan calismasi kapsaminda incelenmis ve
tartisilmistir. Tarkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi uygulamalarinin yani sira

dunyadaki diger merkez bankalari uygulamalari da aragtiriimistir.



BIRINCi BOLUM
BELGE, TURLERI VE BELGE YONETIMI
1.1. Belge ve Belge Yo6netimi
1.1.1. Belge

Belge terimini agiklamak amaciyla literattrde bir dizi tanimin yapildigdi
goérulmektedir. Ornegin, Demiray (1985, s.117) “Bir olgunun ya da iddianin
dogrulugunu gosteren yazi” olarak tanimlarken, Ozdemirci (1996, s.20)
“Belge, is esnasinda bir organizasyon tarafindan Uretilmis veya kabul edilmig
ve organizasyonun faaliyetlerinin bir delili olarak ya da tasidigi bilgiden dolayi
ortamina  bakilmaksizin  alikonulmus tim  dokUmanlardir’ seklinde

tanimlamaktadir.

Penn (1994, s.3) ise “Tutulan kayitlar, depolanmis bilgilerdir.
Gercekten de "belge" terimi icin, "isleri devam ettirebilmek igin gerekli her

tarlG bilginin, yeniden Uretilebilir bir sekilde saklanmasidir' demektedir.

Yine bazi tanimlara gére bir organizasyonun Urettigi ya da
organizasyona gelen “kagitlar’ belge olarak tanimlanmaktadir. Tanimlar
incelendiginde belgenin iki 6zelligi kargimiza ¢ikmaktadir;

1. Bir kurum tarafindan resmi (formal) bir islem sonucunda Uretilmis
ve resmi bir islemde kullaniimig olmasi.

2. Kayith bilgi olmasi.

Bu iki 6zellik bilgi ve belge arasinda yasanan kavramsal tartigmaya
IsIk tutmaktadir. Cunku belge, bilgi icerir ve ayni zamanda kayith bilginin yer
ald1d1 bir araci da ifade etmektedir.



Ilk belgelerin araglarina yonelik olarak Nihal Somer (1993, s.213)
“papirus, bez, aga¢ kabugu, parsémen, tirse ve son olarak da kagit...” olarak

siralama yapmistir.

Kagit ve matbaanin icadi insanoglunun iletisiminde yeni dénemin
baslamasina neden olmus ve 6zellikle 19. yuzyilin baglarindan itibaren kagit

belgeler hizla gogdalarak argivlerde yerini almaya baglamigtir.

Gunumuzde hala 6nemini koruyan kagit belgeler kurumlar igin birgok
sorun dogurmaktadir. Ozellikle, ¢ok kullanilan kagit belgelerde yipranma ve
yirtima sorunuyla sik sik karsilagiimaktadir. Arsivlerden c¢ikariimasi,
fotokopilerinin alinmasi ve tekrar arsivlenmesi ciddi zaman ve is kaybina
neden olmakta, bazen de aranilan belgenin bulunamamasi sorunlariyla
karsilasiimaktadir.

Somer (1993, s.214) bu sorunlari géyle siralamaktadir:
e Yipranma
e Zaman ve insan gicu kaybi
e Guvenlik
e Hatali dosyalama
e Kopyalama zorluklari
o [sletim maliyeti

Belgeler 6zel ve amaglh faaliyetlerin GrGnuddr. Bunlar yapilan,
yapilmakta olan, yapilacak olan islerin kaydi oldugu gibi bir isin yapilmasi i¢in
talep ve bagvuru kaydi da olabilir.

Belgeler personel, materyal, ve para yoénetimi; mal alisi, mal satigi,
mal ve hizmet Uretimi ile yénetim, denetim ve raporlama gibi ¢ok genis ve

farkli nitelikte kesin iglemlerin sonucudur.

Amag bakimindan belgeyi Ozdemirci (1996, s.31) ikiye ayirmaktadir:

“1. Belirli bir konuda bilginin yayllmasini saglamayl amag¢
edinen belge Uretimi

2. Kurum ya da Kkisilerin eylemleri sonucunda, yine onlarin
tutum, davranis, dustince ve deger yargilarini yansitan ve g¢ogunlukla
kendiliginden ortaya ¢ikan belge tretimidir.”



Belgeler, kurum ve kuruluslarda ise ya bir ig sUrecinin baglangici ya
da bir is sUrecinin sonucu olma gercegi ile ortaya ¢ikarlar. Belgeler kurum ve
kuruluglarin  yénetiminde vyasal ve kurumsal sorumluluklarin yerine
getirilmesinde ve varliginin devaminda ¢ok &nemli bir yere sahiptirler.

Faaliyetlerin yUritilmesinde hizmet Gretme ve fayda yaratma s6z konusudur.

Belgeler canlilar gibi dogarlar (uretimi), buyurler (dizenlenmesi,

korunmasi ve kullaniimasi) ve élurler (tasfiyesi veya arsivienmesi).

Ozdemirci (1996, s.19) belge Uretimini “bir kurum ve kurulusun
igslemleri sonucu olugsacak belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen
zamanda ve midmkin olan en dusuk maliyetle Uretimini sadlayacak bigcimde

bir araya getirilmesidir’ seklinde tanimlamaktadir.

Turkiye’de belgelerin duzenlenmesi, kullanimi ve denetlenmesi
hukuki ve idari gereksinimleri dogrultusunda yapilmaktadir. Belgelerin
arsivlenmesi ise kanuni talimatlar dogrultusunda 10 yil, 20 yil, 100 yil ve
sUresiz gibi surelerde yapilmakta, suresi bitenler de imha edilmektedir. Bu
sureler yasal zorunluluklardan, tarihsel ve sanatsal uygulamalardan

kaynaklanmaktadir.

1.1.2. Belge Yonetimi

Belge yobnetimi, belgelerin Gretiminden imhasina kadar gegen
asamalarin teorik ve pratikteki ifadesidir.

Newton (1986, s.6) ise belge yobnetimini “bir kurumun kendi
calismalari sirasinda olusturdugu enformasyon kaynaklarinin denetimi igin

uygun yéntem ve tekniklerin uygulanmasi” olarak ifade etmektedir.

Hare (1997, s.3) ise daha glncel bir ifade ile belge yénetimini:

“kurumsal bilginin  Gretiminden kullanimina, kalici olarak
saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, kagit, disk,
optik ya da film seklinde her turlu fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik
olarak Uretimi, dizenlenmesi, erisimi ve korunmasini igeren calismalar
batund”

seklinde ifade etmektedir.

Belge yonetimi kavrami nispeten yeni bir kavram olsa da kurumlarin,

kuruluglarin, devletlerin ve tium uluslararasi birliklerin vazgecilemez temel



idari unsurudur. Bu kaltr devletlerin buyudkluluga ile dogru orantida gelistigi

sOylenebilir.

Belge yonetimine dair ilk calismalarin, MO. 2000 yillarinda
Mezopotamya’'da devlet ve tapinak arsivleri oldugu bilinmektedir. Batida ilk
arsivler Yunan ve Italyan piskoposluk merkezlerinde ve manastirlarinda
kurulmustur (Binark, 1993, s.3).

Tarkler de ise bu dénemde 6zellikle Uygur Turkleri’nin sehirlerinde
zengin kdtiphaneler, resmi daireler, noterler, gimrik teskilati, mahkemeler
ve resmi yazismalarin saklandigi arsivler bulunmaktaydi. Bu gelenekler
Selguklu ve Osmanli devletlerinde geligserek devam etmistir. Modern anlamda
ilk arsiv calismalarina 1789 Fransiz Ihtilali’ni baslangic olarak vermek
mumkindur (Binark, 1993, s.3-7).

Ancak, belge ydnetiminin bir kavram ve ayri bir disiplin olarak ortaya

ctkmasi 20. yuzyilin ortalarina rastlamaktadir (Penn, 1989, s.4).

1934'lu yillarda ABD'de belge kontrolu alaninda yapilan c¢alismalar,;
belgenin Uretilmeye baslandigi andan guncel kullanim ve korunmasi dahil,
belgelerin imhasi ya da bir belge merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile
gerceklesen son duzenlemeye kadar kesintisiz tim asamalari tanimlayan bir
kavram olan belgenin yasam evresi (Life-Cycle of Records) olgusunun

olusmasini saglamistir (Daniels, 1984, s.341).

Yani, yasam evresi, belge y&netiminin felsefesini olusturmus ve
belge ydnetiminin calisma alanini belirlerken de belge yénetiminin ilke ve
yontemlerini ortaya koyarak boéyle bir programin uygulanmasina temel

olusturmus, belge yénetiminin asamalarinin neler olduguna 1gik tutmustur.

Her kurum ve kurulug, “Belge Yoénetimi” birimi olusturarak, belge
igslemlerinde denetimi saglamak ve kurumsal verimliligi artirmak icin stratejik
bir plan yapmalidir. Bu kurum veya kuruluslar belge islemlerini nasil ve ne
6lcide gercgeklestirecegini, kimlerin sorumlu olacagini daha baslangicta
belirlemeli, belge Uretimi ve islemleri i¢in kurallar koymalidir. Canka bilgi ve
belgelerin intiyaca cevap verecek sekilde zamaninda Uretilmesi, islenmesi ve
gereken vyerlere iletiimesi sorumlularin ve bunlarin sorumluluklarinin

belirlenmis olmasini gerektirir.



Belge denetim programinin olusturulmasi ve surdurtlmesinde belge
yonetim biriminin, kurumun tum birimleriyle is birligi ve koordinasyon iginde
olmasi son derece 6nem tagimaktadir. Cunkl belge farkh kisi ve birimlerin
faaliyetlerinin sonucu ortaya ¢ikan bir etkinliktir. Bu birimler, belge denetim
programinin yuratilmesine ve gelistiriimesine katki saglamalidir. Zira belge
ybnetim programinin planlanmasi, gelistirimesi ve yuritiimesi tim yénetim

kademelerinin ve onlarin elemanlarinin destegini gerektirir (Ozdemirci, 1997).

1.1.3. Belge Uretiminin Fonksiyonlari

Belge y6netiminin fonksiyonlarini Yazigma Yoénetimi, Form Ydnetimi,
Rapor Yonetimi ve Talimat Yénetimi olarak ayirabiliriz (Ozdemirci, 1996,
s.36-37).

Yazigmalar yénetimi; i¢c ve dis belgelerin Uretim ve kullanim etkinligi
ile ilgilidir ve ayni zamanda yazili iletisim anlayisina paralel olarak ortaya

cikar.

Form ydénetimi; bilgilerin dogru ve bir butunlik i¢cinde derlenmesini,
gereksiz ifadelerin kullanilmamasini, ifadelerin tekrarindan kaginilmasini,
amacin net olarak belirtiimesini, belgenin kolay ve hizli bir bigimde

doldurulabilmesi unsurlarini kapsar.

Rapor y6netimi; raporlarin ilgili kigilere dagitimini, rapor tekrarinin
yapilmamasini, gereksiz ufak ayrintilara giriimemesini ve raporlarin ilgili

kademelere zamaninda ulastiriimasini igerir.

Talimat yonetimi ise; calisanlarin islerini nasil yapacagini, farkh
konulardaki islemlerin nasil uygulanacagini ve talimatlarin zamaninda ilgili

birimlere ve kisilere iletiimesi konularini kapsamaktadir

Her Ulkenin ve her kurum ve kurulusun yazigmalar, formlar, raporlar
ve talimatlar konusunda kendilerine 6zgi resmi ve resmi olmayan kurallari
vardir. Bu kurallardaki ifade kalitesi degerlerini etkiler.

Bununla beraber Devlet Arsivleri Genel Mauaduarluga belgelerde

standartlagsma ¢abalarini surdirmektedir.



1.2. Belge Tiirleri
1.2.1. Kagit Belgeler

Her tarl0 kagit tabanli belgelerdir. Kagit belgeler, literatlirde daha ¢ok
“basili belgeler” olarak ifade edilmektedir.

Kagit belgeler cok cesitliikte olmakla birlikte, grup olarak ifade
edilebilir. El yazisi mektuplar, resmi ve gayri resmi mektuplar, is talep
formlari, cekler, senetler, faturalar, siparis formlari, haritalar, diplomalar,
sertifikalar, brosurler, dergiler, gazeteler, kitaplar, pasaportlar ve bilgisayar
ciktilar kagit belgelere 6rnektir.

“Kagit belgeler yuzlerce yildir kullanila gelen bilgi ve arsiv
belgeleridir. Eski kagit belgelerin émri kisaydi. Ancak ginumuzin asitli
kagitlarinin yaklasik 50 senelik émaurleri vardir. Ancak, arsiv korumasi
saglandiginda ise ylzlerce yil 8mrind surdurebilir” (Penn, 1994, s.22).

1.2.2. Hareketli ve Sesli Belgeler (Analog Belgeler)

Hareketli gérintl ve seslerin kaydedildidi belgelerdir. Bunlar; sadece
ses veya sadece goruntl olabilecedi gibi, sesli ve hareketli belgeler de

olabilirler.

Bunlar; mikroformlar, mikrofisler, filmler, mikrofilmler, Jacketslar,

rulolar, opertur kartlar, VHS bantlari, radar datalar, kartuslar ve kasetler gibi.

“Genel olarak U¢ c¢esit mikroform Uretilir. Bunlar gimis halide
(silver halide), diazo ve vesicular. Bununla beraber pek yaygin olarak
bilinmese de kuru gumis (dry silver), thermo plastik ve foto plastik
(photoplastic) filmler de vardir. Filmler gesitli formatlarda olabilirler. Bunlar
rulolar (rolls), fis, jackets ve opertur kartlar olarak” (Penn, 1994, s.22).

Bu tdr belgeler teknolojik gelismeler dogrultusunda yerlerini
elektronik belgelere birakmaktadirlar.

1.2.3. Elektronik Belgeler

Elektronik belgeler, elektronik ortama aktarilan ve elektronik ortamda
uretilen belgelerdir. “Elektronik belge; klavye, tarayici, kamera, video, muzik

seti, elektronik posta, teleks, faks vb. araclar araciliiyla bilgisayar ortamina



aktarilan her cesit metin, ses, géruntl ve grafik bilgilerinden olusan belge
seklinde tanimlanabilir’ (Odabas, 1999, s.3).

Tark Vergi Hukukunda ise “Elektronik belge, sekil hukumlerinden
bagimsiz olarak bu Kanuna gére dizenlenmesi zorunlu olan belgelerde yer
alan bilgileri iceren elektronik kayitlar butinudur” seklinde tanimlanmaktadir
(E-Ticaret.Garanti, 16 Subat 2004). Kisaca, elektronik belge, bilginin sayisal

kombinasyonudur.

Elektronik belgeler bilgisayar seritleri, flopy diskler, CD’ler, DVD’ler,
manyetik kartlar, hard diskler, tapeler ve optik disklerde arsivienir. Gelecekte,

teknolojik gelismelerle yeni ve daha guclu cihazlar yaratilacaktir.

Elektronik belgeler ¢ok cesitli formatlardadir; 6érnegin Word, Excel,
Access, Powerpoint, Text Document, Spreadsheet, MP 3, AVi, MPG, MPEG,
JPEG; HTML, e-posta gibi.

1.3. Elektronik Belgelerin Avantajlar

Elektronik belgelerin kullanim vyerlerine goére degdisen pek c¢ok
yararlari olabilir. Genel olarak faydalarini dért baglikta géstermek olanaklidir
(Kaguk, Ders Notlari, 2004):

1. Elektronik belgeler yer ve zamandan mustesna olarak sinirsiz bir
hareketlilige sahiptir. istenildigi saatte belgelere dinyanin her
yerinden ulasabilir ve bunun ig¢in tek yapiimasi gereken bir

bilgisayara ve ag baglantisina sahip olmaktir.

2. Erigsim kolaylidi elektronik belgelerin en énemli ézelliklerindendir.
Internet Uzerinden dinyanin her yerinden Uretilen en son belgelere

birka¢ saniyede ulasilabilir ve her konuda bilgi edinilebilir.

3. Elde edilen belgeler bilgisayara, sabit diske ya da diger yardimci
belleklere kolayca depolanabilir. Uygun araglarin kullaniimasi

durumunda yer sorunu yasanmaz.

4. Elektronik belgeler gereksinim ve talepler dogrultusunda sinirsiz

olarak, ¢ok az ¢aba ve surede ¢ogaltilabilir.



1.4. Elektronik Belgelerin Dezavantajlari

Elektronik belgeleri Gretenler ve kullananlar birgok belirsizliklerle kargi
karsiya kalabilmektedirler. Bunlar, kullanim alanlarina ve hacimlerine gére
degismekle beraber genel olarak bes baslikta incelenebilir. Odabas (1999)
bunlari asagidaki gibi aciklamaktadir:

1. Elektronik yayinlarda telif hakki sorunu:

Elektronik bilginin degistiriimesi, farkli sekillerde kaydedilmesi
veya yayinlayanin bilgisi dahilinde olmadan tumuyle bagka kisi veya
kisilerce kullaniimasi, bu tur yayinciigin henuz ¢ézimlenememis olan
sorunlarindan biridir.

Elektronik bilgi ve belgelerin kolayca kopyalanip baska bir
ortama aktarilabilmesi, telif hakki yasasinin  uygulanabilmesini
zorlastirmaktadir.

2. Elektronik yayinlarin dogrulugu ve gavenilirligi:

Elektronik bilgilerin kullanimindan dogan, bilginin kolayca
degistirilebilir olmasi, kullanima agilan verilerin ashna uygunlugu veya
veri guncelliginin saglanip saglanamamasi gibi énemli bir takim sorunlari
bulunmaktadir.

Ayrica elektronik ortama kaydedilen verilerin bir ka¢ saniyede
imha edilebilecedi veya kaybolabilecedi gercedi de ¢ézimlenmesi
gereken diger bir sorundur.

3. Bilgisayar ve iletigsim sistemi bagimhhg:

Elektronik yayinlar, elektrik sinyalleri bigciminde korunmakta, bir
yerden baska bir yere tasinmakta ve bu sinyallerin ¢dzimlenmesi
seklinde kullanima agilmaktadir.

Bu bilgilerin kullanima sunulmasinda, bilgisayar donanimina, bu
donanim Uzerinde galisabilecek yazilima ve veri transferi saglayacak olan
iletisim sistemine gereksinim duyulmaktadir.

4. Ekonomik sorunlar:

Elektronik yayincihdin sunulmasini saglayan donanim ve
yazihm sistemleri, mali agidan c¢ok buydk miktarlarda parasal kaynak
gerektirmektedir.

Teknolojiyi Gretmeyip yurt disindan satin alan veya gelismekte
olan ulkeler icin elektronik yayinciligin ekonomik boyutu bir hayli kabarik
g6zikmektedir. iletisim altyapisi, modern bilgi hizmetlerinin veriimesine
uygun olmayan Ulkelerde, parasal yukin biraz daha artacagi séylenebilir.

5. Elektronik bilginin saklama sorunu:

Optik teknolojilerdeki kapasite yUksekligi ne kadar olursa olsun,
sadece gerekli gérilen bilgi ve belgelerin kaydedilebilmesi icin bile
gereksinim duyulan optik bellege tam olarak ulasilamamistir. Bu nedenle
her gecen gun katlanarak buytyen bilgi miktarinin, bilgisayar ortaminda
hangi gere¢ Uzerine kaydedilecegi ve kullanima sunulacadi tam olarak
kesinlik kazanmis degildir.

Bunun yanisira optik, manyetik disk ve mikroformlarin genel
Ozelliklerinden biri toz, 1s1 ve neme karsi ¢ok hassas olmalaridir. Bu
nedenle bu tir ortamlara kaydedilen verilerin, dider bir ortamda da yedek
olarak tutulmasi gavenlik agisindan énem tasimaktadir.”
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1.5. Elektronik Belgelerin Giivenilirligi

Belgelerin guvenilirligi her zaman 6énemli bir sorun olmustur. Yeni bir
teknoloji olan elektronik belgelerin guvenilirligi ginimuizde daha da ciddi bir

sorundur.

Henlz olugma asamasinda kaybolmasi, olmadik yerlere
depolanmasi, tekrar geri cagrilamamasi, asil belge ile kopya belgenin
birbirinden ayrilamamasi, virls bulagsmasi ve ajan yazilimlar tarafindan

kontrolden ¢ikmasi gibi tehditlerle kargilasiimaktadir.
Sorunlara ¢ézumler ise yine gelisen teknoloji ile Gretiimektedir.
Tuglular (Teknoturk, 13 Aralik 2004)’a gére;

“Internet ortaminda var olan tehditler ¢ ana baslik altinda
toplanabilir.

Bilgisayar sisteminde bulunan gizli veya hassas bilgilerin
Internet'e agiimasi veya ¢ikmasi, Internet'te bulunan yetkisiz kullanicilarin
bilgisayar sistemine erismesi, Internet Gzerinden gerceklestirilen saldirilar
sonucunda bilgisayar sisteminin isleyemez hale gelmesi.

Anilan tehditlere karsi ates duvari ve nifuz tespit sistemi ikilisi
béyle bir yapi olusturmaktadir.”

seklinde agiklamaktadir.
1.5.1. Ates Duvarlan

Iki bilgisayar agi arasina yerlestirilmis bir ates duvari, iki a§ arasinda

akan trafigi denetler. Bu denetleme bir politikaya bagli olarak yapilir.

Anilan politika izin verilecek baglantilari ve bunlara iliskin kosullari
ortaya koyar. Spesifik olarak belirtilen baglantilar disinda kalan trafik bloke

edilir ve bir agdan digerine gegirilmez.

Ates duvarlari hem Internet'ten gelen trafigi hem de Internet'e ¢ikan
trafigi denetleyebilir. Bu sayede Internet Gzerinden gergeklestirilen saldirilari
bloke edebilir.

Ayni zamanda korumakta oldugu bilgisayar aginda bir bilgisayara
nufuz edilmis ise ve bu bilgisayar Internet'e bilgiler yolluyor ise ates duvari
bunu da fark edebilir, dolayisiyla énceden gerceklesmis bir saldiry! tespit

edebilir ve zararin asgariye indirilmesine yardimci olabilir.
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Ates duvarlari G¢ seviyeli bir koruma sunabilmektedir. Bunlar paket-

tabanli, baglanti-tabanli, uygulama-tabanli olabilmektedir.

Paket-tabanlh korumada, ates duvari gelen paketleri IP adres ve port

bilgilerine bakarak filtreler.

Baglanti-tabanli korumada gecerli bir TCP veya UDP baglantisi arar

ve bulur ise trafige izin verir.

Uygulama-tabanli korumada ise uygulama katmaninda yer alan
programin gerektigi gibi caligmasini saglayan paketlere gecis izni verir
(Pentaq Technology, Aralik 2004).

1.5.2. Niifuz (Saldiri) Tespit Sistemleri

Bir nufuz tespit sistemi bilgisayar sistemine yonelik saldirilari veya

saldiri hazirliklarini belirlemeye ¢aligir.

Belirleme cabalari, bilgisayar agi trafigini, isletim sistemi etkinliklerini
ve uygulama programlari ile kullanici davranislarini izlemekten ve

degerlendirmekten ibarettir.

NUfuz tespit sistemleri bunu yaparken arka planda caligir ve olagan
digi durum veya saldirl s6z konusu ise otomatik kargi tedbirleri devreye sokar

ve sistem yodneticisine haber verir.
IzZleme;  Dbilgisayar-tabanli, ag-tabanli veya dagitik olarak
gerceklestirilebilir.

Bilgisayar-tabanh izlemede bilgisayar Uzerinde c¢aligmakta olan
isletim sistemi, uygulama programlari ve kullanici etkinliklerine iligskin veri

toplanir.

Ag-tabanli izlemede bilgisayar agi Gzerinde akan trafik ile bu trafigi

olusturan paketler gézlenir.

Dagitik izlemede ise hem ag-tabanl izleme hem de bilgisayar-
tabanli izleme yapilarak daha genis bir ¢ercevede saldirilari tespit etmeye

calisir (Pentaq Technology, Aralik 2004).
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1.5.3. Viriisler ve Solucanlar

VirGsler, solucanlar ve kurtcuklar sisteme zarar veren kigUk kodlar
veya yazilimlardir. Bu yazilimlar bulastigi bilgisayarlara zarar verdigdi gibi ag
icindeki diger bilgisayarlara da zarar verebilirler.

Acun (Hacettepe. Edu, 2005) virUsleri;

“Bilgisayar virusleri, tipki kelime islemciler, elektronik tablolama,
veri tabani yénetmenleri gibi birer bilgisayar yazihm programlaridir.

Bir deyisle bunlar, bilgisayara neleri hangi sekilde yapmalarini
sdyleyen komutlar dizisidir. Béylelikle bilgisayar virtsleri, isletim
sisteminin destekledigi butin isleri yapabilir.”

seklinde tanimlamaktadir.

VirUslerin  zararlari; sistemi yavaglatmak, sistem dosyalarini
kullanilmaz hale getirmek ve guvenlik agiklari yaratarak her turlu saldiriya
acik hale getirmekle kalmayarak dahili mail serverlara girerek adres
defterindeki dider bilgisayarlarinda ¢ékmesine veya ag performansinin

dusmesine de neden olmak olarak siralanabilir.

Anti-viris yazilimlari ise bozulan kodlari ve yazilimlari tamir eder.
Tamir edemiyorsa karantinaya alarak bulasmalarina ve zarar vermelerini
engellerler (Teknotiirk, 9 Aralik 2004; Turk.internet.com, 8 Aralik 2004).

Baslica viris ornekleri olarak Hoax (Kandirmaca), Joke (Saka),
ActiveX, Boot, Dosya, Makro (Macro), Java Script, Blos, Cmos, Troj/Kilkmos,
WO9O5/CIH-10xx, VBS/Timo, Palm/Liberty gibi virlsleri sayabiliriz (Calisir,
2005; Estore, 2005).

Solucanlara ve kurtcuklara 6rnek olarak ise Codered, Nimda, Melissa

gibi e-posta kurtcuklari ve truva atlarini (trojan) verebiliriz.

Bununla beraber virGs yazilimlari konusunda dikkat edilmesi gereken
noktalar bulunmaktadir.

“Bugln piyasada olan bdtin antiviris yazilimlari, korku
faktorini  egitimsiz  kullanicilari istismar edercesine 6ne slrerek
degerlerini artirirlar.

Bilingsiz kullanici, degisik yollarla mutlak sistem guvenligini
sagladigini iddia eden isportaci sézleriyle kandirirlar.

Ancak, mikemmele ulasamamis antiviris programlari
kullanicilara tehlikeli bir guvenlik duygusundan bagska bir sey
kazandirmazlar.
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Batun antiviris yazihmlari  sistemi gézetlerken, izlerken
bilgisayar viruslerinin  dikkatli bakiglari  Gzerlerindedir.  Antivirs
yazilimlarina da virts bulasabilir.” (Acun, 2005).

1.5.4. Casus Yazilimlar

Casus yazilimlar (Spyware-adware) izin alinmaksizin kendi lehine ve

amacina uygun hareket eden yazilimlardir.

Bu vyazilimlarin  tehlikesi casusluk amaglari ve hedefleri

dogrultusunda degisiklik gdsterebilir.

Genel amag kurulduklar bilgisayardan cesitli bilgileri elde etmektir.
Kimin hangi sitelere girdigini, bilgisayar kurulum sifrelerini, kredi kartlar
bilgilerini, bilgisayarinizdaki bilgilere ve adres defterindeki diger kisilerle ilgili
bilgilere erigmeyi, istediniz disindaki sitelere ydnlendirme, reklam icerikli
pencereleri empoze etme, talep etmedidiniz resim ve yazilarla muhatap
kilma, ve 6demeli telefon hattina yonlendirerek parasal kazang elde etmek

gibi hedefler gézlemlenebilir.

Global anlamda ise; bilisim dunyasindaki ¢ikarlar arasi rekabet, kendi
yazilim, donanim, mal ve hizmetlerinin tercih edilmesini zorlamak ve satigini
artirmak hedefleri oldudu gibi, global gugcler arasindaki c¢ikar ve bilgi
casuslugunu amag edinen soguk savaglarinda ¢ok yogun yasandigdi bir alan

olabilmektedir.

Binlerce  tori olan casus yazilimlardan  grup  olarak
isimlendirilebilenler, reklam pencereleri (adware) trojan ve hijacking (browser
hirsiziigi)'dir (Teknoturk, 8 Aralik 2004; Turk.internet.Com, 7 Aralik 2004).

Bilinen casus yazilim &rnekleri; Gator, Kazaa, Imesh, Alexa, Google
Toolbar, Cute FTP, Getright (Mavituna, 13 Aralik 2004).

Casus yazilimlar icinde ayrica belirtimesi gereken SPAM

yazilimlaridir.

“Internet Uzerinde ayni mesajin yuksek sayidaki kopyasinin, bu
tip bir mesaji alma talebinde bulunmamis kisilere, zorlayici nitelikte
gonderilmesi Spam olarak adlandirilir.

Spam c¢ogunlukla ticari reklam niteliginde olup, bu reklamlar
siklikla guvenilmeyen drdnlerin, cabuk zengin olma kampanyalarinin, yari
yasal servislerin duyurulmasi amacina yéneliktir.
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Spam goénderici acgisindan ¢ok kiglk bir harcama ile
gerceklestirilebilirken, mali yuk buydk 6lgcide mesajin alicilar veya
tastyici, servis saglayici kurumlar tarafindan karsilanmak zorunda kalinir.

Bu letiler ticari igerikli olabilecedi gibi politik bir goérusun
propagandasini yapmak yada bir konu hakkinda kamuoyu olusturmak
amaci ile goénderilen e-posta iletileri de olabilir’ (Tirk Anti-Spam.Org,
Ocak 2005).
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IKINCi BOLUM
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS)
2.1. Elektronik Belge Y6netim Sisteminin Tanimi

Kennedy (1997, s.6) elektronik belge yénetim sistemini (EBYS) “Bir
kurulugta bulunan tim dosyalari ayni ¢ati altinda toplayarak , belirlenmis
kriterlere ve guvenlik tanimlamalarina gére belgelere erigsimi saglayacak ve

ybnetecek gelismis sistemlerdir’ seklinde ifade etmektedir.

‘Kagitsiz ofis” olarak da adlandirilan EBYS; kurum ve kuruluslarin
blnyelerinde olusturulan ve elektronik belgelerin Gretim, dizenlenme,
kullanim, sevk ve arsivlenmesi igin gerekli tim iglemlerin elektronik sistem
icinde yapabilen 6zel ve buttnlesik yapili, donanim, yazilim ve programlar

butiinl olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Aslinda EBYS’den amaclanan, bir dl¢cide de gunimiz kosullarinin
zorlamasiyla, belgelerin erisiminde, kullaniminda ve kontrolinde daha hizli,
daha etkin, daha kolay ve daha ekonomik kullanim kabiliyeti sunmaktir.

Bielawski (1996. s.13) ise su tespitte bulunuyor:

“Bazilar, World Wide Web'de oldugu gibi elektronik
dokUmanlari tasima islemi olarak dusundr. Bazilari da, c¢alisma
gruplarinda yaratilan ve organize edilen benzer dokimanlarin yaratildigi
ve kontrol edildigi bir sistem olarak dusunulur. Digerleri ise guvenlik
amaciyla kontrol etmeyi ve kontrol sistemini saglamayi disundar.

Aslinda EBYS bu ug¢ sistemi de icerir. Bunlar yaratma, ydnetim
ve bilgilerin dagitim asamalaridir.”

Elektronik belge ybnetim sistemleri bUyuk kurumsal degisimleri
beraberlerinde getirmektedirler. Geleneksel olarak kagida dayali eski
aliskanliklari ortadan kaldirmakta, buna karsin hizli, pratik ve kullanisl

yepyeni bir sistem ortaya ¢ikmaktadir. Bu sistemler, idarecilere dogru, hizli
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ve daha iyi yonetilebilir bilgileri iletebilmektedir. Daha az personelle ylUksek
kalitede is cikarilabiimekte ve daha ¢ok kullanici  memnuniyeti

saglanabilmektedir.

Bir belgenin Uretiimesinden arsivilenmesi ve imhasina kadar gegen
sureleri dusunecek olursak, belgeler genel olarak asagidaki sureglerden
gecmektedirler. Bu slrecler bazen bir kez bazen de birkag kez Ust Uste tekrar
edebilmektedir.

Sekil 2.1.’de belgelerin is surecleri gérilmektedir.

EOrta.k EInceleme Faymlama EAryivlenmeé

Tekrarlan a7
progesler

W

Sekil 2.1: Belgelerin is Siiregleri

Kaynak: KETS, 18 Haziran 2004

2.2. Elektronik Belgelerin Olusumu

Elektronik belgelerin olugsmasinin iki yolu bulunmaktadir. Bunlar:
1. Elektronik ortamda yaratilan belgeler (born digital).
2. Sonradan elektronik ortama aktarilan belgeler (being digital).

Hangi ortamda olugsmus olursa olsun bir belgenin elektronik belge
yonetimi sistemine aktariimasinda belli streglerden ve uygun teknolojiler ile

aktariimasi gerekmektedir. Suregler birgok kurumda farkliliklar gésterebilir.
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Kurumsal aligkanliklar, yonetmelikler ve ihtiyaclar bu konuda
belirleyici unsurlardir. Ayni zamanda kurumun yeri, sorumluluklari ve is

yogunlugu gibi etmenler de énemli yer tutar.

Gelen belgeler farkh nitelikte, ebatta ve yogdunlukta olabilir. Yine
belgeler cgesitli yollardan kurum ve kurulugsa ulagabilir. Farkli belgeleri kurum
ve kurulusun is prensipleri dogrultusunda uyarlayabilmek son derece 6nem

arz etmektedir.

2.2.1. Gelen Kagit Belgeler

Kurum ve kuruluslara gelen kagit tabanl belgelerdir. Bir baska ifade
ile basili belgelerdir. Mektup, rapor, brosur, dergi, kitap, yénetmelik, talimat,

gibi belgeler elektronik ortama tarayicilar (scaner) ile aktariimaktadir.

Bu durumda tarayicilar sistemin en O6nemli parcasidir. Kagit
besleyicinin boyutlari ve yatay tarama Unitesinin bulunmasi ihtiyaca goére
dikkatlice belirlenmelidir. Yanlis se¢im ve hatali besleme isglcuni ikiye

katlayabilir.

Bir diger 6nemli konu ise tarayicinin gorintl kalitesidir. Imaj
tarayicisinin birinci islevi belgeyi yakalama ve sayfa Uzerindeki yazi ve
imajlari sayisal formata c¢evirmektir. Tarayici tipleri asagida listelenmistir
(PaperPlus, 21 Mayis 2004):

1. Normal Tarayicilar: 1 ile 5 adete kadar renkli veya renksiz olarak

tarayabilir.

2. Hizli Tarayicilar: 5 ile 250 adete kadar tarama yapabilir.
3. Kitap Tarayicilari

4. Kamera Tarayicilari.

Tarayicinin  performans parametreleri; hizi, otomatik yukleme
kapasitesi, tarama yodunlugu ve istasyon sayisidir. Kurum ve kurulusun
ihtiyaci olabilecek tarayicilar yerinde bircok denemeler yapilarak ve farkli
ihtiyaglar yerinde tespit edilerek uygun segenek belirlenebilir. Cift tarafl

tarama, gurulti azaltma gibi gérintl igsleme islevleri agisindan oldugu gibi.
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2.2.2. Gelen Sesli ve Hareketli Belgeler (Analog Belgeler)

Analog bilgi; ses, video kayitlari gibi bilgisayar ortamina dogrudan
aktarilamayan bilgi tipidir. Bu tur bilgilerin aktarimi i¢in bilgisayarda ara
donanimlarin kullaniimasi ve bunlarla ilgili programlarin ilgili bilgisayarlara

yUklenmis olmasi gerekir.

Ornegin analog bir bilgi turi olan ses kaydinin sisteme
aktarilabilmesi icin, bilgisayarda ses karti; bir video kaydinin aktarilabilmesi
icin ise, bir video kartinin monte edilmis ve ilgili programlarin yuklenmis

olmasi gerekir (Paperplus, 21 Mayis 2004).

2.2.3. Gelen Elektronik Belgeler (Born Digital)

Kurumlarda bilgisayarlagsmanin hizla geligsmesiyle, belgeler de
elektronik ortamda dogmakta ve yine elektronik ortamda hedef bilgisayarlara

aglar Gizerinden elektronik belge olarak génderilmektedir.

GUnOmuzde elektronik belge iletisimi icin ulusal ve uluslararasi
alanda e-posta sistemi ¢ok yaygin olarak kullaniimaktadir. Bununla beraber

Kamu-Net gibi ulusal aglar da gelisim géstermektedir.

Elektronik belgeler yerel bilgisayar aglari (LAN), genis bilgisayar
aglari (WAN), intranet ve extranet gibi aglarla belirli kurallar ¢ercevesinde,
kolay ve guvenli (gbreceli olarak) olarak dolasabilmekte ve girig ¢ikis

yapilabilmektedir.

2.2.4. Gelen Faks Belgeler

GUnUimuzde birgok kurum ve isletme daha modern alternatifler
bulunmasina ragmen geleneksel aliskanliklari  nedeniyle fakstan
vazgecememektedirler.

Teleks makineleri 1978 ile 1988 yillari arasinda en guvenli belge
iletisim araci olarak gérulmekteydi. Ulusal ve uluslararasi alanda ¢ok yaygin
olarak kullaniimaktaydi. Ancak faksin icadi teleks ve teleteks makinelerini
g6zden dusurdu (Abahge, 21 Haziran 2004, Kets, 2004).
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Faks cihazlar ucuzlugu, guvenirligi, kullanim kolayligi ve ¢ok yaygin
olusu nedeniyle hala belge iletiminde/dagitiminda yogun olarak

kullaniimaktadir.

Faksin tum avantajlarindan faydalanip ve dezavantajlarindan
kurtulmak icin faks y6netim sisteminin elektronik belge yénetim sistemiyle
butinlenmesinin yapilmasi gerekir. Sistemin faks bUtunlemesi saglanmasi
durumunda, gelen faks belgeleri otomatik olarak sisteme alinmis olacak,

béylelikle faksin tum avantajlari sayisal ortama taginmis olacaktir.

Faks butinlemesi yapilamamasi durumunda ise, gelen faks kopyalari
taranarak sisteme alinabilir ki bu da emek yogun bir ¢alismayi beraberinde
getirir (Abahcge, 21 Haziran 2004; Kets, 2004).

2.2.5. Gelen Film Tabanl Belgeler

Mikrografi kelimesi; literatirde c¢ok siklikla kullanilan belgelerin
buyutme olmaksizin okunamayacak kadar kuguk goéruntuler olarak film
Uzerine kayit teknolojisini tanimlayan terimdir. Mikrofiim ve mikrofilme alma
gunUimuizde de genis kapsamli kullaniimaya devam eden temel kavramlardir
(Bordo Dokiman, 2005).

Bir tarih belitmek gerekirse mikro-gérintilerin Uretilmesi ilk olarak
1852 vyili civarindadir. 1870Q'lerin glUvercin postasi modern mikrografinin
temelini atmistir. Dokimanlarin filme alinmasinin dizenlenmesi gerekmistir.
Dokumanin fotograflanmasi, pozlanan filmin Gzerindeki sakli gdéruntlyl
olusturan banyo islemi, ardisik oranli buyutme ve kagdida baski alma igin

cihazlarin tedarik edilmesi gerekmistir.

Ancak 60 yiIl gegcmeden, bir grid paterni igine géruntulerin film
Uzerinde kaydedilmesi 1930'larin sonuna dogru gerceklesmistir. Bu erken
dénem filmlerin ¢odu kutUphanelerde kullanilan dizin  kartlarinin

boyutundalardi.

Ayni siralarda, film sayfasi kullanarak mikro  g&rintilerin
kaydedilmesini adim adim tekrarlayan bir kamera dizayni gerceklestiriimistir.
Fransa'da bilinen ismi FiS'tir. Bundan dolayr bu format icin gecerli terim

MIKROFIS olmustur. Fis, orjinal olarak mikroformat icinde bilginin yayini ve
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dagitimi amaciyla tasarlanmis olmasina karsin ginimuzde genis kapsamli
olarak veri igsleme sistemlerinden ¢ikan bilginin depolanmasi ve saklanmasi

(arsivleme) amaciyla kullaniimaktadir.

Mikrografi yani film tabanli sistemleri EBYS’ye uyarlayan karma
sistemler de bulunmaktadir. Gunumuzde 6zellikle bUyuk hacimli arsiviere
sahip kurumlar tarafindan kullaniimaktadir. Devlet Arsivleri Genel Mudarlugu

ornek olarak verilebilir.

2.3. Belge Tanima Sistemleri

Elektronik belge sisteminde belge goéruntlleri yeni bir ortama
aktarilirken tanima sureclerinden gecer. Bunlar, Optik Karakter Tanima (OCR
Optical Caracter Recognition), Akilll Karakter Tanima (ICR-Intelligent
Character Recognition), Optik Isaret Tanima (OMR-Optical Mark
Recognition) ve Barkod Tanima yéntemleridir.

Bu sistemlere ek olarak, karakterlerin yorumlanmasini saglayan

yapay sinir aglari (neural networks) da entegre edilmelidir.

2.3.1. Optik Karakter Tanima

Optik karakter tanima programi, basili ve makine yazilarini (printed
text) tanimlar.

Taranan belgenin goérintl analizini ve karakter gdruntllerini veri
islemede kullanilan ASCII gibi normal elektronik belge sisteminde kullanilan

karakter kodlarina dénusturar.

Optik karakter tanima; Otomatik Karakter Tanima (Automatic
Character Recognition) ve Metin Tanima (TR_Text Recognition) olarak iki
tarladar.

“Otomatik karakter tanima ile her karakterin karsisina bir ASCII

kod atanmasidir. Basarili bir tanimanin gdéstergesi % 99.98 dogruluk
derecesine ulasiimasidir.

Metin Tanima’da ise metinlerin sdzcuklerinin ve igeriklerinin
taninmada etkili olmasidir. Alfa sayisal (harfler ve rakamlar) karakterlerin
taninmasinda da kullanilir” (Kets, 3 Haziran 2004).
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2.3.2. Akillh Karakter Tanima

Akilli karakter tanima sistemi, sisteme aktarilan ve orijini el yazisi
olan belgeleri tanimlar. Kurum ve kuruluglara posta yolu ile gelen el yazisi
mektuplarin tanima islemini gerceklestirir.

2.3.3. Optik isaret Tanima

Optik isaret tanima, elektronik ortamdaki isaretleri tanimlar. Dusuk
kaliteli belgeler olarak adlandirilan faks ve fotokopi gibi belgelerin elektronik

belgelere dénasturtlmesi islemidir.

Doénusturmedeki etkinlik sézcuklerin dodru okunmasi ve formatin

bozulmamasi olarak tanimlanabilir.

2.3.4. Barkod Tanima

Barkod (barcod); genelde dikddrtgen biciminde olan, birbirine paralel
cizilmis inceli kalinli c¢izgilerden ve bu cizgilerin arasindaki bosluklardan
meydana gelen, siyah cubuklarin olusturdugu bir semboldir. (Biltec, 2005).

olarak tanimlanmaktadir.

Ozellikle  barkodlu  Urinlerle  belgeler arasinda  bilgilerin
iliskilendiriimesi agisindan gerekli olabilmektedir. Barkodlar sayesinde
bilgisayara otomatik veri girisi hizli bir sekilde saglanmaktadir. Ayrica yeni bir

uygulama olarak barkod bilgisi Uzerinden tarama yapilabilmektedir.

”2000’li yillarda gelisen teknoloji ile birlikte basarinin anahtari
olarak gosterilen mobilite kavrami, ofislerde kullandigimiz masadstu ve
dizUstl bigisayarlarimizi PDA form faktérinde yanimizda tasimamiza
imkan saglarken, buna paralel olarak barkod okuyucular da minyatur
tarama modiilleri olarak el terminallerinin igerisine girerek hatasiz ve hizl
veri toplama uygulamalarinin vazgecilmez bir pargasi oldu” (Biltec, Ocak

2004).
2.4. Dizinleme (indeksleme) Sistemleri

Taramadan gecen basili belgeler ve sisteme alinan elektronik
belgeler dizinleme sirecine tabi olunur. Bu slrecte miktar ne olursa olsun

aranan belgenin zamaninda bulunmasi tim kurum ve kuruluglar igin ciddi bir
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sorundur. Bu nedenle; 6nceden c¢ok iyi planlanmig dizinleme teknigi

arastirmasi ve uygulamasi yapma zorunlulugu vardir.

Belgeler dizinleme asamasini tamamlamasindan sonra onaylama
asamasina gelir. Yetkili personel tarafindan onaylanan belgeler ilgili birimlere

ve/veya alt birimlere génderildigi anda ayni zamanda arsivlenir.

Bu asama belge y6netimi teknidi agisindan devrim niteligi tasir. Basili
belgelerde tum slreclerden gecen belgeler son asamada arsivlenirken,
elektronik belgeler, EBY sistemi icinde, dizinleme asamasi sonrasindaki

onaylama asamasinin bitiminde argivlienmektedir.

2.4.1. El ile Dizinleme Sistemleri

Belgeler, belirli arama kriterlerine baz olusturacak 6zellikler dahilinde
dizinlemeye tabi tutulur. Belgelerdeki bilgilerden hareket edilerek olusturulan

alanlar tanimlanabilir.

Ornek olarak bir fatura dosyasinda; fatura numarasi, fatura tarihi,
faturanin kesildigi yer, firma adi, malzeme adi gibi. Belge arandiginda ise
dizin degerlerinden herhangi biri ile sorgulama yapilip ¢ok rahat ve kisa

zamanda erigilebilir.

2.4.2. Otomatik Dizinleme Sistemleri

Insan emegi yerine, otomatik yapilarin kullanildi§i sistemdir. Metnin
ust veri (metadata) bilgilerinin yani sira, metin igcinde belirli siklikta gecen

kelimelerinin taranarak dizinlemesinin yapildigi dizinleme yéntemidir.

Bu sistemin en keyifli 6zelligi, elektronik ortamdan ve faksla gelen
belgelerin, hic beklemeden dizinlemesi yapilarak, ilgili birim ve/veya alt birime

veya ilgili yetkili personelin bilgisayarina 7 giin ve 24 saat génderilebilmesidir.

2.4.2.1. Kagit Bazli Belgelerin Otomatik Dizinlenmesi

Basili belgeler, tarayici ile taranir ve tanimlanir. Belgenin belli
alanlari dizin alani olarak tanimlandiktan sonra otomatik olarak dizinlenir.
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Dizinlemede; indeks numarasi, tarama tarihi, nereden veya kimden
geldigi, geldigi yerin sayl numarasi, belgenin Uretim tarihi, nereye veya kime

gidecegdi kutucuklari doldurulur.

Dizinleme kurallari kurum ve kuruluglarin ihtiyaglarina gére degisim
ya da esneklik gosterebilmektedir (Kets, 17 Haziran 2004).

2.4.2.2. Elektronik Belgelerin Otomatik Dizinlenmesi

Elektronik ortamdan gelen belgeler iceriklerinde tasidigi ve

Ustlerindeki bilgilerle otomatik olarak dizinlenebilir.

Belgenin icerigindeki bilgilerin yani sira islem aninda bizim
ekledigimiz bilgilerle bir arada bulunabilirler. Belgenin igerigi oldugu gibi ana
bellege kaydedilir. Ek bilgiler ise bir veri tabaninda saklanir. Bdylece veri

tabanindan bilgiye kolay erisim saglanir.

Ayrica dizinlemede "Anahtar Kelime” tanimlamasi ve siniflandirmasi
da yapilabilmektedir (KETS, 17 Haziran 2004).

2.4.3. Tam Metin Dizinleme (Full Text Indexing)

Hizla gelisen EBYS teknolojileri sayesinde dizinleme iglemleri tam
metin dizinlemeye dogru kaymaktadir. Bu icerik tanimlama bazli bir
ybntemdir. Belgeler iceriklerinden hareketle dizinlenmekte ve yine icerik
bilgilerinden hareketle geri c¢agrilabilmektedir. Goérantd (imaj) dosyalarinin
kullanilmamasi nedeniyle hem az yer kaplar hem de verimsiz belge arama

igslemlerine yani uzun sayilabilecek ekran aramalarina son verir.
Genelde de su amaglar icin kullanilir (KETS, 17 Haziran 2004):

1. Arsivlenecek olan her belgenin birbirinden farkli ve ortak indeks
alanlari kullanmak mumkun degil ise.

2. Belgeler uzun yazilar igeriyorsa. Yasalar yonetmelikler, talimatlar,

kitaplar, prosedurler, dergiler gibi.

3. Belgelerin imajlarina degil, igindeki bazi kelimeleri iceren

bolumlerine ihtiyag varsa.
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Bu dizinleme ydntemi igin yanlis okunan kelimeleri duzelten akilh

dizinleme sistemi de bulunmalidir.

Bunun vyaninda Fuzzy Logic tekniklerini kullanarak, arama

sonuglarinda benzer kelimeleri déndiren motorlarda kullanilabilir.

2.5. is Akis Yonetim Sistemleri

Is akis yonetim sistemleri, belgelerin kurum iginde hangi birimlere
ve/veya alt birimlere gidecegdinin ve kimlerin onayindan gececeginin énceden
belirlenmesidir. Daha baska bir ifadeyle, belgenin Uretiminden son asamaya

kadar gecen sureclerin planlanmasidir.

Is akis yonetim sistemi; idarecilere, her bir islemin hangi asamada
oldugunu, nerede bekledigini veya takildigini, hangi birimin veya kullanicinin
ne kadar zamanda isini bitirdigini rahatlikla takip imkani verir. Bdylece,
kurumun verimliligi ve performansi, yoneticilerin ise ig Uzerindeki etkinlikleri
arttirlabilir. Bu nedenle, EBY sistemlerinin, is akis sistemleriyle entegre

edilebilmesi kurum agisindan buyuk énem tagsimaktadir (Kets, 2005).

Bilinen 0¢ tur is akig sistemi vardir. Bunlar anlik, yonetimsel ve

uretimsel ig akis sistemleridir (Das,10 Haziran 2004).

2.5.1. Anlik (Ad-Hoc) is Akislari

Is akisinin kullanicinin inisiyatifine birakildi§i bir sistemdir. Bu
sistemde, vyetkili kullanici, isin kapsamina goére belgeleri gerekli gérdugu

yerlere yénlendirir.

Bu sistem hem dahili hem de genel EBY sistemlerinde mutlak surette

bulunmasi gereken 6zel bir is akis sistemidir.

Cunkd, kurum ve kuruluglarda, “gizli”, “cok gizli” ve “kisiye 6zel”
belgeler oldugu gibi, i¢c denetim ve teftis amaciyla kullanilan veya kurum ve
kuruluglarin en Ust ydnetiminin tasarrufunda bulunmasi gereken, ayni
zamanda kurum ve kuruluglarin yasamsal c¢ikarlarinin séz konusu oldugu
sirlar anlaminda ayri ve ¢ok 6zel bir dagitim sisteminin zorunluluguna isaret

etmektedir.
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2.5.2. Yonetimsel (Administrative) is Akiglari

Is akisinin 6nceden, kurulus asamasinda belirlendigi sistemdir.
Belgenin sisteme girmesinden veya sistemde Uretilmesinden itibaren hangi
birimlere ve/veya alt birimlere gidecegdi, hangi onaylardan gegecegdi ve kimler
tarafindan kullanilacagi bellidir. Daha ¢ok, kurum ve kuruluglarin, dahili EBY

sistemleri icin tasarlanan genel is akis sistemidir.

Kurum ve kuruluglarin 6zelliklerine bagli olmakla birlikte genel olarak;
izin talep formu, is talep formu, hasta muayene talep formu, avans talep
formu, seyahat onay formu, pasaport talep formlari, personel evlilik ve vefat

duyurularini érnek olarak gdésterebiliriz.

2.5.3. Uretimsel (Productive) is Akislari

Resmi ve kurumsal belgelerin en ince ayrintisina kadar rotalarinin
belirlendigi sistemlerdir. Kurum ve kuruluglarin normal iglerinin ytrattlmesi,
yasal ve kamusal yukumluluklerinin yerine getirilmesinde ve yasamsal

faaliyetlerinin strdurtlmesi baglaminda yaptidi rutin islemlerdir.

Bu sistemde; tim belgelerin dizinlenmelerinin ardindan, en ince
ayrintisina kadar tasarlanmig normal ve ¢ift yonli belge akisi

kastedilmektedir. Genel EBY sisteminin vazgecilmez unsurudur.

2.6. Arsivleme Sistemleri

Elektronik belge ydnetim sistemlerinde en énemli konulardan biri de
depolama yani arsivlemedir. Sistemin buyukligune gére belirlenen farkli

arsivleme yoéntemleri ve uygun teknolojik donanimlar tercih edilebilir.

“Gartner grubun yaptigi arastirmalarda sirket dokimanlarinin %
70-80’inin arsivlenebilir oldugu ve insanlarin dokiman ile olan islerinin %
70’inin bunlari aramakla gectigi saptanmistir.

Bu dokimanlarin % 25-30’una ise yanlis depolama yuzinden
higbir zaman ulagim mumkin olmaz” (Das, 18 Haziran 2004).

Bielawski (1996, s.16) ise atil durumda bulunan belgeler icin su

tespiti yapmaktadir:

“Bu tur bilgiler; egitimin, islemlerin, yol haritalarinin ve diger
birgok aktivitelerin temelini olusturur. Aktiviteler ise is slrecinin
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gelistiriimesi, degersiz  bilgilerin  ayiklanmasi, degerli  bilgilerin
islenebilmesidir.

Organizasyonlarda geri cagrilan ve iglenebilen bilgiler toplam
bilgilerin ancak % 10 ila 20’sini olusturur. Bu bilgilere milyonlarca dolar
harcamaktansa etkin bir EBYS kurularak ve EBYS'nin givenli ve
kontrolli stoklanmasi, kataloglama, dizinleme, ve kontrol ile degerli ve
dogrulanabilir islerin muhafazasi etkin bir sekilde planlanabilir. Geri kalan
bu % 80'lik belgeler diger % 10-20’ye nispetle yonetiimeyen, kontrol disi
ve faydalanamayan bilgilerdir.

GUnUmUzOn rekabetgi dinyasinda, EBYS teknolojileri ile
rekabetci bir avantaj saglamak, yani bu % 80’lik bilgiyi islemek
organizasyonlar igin blyuk bir firsat olabilir”.

2.6.1. Gorinti Arsivleme Sistemleri

Goruntu arsivleme sistemleri (GAS) (Image Archiving Systems); kagdit
tabanli belgelerin taranarak elde edilen goéruntulerin elektronik ortama

aktariilmasi ve belirli kriterlere gére dizinlenmesi ve argivlenmesidir.

Basit bir GAS icin; bir tarayici, bir bilgisayar ve uygun bir yazilim
yeterli olabilmektedir. Sistem, kurum ve kuruluslarin ihtiyaclari oraninda ve

ilgili sistem yaziliminin elverdigi 6l¢ctide blyutulebilmektedir.

El yazisi mektuplar, daktiloda yazilan mektuplar, basili belgeler,
fakslar, teleksler ve bilgisayar c¢iktilari taranarak sisteme alinmakta, tercih

edilen sistemle dizinlenerek arsivlienmektedir.

GAS; basit, ucuz, pratik ve c¢ok kullanigli olmasi nedeniyle
gunimuizde, dunyadaki birgok kurum ve Kkurulusta c¢ok yaygin olarak

kullaniimaktadir.

Ulusal arsivler, eski el yazmalari bu kapsamda ele alinmakta, bu
yontemle degerlendirilmekte, ulusal ve uluslararasi erigsime ve kullanima bu

yolla agilabilmektedir.

Ancak, GAS’a is akis sistemi ve ek donanimlar eklenerek “Y&netim
Sistemi” adi verilen cesitli uygulamalar yapilabilmektedir. Ornegin; “Gérunt
Yénetim Sistemi”, “Dokiman Y&netim Sistemi”, “Elektronik Dokiman
Ydnetim Sistemi” veya “Elektronik Dokiman Gorinti Sistemleri” gibi.

TCMB idare Merkezi Haberlesme Mudurlugunde kurulu “Elektronik
Dokiman Yoénetim Sistemi” bu tur bir uygulama olarak kargimiza
cikmaktadir.
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2.6.2. Belge Arsivieme Sistemleri

Belge arsivleme sistemi (BAS); kagit tabanli belgelerin yani sira
elektronik belgelerinde belirli kriterlere gére dizinlenerek argivienmesidir. EBY

sisteminin temel unsurudur.

Bu sistemlerde; kagit belge, faks, video, ses, HTML sayfalar,
mikrofilm, EDI belgeleri, e-postalar, bilgisayar/mainframe c¢iktilari, CAD
cizimleri ve sayisi 250’yi asan elektronik belge (word, excel, text document,
sreadsheet v.b.) tipleri islenip yonetilebilmektedir (Kets, 2005; Das,.2005;
Abahce, 2005)

Belge arsivleme sistemine, profil olugturma, versiyonlama is akisi ve
onaylama mekanizmasi gibi 6zellikler yuklenerek gesitli talepleri karsilayacak

¢6zlmler Uretilebilmektedir.

BAS, ortalama ihtiyaclar kargilamak amaciyla kullanilabilmektedir.
Gunumuzde bir¢gok kurum ve kurulug icin hem ucuz hem de EBYS'ye gecis

strecinde en uygulanabilir tercih olarak gézikmektedir.

Ozellikle internete acilan ve diger netlerle (LAN; WAN; intranet,
ekstranet) elektronik ortamda belge aligverisi yapan kurum ve kuruluslar igin
zorunlu bir adim olmaktadir. Bilisim c¢agina entegre olmak gunimuzde

vazgecilemez éneme sahiptir.

2.6.3. Video Arsivleme Sistemleri

Video argivleme sistemi; video belgelerinin argivienmesi, igerikleri
Uzerinden siniflandirma, iligki olusturma, 6zet c¢ikarma, dizinleme, akill
sorgularla videolara erisimi ve mevcut video verilerinden yeni video belgeleri

yaratabilme &zelliklerini barindiran programlardir.

Videolar genelde yapildidi gibi semantik olarak dizinlenebilmesi igin
butin olarak videonun izlenmesi gerekir. Videolarin ¢oklugu ve uzunlugu
altindan kalkilmasi ¢ok zor bir sorun yaratmaktadir. Video bilgisinin miktari,
karmasikhgdi arttikga ve videolar arasi baglanti ve iligki kurma ihtiyaci

belirdikge video goéruntl igeriklerinin otomatik analizi ve islenmesi bir
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zorunluluk haline gelmektedir. Bu sorunlarin Ustesinden gelmek icin iki farkli
yontem kullanilabilir (Abahge, 21 Haziran 2004).

1. Video Siniflandirma Bileseni ile; ekran degisikligi algilama, anahtar
cerceve hesaplama, tanim kiimesi bilgisine dayali kare siniflandirma,
etkilesimli 6grenme ile icerik bazli erisim yéntemleri kullaniimasi
yapilabilmektedir.

2. Kavramsal Siniflandirma Mekanizmasi ile; video verileri/belgeleri
arasinda semantik &zellikler/dizinler ile iligkileri siniflandirmalar
yapmasini ve mevcut videolardan yeni video belgeleri/verileri

olusturulmasi saglanir.

Bu iki bilesenin birbirleriyle butinlenmesi ile verimli bir argiv
olusturulabilir. Hem dahili hem de harici kullanicilar aranabilir &zetlere
cevrilerek sayisallastirilan videolara ulasabilirler. Genel faydalarini agagidaki
gibi 6zetleyebiliriz (Abahge, 21 Haziran 2004):

1. Analog, sayisal veya canli video yakalamal/kaydetme ve bu

videolara intranet/ekstranet/internet Gzerinden hizl erigim.
2. Akilli video icerik analizi

3. Videolari gorsel, aranabilir 6zetlere cevirerek sayisallastirma

(dosya boyutunu dustrme)

4. Sayisal 6zetler Uzerinden kolay g6z atma ve dizenleme yapabilme

olanagini saglayan icerik kataloglama.

5. Metin, géruntl veya video bilgileri Uzerinden gelismis aramalar
yaparak, bitin videoyu oynatmak durumunda kalmadan istenilen
video parc¢asini bulabilmek.

6. Sec¢im sonucu gelen videolarin én géruntulerini masa Ustinde bir

arada goérme.
7. Yeni video hazirlama zamani ve maliyetini digtrme.

8. Videolarin az yer tutan anlamli sayisal Ozetleri sayesinde

bilgisayarda ve ag Uzerinde video isletimini mimkun kilma.

9. Yeni video dagitim kanallarindan yararlanabilme.
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2.6.4. Resim Arsivleme Sistemleri

Resim argivleme sistemi renkli, siyah-beyaz ya da gri skala resimlerin
gbruntlh Uzerinden kesilmesi ve yine secilen kriterlere gbre dizinlenerek belge
yOnetim sistemine aktariimasini saglar. Ayni zamanda raporlama ve
monitoring araglari sayesinde sistemin surekli izlenebilmesinde ve ge¢cmise
dénuk kullanici ya da is akisi bazli raporlar Gretebilmesine olanak tanir (Kets,
2004).

Ozellikle kurum ve kuruluglarin insan kaynaklari birimlerinde,
bankalarda, nufus idarelerinde ve emniyet birimlerinde c¢esitli kullanim
amaclarina hizmet eden farkli uygulamalar bulunmaktadir.

2.7. Giden Belgeler

Giden belgeler bilgisayardan giden numarasi alarak alici adreslerine
sevk edilir. Giden belgeler kural olarak elektronik ortamda dider sistemlere
gonderilir. Ancak sartlar farkli génderi ydntemlerini kaciniimaz kilabilir.

Sistem buna gére dusunulmus olmalidir.

2.7.1. Posta Olarak Giden Belgeler

Giden belgeler kural olarak dnceden belirtilen adreslere génderiimek
zorundadir. Adres posta adresi ise posta ile goénderilmek zorundadir. Bu
durumda elektronik belgeler giden bilgisayarindan yazicilara yénlendirilir.

Yazicidan alinarak zarflanip posta idaresi veya kuryelerle alicisina génderilir.

2.7.2. Elektronik Olarak Giden Belgeler

Elektronik belgelerin bir EBY sisteminden diger EBY sistemlerine
veya bilgisayarlara elektronik ortamda goénderilmesidir. Diger bir ifadeyle,
belgenin giden bilgisayarindan adresteki gelen bilgisayarina génderilimesi
islemidir.

EBY sisteminin bulunmadigi durumlarda ise gdénderilmesi gereken
belgeler e-posta olarak ta génderilebilmektedir.
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2.7.3. Faks Olarak Giden Belgeler

Kurumsal Faks YOnetim Sistemi bulunan EBY sisteminde, giden
belgeler faks olarak gdnderilebilir. Bilgisayar cihazi olmayan musgteriler icin
son derece iyi bir ¢6zim olabilmektedir.

Belge gdnderildikten sonra génderim belgesi alinabilir ve degisik
alternatiflerde sayisal olarak arsivienebilir. Boylelikle e-posta gonderir gibi

rahatlikla fakslar farkl hedeflere ve farkli miktarlarda guvenle génderilebilir.

2.8. Biitiinlesik iletisim Yonetim Sistemleri

EBYS ile butin belge iletisimi 6zel ag ile bilgisayar Uzerinden
yapildidinda farkli ve daha 6zel bir ihtiya¢ ortaya c¢ikmaktadir. Kullanicilar
belgelerle ilgili konugsma ihtiyaci duymaktadir. Calistidi insanlari gérmek
birtakim seyleri paylasmak istemektedirler. Sesli, géruntulu ve yazili gérigsme

ihtiyaci duymaktadirlar.

EBY Sistemlerinin kurulmasi ile zamanla calisan elemanlar (belge
gbnderenler ve belgeleri alanlar) karsidaki elemanlari tanimak ve sohbet
etmek istemektedirler. Farkli bir sistemin yerlesmesi, ¢alisanlar Gzerinde ¢ok
farkli ve ciddi psikolojik bozulmalara neden oldudu bilimsel arastirmalarla

kanitlanmistir.

“Teknoloji ve bilgi iletisim adinin gelismesine bagh olarak iste,
okulda ve evde uzun sire bilgisayar kullanan kisilerin sayisinin her gecen
gun arttigini, buna paralel olarak da 6zellikle kas iskelet sistemi, g6z ve
psiko sosyal bazi sorunlar ortaya ¢ikmaktadir.

Sosyal iletisim azalmakta ve galisma performanslari zamanla
artan oranda dusmektedir. Ancak bilgisayar basinda uygulanacak
birtakim etkinlikler calisma surecinde olumlu faydalar saglayabilmektedir”
(Demirtas, 28 Haziran 2004).

Kisisel bilgisayar Uzerinden géruntult telefon gériasmesi, kisa mesaj,
sesli mesaj, e-posta génderme ve alma ile faks iletisimleri mumkidn
olabilmektedir. lletisim icin kullanilan birgok farkli ortamin tek bir arabirim

altinda birlestiriimesidir. Bu yolla:
o |letisim masraflari azaltiimakta.
o |letisim etkinligi yukselmekte.

¢ |[letisim zamandan ve mekandan bagimsiz olabilmektedir.
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2.9. Mobil Erisim Sistemleri

Mutesebbislerin ve c¢alisanlarin zamandan ve mekandan bagimsiz

olarak elektronik belgelere erisimine olanak saglayan sistemlerdir.

Elemanlarin, is gezileri esnasinda, ihtiya¢c duyduklar belgeleri
bulabilmeleri, gbzden gecirebilmeleri ve is bagdlantilarini yapabilmeleri
acisindan hayati bir 6neme sahip olabilir. Bu tur ihtiyaglar g6z éniine alinarak
geligtirilen sistemle, yetkili elemanlar her zaman ve her yerde, belgelere
erigebilir, guncelleyebilir ve bagka kisilere ulastirilabilir (Das, 10 Haziran
2004).

2.10. Kullanici Tanima Sistemleri

Kullanici tanima sistemleri, giniimuaz elektronik ortaminda, yagsamsal
6neme ve ticari rekabete konu olabilen bir unsurdur. Teknolojiler hizla

gelismekte ve kavramsal ifadelerde benzesmeler yagsanmaktadir.

Kullanici tanima sistemlerinde amag, kullanicilarin  kimliklerinin
guvenli olarak dogrulanmasi ve belgelerin tutarlih@ini, batanlagunt ve

dogrulugunu garanti etmektir.

2.10.1. Oriintii Tanima (Biometrics)

Oruntl tamima (biyometrik), kullanicilarin fiziksel ve davranigsal
Ozelliklerini taniyarak kimlik saptamak Uzere gelistiriimis bilgisayar kontrollU,
otomatik sistemler icin kullanilan genel bir terimdir (Ergosis, 24 Haziran
2004). Hizla gelismekte olan teknolojilerden olan ses ve konugsma tanima,
parmak izi eglestirme, yUz tanima, el tanima, ve retina taramasi

seceneklerinden olugmaktadir.

Uzaktan erisim ihtiyaci olan tim kullanicilarin dogru olarak taninmasi
butin sistemler icin ciddi bir sorundur. Amag, yetkilendiriimemis kisilerin
erisimini engellemektir. Sistemdeki mantik ise, kisinin kendine ait bilgiyi
degistiremedigi, devredemedigi, unutamadigi ve surekli Gzerinde tasimak
zorunda oldugu fiziksel bir 6zelligi ile tanimaktir. insan beyninin diger

insanlari tanimadaki yéntemleri kullanir.
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Faydalarini asagidaki gibi siralayabiliriz (Ko¢ Sistem, 24 Haziran
2004):

a) Sifre ezberleme ve kart tasima zorunlulugu yoktur.
b) Kisinin kendisi bizzat delildir.

c) Taklit edilemez (yuksek guvenlik saglar).

d) Pratik ve kolaydir (birkag saniye sirer).

e) Aracisizdir, burokratik engelleri ortadan kaldirir

2.10.2. Elektronik imza

Imza bir belgenin dogrulugunu ispat etmek icin yapilan her turli
isaret olarak tanimlanabilir. Daha genis olarak, imzalayanin kimligini teyit
eden ve imzali belgenin okundugunu, anlasildigini, iceriginin kabul edildigini
ve islemin gerceklestirildigini ifade etmektedir. Kagit Gzerindeki bu imzalara

“Islak imza” veya “klasik imza” da denilmektedir.

Bilisim  teknolojilerinin  hizla gelismesiyle beraber elektronik
belgelerde de imzaya gereksinim duyulmaya baslanmig ve “Elektronik imza”
adi verilen yeni bir kavram olugsmustur. Elektronik imza bir st kavramdir ve
el imzasinin yerini alabilecek tim teknolojileri igermektedir. Bu teknoloji, EBY
sistemlerindeki manipulasyonlarin kontrolinde vazgegilemez bir 6neme

sahiptir.
“Elektronik imza; bir bilginin G¢lncl taraflarin erisimine kapali
bir ortamda, butinligu bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu
orijinal haliyle) ve taraflarin kimlikleri dogrulanarak iletildigini elektronik

veya benzeri araglarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden
olusmus bir seti ifade eder” (Garanti e-ticaret, 29 Haziran 2004).

Elektronik imza ¢esitlerini bugtinkl teknoloji ile $éyle siralayabiliriz.

e Elle atilan imza taranarak elektronik ortama aktarilir ve bu

imza kopyasi delil olarak kullanilabilir.

e Elektronik kalemle (bir tablet ve kalemi ile) elektronik ekrana

imza atilabilir.
e Kullanici adi ve sifresi ile.

e Sayisal imza.
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e Biyometrik ydontemlerle dogrulama.
e Teknolojik gelismelerle yeni imza teknikleri bulunabilir.

Geligmig ulkelerde oldudu gibi Turkiye’de de bu konuda &énemli
gelismeler yagsanmaktadir. Elektronik imza, 23 Ocak 2004 tarih ve 25355
saylli kanun ile kabul edilmig, ve 23 Temmuz 2004 tarihinde yururluge
girmistir. 2004/21 Basbakanlik Genelgesi ile 6zel ve tuzel kigiler elektronik

imzalari edinebilecekler ve kullanabileceklerdir (Tubisad, 2004).

10 Haziran 2004 tarihinde yapilan e-dénusum Turkiye icra Kurulu VI
Toplantis’'nda alinan 6 sayili icra Kurulu Karar ile kamu kurum ve
kuruluslarinin elektronik sertifika ihtiyaglarinin tek merkezden saglanmasi
kararlastiriimistir. Kamu c¢aligsanlari, kurumsal sertifikalarint kamu digi
bireysel iglemlerinde de kullanabileceklerdir (Tubisad, 2004).

2.11. Sayisal (Digital) imza

Elektronik imzanin bir alt cesidi olan “Sayisal imza” ise hem
literatirimiize girmis hem de kanunlar cikarilarak hukuksal dizenlemelere
tabi tutulmustur. Garanti internet sayfasinda, “Sayisal imza; elektronik
imzanin 6zel bir gesidi olup, bir anahtar ¢ifti (acik ve gizli anahtarlar) ile
elektronik ortamda iletilen veriye wvurulan bir mudhdrdir”’.  olarak
tanimlanmaktadir. Ozellikleri asagidaki gibi agiklayabiliriz (Garanti e-ticaret,
29 Haziran 2004):

e Dijital imza bir kullanici, sunucu ya da host'tan gbnderilen
bilgilerin kesinlikle o kuruma veya kisiye ait oldugunu
dogrulayarak, verinin baskasi tarafindan yollanmadigini

garanti eder.

e Dijital imza, veri akigl sirasinda bilgilerin igerigini korur, bir
baska kisinin eline gegmesini ya da degistirimesini engeller,
bilginin sadece aliciya gittigini ve sadece alici tarafindan

okunacagini garanti eder.

o Dijital imza, veriyi goénderenin ve alanin kim oldugunun

kanitlanmasina imkan tanir. Yani imzalanmis bir dokimani
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yollayan kisi onu yolladigini inkar edemez ve alici da aldigini
inkar edemez.

Hazirlanan belge imzalanma asamasina getirildiginde Hashing
(Sikigtirma, 6z deger) yazilimi devreye girer. Sayisal imzanin olusturulmasini

ve dogrulanmasini kendine 6zgu bir ydntemle su sekilde yapar;

“Goénderilecek mesaj 6zgun bir bigcimde kisaltilarak mesajin
yeni bir versiyonu elde edilir, buna "hash" adi verilir. Sonra sakl anahtar
kullanilarak bu "hash" kodlanir. Bu kodlanmis "hash" dijital imza olarak
kullanilir. Mesaj iletilirken bir sekilde degisirse bunun "hash"i ilk mesajdan
farkh olur. Yani dijital imza mesaj ve sakli anahtara ézgudur. Dijital imza
mesaja eklenir ve mesajla birlikte aliciya gider. Alici mesaji, sifrelenmis
"hash"I yollayan kisinin acik anahtarini kullanarak ¢ézer. Bu iki "hash"
ayni ise sakli anahtari sadece génderen bildidi icin bu mesajin génderen
kisiye ait oldugu ve mesajin degdismeden geldigi onaylanmis olur”’
(Garanti e-Tic, 30 Haziran 2004)

Baska bir deyigle, hazirlanan belge ile sayisal imza harmanlanarak
yeni bir belgeye dénusur. Bu yeni belgenin geri dénusu yoktur ve artik essiz
glvenlik garantili bir belgedir.

Sifrede imza atanin adi, soyadi, imza tarihi ve imzalama nedenleri de
gorulebilir. Sekil 2.2°de géruldudu gibi elektronik belgelerin sifre déngusi
drneklendirilmistir.

Sifreleme yéntemi Simetrik ve Asimetrik olarak ikiye ayrilir. Bu

yontemler kullanilan anahtarlarin benzerligi ve ayriligi ilkesine dayanir.

Diizmetin |:> |:> |Sifreli metin |

Ozgin dizmetin G

Sekil 2.2. Elektronik Belgenin Sifre Dongiisii

Kaynak: Tubitak Bilten, 13 Aralik 2004
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2.11.1. Simetrik Sifreleme Yontemi

Sifre yapmada ve sifre ¢ézmede ayni sifrenin  kullaniimasidir.
Gonderici ve alici ayni sifreleri kullanir. Birbirlerini tanirlar ve sifre paylagimi

6énceden yapiimistir.

Burada 6nemli olan sifrenin sadece birbirleri ile haberlesen taraflarca
bilinmesi ve mutlak bir sekilde sakli tutulmasi gerektigidir. Simetrik sifreleme
sisteminde, sadece iki Kigi gizli bir bilgiyi kullaniyorsa herhangi bir sorun
yaratmayacaktir, denilebilir (Bilten, 13 Aralik 2004).

2.11.2. Asimetrik Sifreleme Yéntemi

Sifre yapmada ve sifre ¢ézmede farkh sifrelerin kullaniimasidir.
Gondericinin  sifresi  farkh, alicinin agma sifresi de farklidir. Burada
haberlesen her bir taraf, biri acik, dideri ise gizli veya 6zel olmak Uzere,

yoéndes bir cift sifreye sahiptir.

Ornegin; A, B'ye bir mesaj yollamak isterse, bu mesaji sifrelemek
icin, B’nin aleni olarak ulagilabilen ac¢ik sifresini kullanacaktir. B, sifreli mesaji
aldiktan sonra, mesaji ¢ézmek igin kendi gizli sifresini kullanicaktir. Buna
gore, asimetrik sifreleme yénteminde 6nemli olan herkesin kendi acik sifresini

aleni olarak ulasilabilir kilmasidir.

Asimetrik sifreleme ydntemlerinin guvenirligi, her seyden énce gizli
sifrenin kullanici tarafindan iyi saklanmasina, anahtarin uzunluguna ve
belgenin dizenlendigi zamanin sUpheye yer birakmayacak bir sekilde tespit

edilmesine baglidir.

Sayisal imzanin kullaniminda ise U¢ agsama s6z konusudur. Bunlari
asagidaki gibi siralayabiliriz (Bilten, 13Aralik 2004):

1. Bilgisayar-internet kullanicisinin, imzalanacak metni sifreleme
ve sikistirma mantigi ile calisan, acgik ve gizli iki anahtarli
kriptoloji teknigi ile, sayisal karakterlere dénismuis 6zetini

sifreli olarak belge altina eklemesi gerekir.

2. Bu igslem tek bagina yeterli olmamakta, bir de arada onay

makami denilen ve kimlik dogrulamasi yapan bir kurulus
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bulunmaktadir. Yine bu kurulug génderilen belgelerin bir
kopyasini kimsenin ulasamayacagi sekilde saklamaktadir.
Onay makami, 6énceden kisinin kimlik bilgilerini teyit edip kayit

altina almaktadir.

3. Mesaj goénderici ve alicilarin kimliklerinin belirlenmesi igin
dclncl kisi veya kurumlarca dijital sertifika dUzenlemesi

gereklidir.

Elektronik sertifikalari duzenleyen kurumlar yani noterler “Onay
Kurumu” “Onay Makam!” “Sertifika Otoritesi” veya “ Sertifikasyon Kurumu”
olarak adlandiriimaktadir. Sertifika kurumlari bu ézelligi ile onay makamindan
cok kimlik dreten kurumlar haviyetini kazanmaktadirlar. Bu durumda,
beklentilere paralel olarak ¢ok saygin, ¢cok fonksiyonlu ve ¢ok givenilir olma

Ozelliklerini bunyelerinde barindirmalidiriar.
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UcUNCU BOLUM
TURKIYE CUMHURIYET MERKEZ BANKASI ORNEGI
3.1. TCMB idare Merkezindeki Belge ve Arsiv Yonetimi

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi idare Merkezinde subelere,
temsilciliklere ve Banka digina giden belgelerin dagitimindan; subelerden,
temsilciliklerden ve Banka disindan idare Merkezine gelen belgelerden ve

belge akislarindan sorumlu birim “Haberlesme Mudurlugu”dar.

Idare Merkezi bunyesinde 16 genel mudurluk, 1 kurul ve 1 de
savunma sekreterligi faaliyet géstermektedir. 6 birimde, sadece birim
muhaberati bulunmakta, 72 alt birimin 44’Unde alt birim muhaberatlar

bulunmaktadir.

Diger adlari "Genel Evrak” “Genel Muhaberat” olan Haberlesme
Madurluga, lletisim Genel Mudurluga bunyesindeki 5 mudirlikten bir
tanesidir. Haberlesme Muduarlagia 6 bélumden olugur. Bunlar; Gelen Evrak,
Giden Evrak, Klasman, Sifre ve Teleks-Faks, Telefon-Tahsis ve Santral

bélumleri olarak adlandirilirlar.

Birim muhaberatlari, Haberlesme Mudurluginde bulunan ilgili
bélumlerle uyumlu ¢alismak ve ilgili ydénetmelikler olan ve 1 Agustos 1998'de
TCMB Banka Meclisi Karari ile yururluge giren “Haberlesme Hizmetleri
Yonetmeligi” ve “Arsiv Hizmetleri Yoénetmeligi” hukumlerini uygulamak

zorundadirlar.

Bu bélumde, Haberlesme Muduarlagindeki bélumler bashgr altinda

belge yapisi ve belge akisi ayrintili olarak incelenecektir.
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3.1.1. Gelen Evrak Béliimiinde Belge Yapisi ve is Akisl

Idare Merkezine gelen tiim belgeler Gelen Evrak Bélumiinde bir araya gelir.
Burada iglenerek ilgili madurluklere dagitimi belli kurallar iginde yapilir. Gelen Evrak
Bélumine gelen tum belgeler genel giris numarasi verilerek kayit altina alinir. Genel
giris numarasi yihn ilk i gininde “1” den baglar ve yilin son is guniunde en son
belgeye verilen numara ile sonlandirilir. Giris numarasi banka kayit numarasidir, yani

belgeler aldi§i numara ile igleme konulur.

Gelen kagit belgeler genellikle A4 boyutundadir. Bununla beraber A5 (2/A4)
de kullaniimaktadir. Bunlar kurum ve kuruluglarin geleneksellesmis belge kullanimina
bagl olmaktadir. Mahkemeler ve savciliklar 6rnek olarak verilebilir. A3 (2*A4)

ebatlarindaki belgeler ise rapor dékimleri olarak Banka i¢i birimlerden gelmektedir.

Gelen belge turleri ¢cok cesitliik arz etmekte ve bunlar, genellikle yeni
teknolojilerin  kullaniilmaya baglanmasiyla baglantil oldugu goézlenmektedir. Asil
belgeler genelde A4 boyutunda dosya kagididir. Asl kagit belge olmayan ve
mektupsuz ¢ikan her belge i¢in “Zarflardan Mektupsuz Cikan Yazilar” bagslikli formlar

duzenlenmekte ve dylece kayda alinmaktadir.

Kagit belgelerdeki bazi farkliliklar ise 6zel sahislardan gelen mektuplardan
kaynaklanmaktadir. Gerek boyut olarak ve gerekse kagit kalitesi olarak ciddi
farkliliklar gostermektedir. Ornek olarak okul defterlerinden koparilan sayfalara
yazilan dilekgeleri verebiliriz. Yaptigimiz arastirma ve gézlemlerimiz sonucunda

belgelerin turleri hakkinda asagidaki tespitlerde bulunulmustur.
1. Kagit mektuplar (Daktilo, el yazisi ve bilgisayar yazisi olarak)
a. Saman kagit (Teksir kagidi)

b. Pelur kagit (Sosyal Sigortalar Kurumu ve cumhuriyet savciliklari sik sik

kullanmaktalar)
c. Okul defterinden koparilan kagitlara yazilan dilekgeler.
2. Kitap

3. Talimat
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4. Genelge

5. Seyahat ¢ekleri

6. Banknotlar (Eskimis, yanik, sahte ve érnek olmak Uzere)
7. Disket

8.CD

9. Resmi gazete

10. Afig (Toplanti, konferans ve sinema afigleri)

11. Derqi

12. Aydinger kagit

13. Brosur

14. Gazete kupUrt

15. Proje

16. Davetiye ve tebrik karti
Tablo 3.1.’de géruldugu gibi Gelen Evrak Bélumine 2000-2004 yillarinda

gelen ve genel girig numarasi verilerek kayit altina alinan belgelerin sayisi asagida
gbsterilmektedir.

TABLO 3.1. YILLAR iTIBARIYLA GELEN BELGE SAYISI

Gelen Ewrak

200000
150000
100000
50000
0

2000 2001 2002 2003 2004

o ADET 148458 173791 94573 98417 92357
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is Akisi: Yurt ici ve disindan Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Idare
Merkezine hitaben gelen tum belgeler Haberlesme Mudurlugine adi posta veya

kayith posta olarak ulagir.

Gelen adi posta mektuplari sahislar adina gelen mektuplardan ayristirilarak
Gelen Evrak Boélumune teslim edilir. Kayith génderiler olan taahhdtlt, iadeli-
taahh(tll, APS, ve kurye goénderileri ise gérevli bir yetkili tarafindan isim ve imza
karsihdi teslim alinir ve kisa araliklarla Gelen Evrak Bélumindeki yetkili personele

teslim edilir.

Sekil 3.1.’deki semada Gelen Evrak Bélumundeki genel belge akigi ayrintili

olarak gérulmektedir.

Belgeler Belgeler birim bazinda
gdrevlilerce ayristirilir, Belgeler Belgelere
elden teslim |:> birimlerin kodlar1 ve kayitli |:> tarayicilardan ::> dizinleme
alinir gbnderilerin génderi taranir islemi
numaralari yazilir uygulanir
Birimler haberlesme takip. Belgeler elektronik indeks kayitlari
cetveli’nin birinci nushasini ortamda ve haberlesme kontrol edilir ve
imzalayarak klasman ( takip cetveli ekinde fiziki <:| onaylanir
béliimiine iade eder olarak génderilir

Sekil 3.1: Gelen Evrak is Akisi

TCMB idare Merkezine bagh 21 sube bulunmaktadir. Subelerden gelen
génderiler taahhatli, APS, 6zel kurye ve tren kargo vasitasi ile Gelen Evrak

Boliminde kabul edilmektedir.

Gorevlilerce isim ve imza karsihdi alinan goénderiler fiziki olarak yetkili
personele teslim edilir. Burada zarflar agilir, numara takibi yapilir ve Gzerlerine ilgili

madurltklerin kodlari yazilir.

Servise 0Ozel belgeler defter kaydi ile ilgili birimlere gonderilir. Alt birimleri

ilgilendiren belgeler ise hem defter kaydi ile hem de taranarak isleme konur.
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3.1.2. Giden Evrak Béliimiinde Belge Yapisi ve is Akisi

Giden Evrak Bolumu yurt ici ve yurt disindaki alici adreslerine génderilecek
belgelere son islemlerin yapildigi yerdir. Belgelerin Gzerinde alici adreslerine hangi
yoldan goénderilecegini belirten isaretler bulunur. Bu isaretler; taahhutla, iadeli-
taahhitli, APS, kargo, faks, teleks ve telgraf olarak belgenin Ust orta noktasinda

yazili olarak bulunur. isaretsiz olanlar ise adi posta olarak kabul edilir.

Gruplar olarak ayrilan belgeler, genel giden (genel ¢ikis) numaralari alirlar.
Adi posta, taahh(tll, iadeli-taahhitll, APS ve kargo olanlar Giden Evrak
Boélumunden, faks, teleks ve telgraf isaretli olanlar ise Sifre Teleks-Faks Béliminden

alici adreslerine sevk edilirler.

Giden Evrak Béluminde 6nemli bir yer tutan diger bir génderim de yurt
diginda calisan isgilerimize giden ve genel giden numarasi almayan (1000-1500

adet/gun) mektuplardir.

Giden Evrak Bélimiinde “giden subeler” olarak adlandirilan ayri bir bélimde
bulunur. Burada Idare Merkezinden subelere giden tim resmi evraklara son islemler
yapilir. Her subenin kendine ait numarasi vardir. Gidecek olan belgeler gunlik olarak
16.00'ya kadar yetkililerce teslim alinir. Belgeler subeler bazinda ayrigtirilir ve ilgili
subelerin numaralari verilir. Son kontrolden gegirilerek Bankamizin subelerine APS

veya kargo (tren ile) ile sevk edilir.

Giden Evrak Bolumunde asil belgeler genel olarak A4 kagididir. A5 genelde
evlilik ve vefat duyurularinda olmak Uzere nadiren kullanilir ve genelde faks, teleks ve

telgraf/faks olarak alici adreslerine génderilir.
Giden Evrak Bélumunde génderimde kullanilan belgeler:
e Mektup

e CD

Disket

Kitap

Kitapgik
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e Gazete

e Dergi

e Spesimen (Ornek Banknot)
e Tebrik

e Koli

o Anket Formlari

Tablo 3.2.’de 2000 ile 2004 yillarin arasinda Giden Evrak Bélumunde giden

belge sayisI adet bazinda gosterilmektedir.

TABLO 3.2. YILLAR iTiBARIYLA GiDEN BELGE SAYISI

Giden Ewak
200000
150000
100000
50000
0
2000 2001 2002 2003 2004
m ADET 162404 110446 95404 107303 173851

Ancak bu sayr Giden Evrak Bélumunde vyapilan iglerin tamamini
kapsamamaktadir. Son derece farkli olan bu islemlerin 2004 yil itibari ile aylara

bélunmUs olarak tespit edilen ayrintili d6kimu Tablo 3.3.’de gosterilmektedir.
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TABLO 3.3. 2004 YILI GIDEN EVRAKTA YAPILAN TUM iSLERIN AYLAR iTiBARIYLA AYRINTILI DOKUMU

AYLAR OCAK | SUBAT | MART | NISAN | MAYIS | HAZIRAN | TEMMUZ | AGUSTOS EYLOL EKIM KASIM | ARALIK | GENELTOPL.
ANKET 11554 0 628 52 11853 1312 563 557 0 1051 0 8397 35967
ENFLASYON DERGISI 0 0 0 102 591 23 0 14 0 0 0 0 730
LiRA DERGISI 0 4237 0 0 4491 0 0 4638 0 0 4824 0 18190
PARA POLITIKA 504 0 0 0 0 515 0 0 0 0 0 0 1019
UC AYLIK BULTEN 0 730 0 762 0 0 772 22 0 535 763 0 3584
YILLIK RAPOR 0 0 0 542 0 0 0 496 0 0 0 0 1038
TEBRIK 1055 90 0 6 18 8 22 12 3 70 939 1463 3686
GIDEN KOLI 5 8 0 39 565 0 4 11 4 4 0 15 655
SUBELER GID.EVRAK 3096 2058 3021 3164 2383 3101 3130 2098 2311 2898 2599 4107 33966
ELDEN EVRAK TESLIMI 343 171 357 316 297 301 353 267 315 292 331 392 3735
MD.LUKTE EVR. TESLIMI 113 180 202 161 171 157 366 256 290 293 327 346 2862
iSCI DOV. NORM.

GONDERI 11464 11941 12320 8451 8300 10188 16371 27820 19035 11264 9886 11790 158830
NORMAL VE OZEL ULAK

GONDERI 3939 4098 5354 4243 3259 4300 3528 3381 3436 2457 3332 4223 45550
MEK.EKLi _

NORMAL GON. 69 133 98 857 2116 69 302 146 93 67 112 279 4341
TAAHHUTLU, IADELI TAAH.

GONDERI 3621 2478 3186 1776 1540 1637 1548 1316 2082 1623 1581 1926 24314
MEKTUP EKLi TAAHHUTLU

GONDERI 1751 205 1728 85 42 14 12 59 10 23 21 70 4020
APS GONDERI 719 619 1331 1280 865 1123 1379 546 857 875 840 1094 11528
MEKTUP EKLi APSGONDERI 537 37 79 8 16 20 20 139 191 22 99 107 1275
TOPLAM GONDERI 38770] 26985 28305 21844 36507 22768 28370 41778 28627 21474 25654 34209 355291




is akisi: Genel olarak giden numarasi alan ve ¢ikan tim mektuplar
Giden Evrak Boliminde bir araya gelir. Tim genel giden belgeler bilgisayar
ortaminda “Giden Evrak Listeleri” bashgdi altinda excelde hazirlanan bir

dosyada tutulmaktadir.

Bu belgelerin 2'inci kopyalari (Haberlesme kopyalari), taranmakta ve
Klasman Boéliminde dizin bilgileri girilen “Arsiv Kayit Defteri” adli programa

link verilmektedir.

Sekil 3.2.°de Giden Evrak Bélumunde Genel is akisi (Basili Belge

Tabanl) g6sterilmektedir.

Belgeler Normal, APS, Genel ¢ikis

16:00’a kadar taahhitll ve numaralari

birimlerden kargo olarak verilir Birinci nisha

teslim alinir siniflandirilir adrese, ikinci
nusha
klasman
bolimine,
Ucinci nisha

Postaneye ve Posta Belgeler ayrintil ciktigi birime

kargoya tes_llm_ ucrgtlerl olarak q§:ﬂerlere geri gonderilir

edilir veya fiziki tatbik kaydedilir ve

olarak verilir edilir zarflanir

Sekil 3.2: Giden Evrak is Akisl

3.1.3. Klasman Bolimii

Klasman Boéliuminde yapilan iglemleri G¢ kisimda incelemek
mUmkunddr. Yeni teknolojilerin  kullaniilmaya baslanmasi nedeniyle is
yukinde gecmis yillara nazaran azalmalar goériimektedir. Bunda, Gelen

Evrak Bélumunde uygulamaya konulan EDYS’nin katkisi buyuktdr.

Genel olarak yapilan igler:

1. Gelen belgelerin asillari alt birimler tarafindan arsivienmektedir.
Belgeler birimlere foylu olarak génderildigi icin féylerin ikinci nushalar orada
kalmakta, birinci nushalari Klasman Bélumine gelmektedir. Burada foyler

tarih ve sira numarasina konularak arsivlenir.
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2. Giden belgeler, genel giden belgeler ve subelere giden belgeler olarak iki
tarludar. Bu belgelerin birincisi asil belge, didger ikisi ise asil belgenin
kopyalari olmak Uzere Ug¢ nushadir. Birinci nashalar (Asil belgeler) Gzerinde
yazili olan adreslere génderilir. Ikinci kopyalar (Haberlesme kopyalari)
Klasman Béliumuinde genel giden numara sirasina ve tarihlerine gére tasnif
edilerek dosyalanir. Uglincu nushalar geldikleri birimlere tist numara verilmis

ve son islemlerinin yapildiginin bir delili olarak geri génderilir.

3. Daha 6nce Giden Evrak Boliminde taranarak elektronik ortama
alinan genel giden ve subelere giden belgelerin ikinci kopyalarinin
(Haberlesme kopyalarinin) dizin bilgileri, Klasman Béliuminde, bilgisayarda
olusturulan “Argsiv Kayit Defteri” ne kaydedilmektedir. Tum bu islemlerin

ardindan belgeler klase edilerek arsive kaldirilirlar.

4. Ayrica Klasman Bélumunde yillara gére degisebilen farkli islemler

de yapilabilmektedir. Bunlar:

e Emisyon, ingaat ve Muhasebe Genel Mudurliklerinden gelen

SAOS’larin argivienmesi,

e Muhasebe Genel Mauaduarluginden gelen  SWIFT lerin

arsivlenmesi,

e lsci Dovizleri Genel Mudurlugince yurt disi mevduat sahibi
iscilerimize  gonderilen  mektuplarin  ikinci  nushalarinin

arsivlenmesi,

e Giden belgelerin G¢lnct nushalarinin tekrar geldigi birimlere

ayristirilarak iade edilmesi,

e Kurum argivinde bulunan 10 yilini doldurmus argiv belgelerinin
imha veya saklama kararlarinin alinmasi islemlerinin

yUratilmesi,
e Haberlesme arsivindeki arsiv hizmetlerinin yarutulmesi.
3.1.4. Sifre ve Teleks-Faks Boliimii

Sifre ve Teleks-Faks BoOlumu iki bélumden olusmaktadir. Sifre

BolimU ve Teleks-Faks Bolimi olmak Uzere.
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Sifre Boéliimii, tim ulusal ve uluslararasi édemeler icin giden teleks
mesajlarina sifre verildigi ve gelen teleks mesajlarinin sifrelerinin ¢ézuldugu
bir servisti. 1970 ile 1980 yillari arasinda ¢ok yodun olarak ¢aligmaktaydi.
Ancak teknolojik gelismeler nedeniyle eski yogunlugunu kaybetmeye
baslamistir. Bugln bu iglemler kullanimda olan SWIFT, EFT, EMKT, EVAS
ve EVDS gibi teknolojik sifreleme ve belge iletisim aglari ile yuksek hizda
guvenli olarak yapilmaktadir. Bu ulusal ve uluslararasi sistemler de olasi bir
aksakliga karsi, en azindan yedek bir sistem olarak, énemli addedilen ulusal
ve uluslararasi kurum ve kuruluglarla sifre anlagsmalari korunmakta ve teleks

baglantilari da surdurtlmektedir.

Sifre Bélumuande, bir diger énemli uygulama da, Bankanin yurt disi
muhabirlerinden gelen imza sirkulerlerinin tasnifi ve guncellestiriimesidir.
Muhabirler ile gerekli gérilen yazigmalar yapilarak standart mutabakatlar

saglanmakta ve dosyalarda ilgili belgeler muhafaza edilmektedir.

Ayni zamanda, yabanci dilde Bankaya hitaben gelen mektuplar ve
gelen faks/teleks/telgraf mesajlar  Sifre Boéluminde kabul edilmekte,
taranmalarinin  ardindan ilgili birimlere gdnderiimekte ve takipleri

yapiimaktadir.

Haberlesme Muodurldgunin i¢ yazigsmalarinin elektronik ortama
aktariimasi i¢in gerekli olan uygulamalar da bu bélimde yapilmaktadir. Dahili
program, iki bilgisayar ve bir tarama makinesinden olugsmaktadir. “Evrak
Takip Sistemi” adi verilen programla, dizin bilgileri giriimekte ve bilgisayarda
taranarak kayda alinma iglemleri geceklestiriimektedir. Bu programda,
evrakin kayit bilgileri Uzerinden isleme iligkin tum gelismelerin ayni anda

izlenebilmesi ve tim yazilarin gérinttlenebilmesi mimkin olabilmektedir.

Haberlesme Mudurligunde tim i¢ yazismalarin tamaminda A4
ebadinda kagit belge kullaniimaktadir. insan Kaynaklari  Genel
Madurlugunden ayda 5 ila 10 adet arasinda degisen A5 kagit gelmektedir.
Imza sirklleri ise nadiren mikrofis formatinda ve genelde CD olarak posta
yolu ile gelmektedir. Gelen faks belgeler parlak rulo kagit olabilmektedir.

Teleks belgeler ise rulo kagit seklindedir.
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Teleks ve Faks Béliimii belge iletisiminin resmi olarak teleks, telgraf

ve faks ile saglandigi boélumdar.

Teleks makineleri, 1970 ve 1980’li yillarda dinyada belge iletisiminin
guvenli olarak saglanabildigi en énemli aracgti. Ayni zamanda tum ulusal ve
uluslararasi ¢édeme araciydi. Halen nadir olarak kullaniimaktadir. Idare

Merkezi olarak bolimimUzde 1 adet teleks hatli makine kullaniimaktadir.

Idare Merkezinde resmi olarak kullanilan 4 adet faks cihazi yine bu
bélumde bulunmaktadir. 1980’li yillardan ginimuze kadar ¢ok yogun olarak
kullaniimakta olan faks iletisimi hala énemini korumaktadir. Gelen faks ve

teleks belgeler Sifre Bélumune ilgili islemleri yapiimak tzere verilir.

Adreslerine c¢ekilmelerinden sonra, giden teleks/telgraf belgeler,
giden genel faks belgeler, giden sube faks belgeler ve adreslere ¢ekilen tek
imzali faks talimatlari, tarih sirasina gére ayri ayri klase edilmektedir. Giden
tek imzali faks talimatlar bilgileri, ayni zamanda, bilgisayardaki bir excel

dosyasinda tutulmaktadir.

3.1.5. Santral Boliimii

Idare Merkezinin tim i¢-dis telefon baglantilarinin otomatik veya fiziki
olarak saglandigi bélumdur. Santral béluminde, Banka iginden disar ve
disaridan Banka ydénune olan tum telefon gérismelerinin kaydi tutulmaktadir.

Belge Akisi yoktur.

3.1.6. Telefon-Rehber Bolimii

Merkez Bankasinin tium dahili ve harici telefon tahsislerinin,
iptallerinin ve numara degisikliklerinin organize edildigi yerdir. Telefon
rehberlerinin hazirlanmasi ve guncellenmesi c¢aligmalari yarataldaga gibi,
Merint'teki telefon rehberi kutusu da giincellenmektedir.

Tum yazigmalar elektronik ortamda hazirlanmaktadir. Kayitlar excel
dosyasinda elektronik ortamda ve ayrica evrak olarak klasérlerde

tutulmaktadir. Yazigmalar timuyle A4 kagit ile yapiimaktadir.

48



3.1.7. Kurum Arsivi (Genel Arsiv)

Mevcut EDYS’de, gelen belgeler elektronik ortamda birimlere
gonderildigi anda elektronik ortamda da arsivlenir. Gunluk yedeklemesi alinir
ve optik disklerde korunur. Kagit belgeler 3 yila kadar Haberlegsme Muadarlagu

arsivinde tutulurlar.

Burada bekleme sirelerini dolduran arsiv belgeleri ise Izmit
Subemizin Ust katinda bulunan Genel Arsive kaldirihr. Yoénetmelik geredi,
suresi bitenler, gerekli mutabakatlar sadlanarak SEKA’ya imha edilmek Uzere

sevk edilir.

Bilindigi gibi Milli Argiv Kurulu, arsivlik malzemelerin birim arsivlerinde
1-5 yil sdre ile tutulabilecegini 6ngérmektedir. Kurum ve Kkuruluslarin

arsivinde bulunan arsivlik malzeme ise 10-14 yil arasinda saklanabilmektedir.

3.2. TCMB’deki Kod Yapilanmasi

Tasnif islemlerinde Basbakanlikga olusturulan kod formatina goére
Baskanlikga belirlenen kod numaralari kullanilir. Bunlar harf, harf-rakam

seklinde kullaniimaktadir.

Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Mudurlidu, kamu kurum-
kuruluslar kod formatini: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH olarak belirlemistir. 14
hanelik kodlama ihtiyaci yazili iletisimin ¢ada uygun olarak geligtiriimesi

amaci gutmektedir.

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Baskanliginca da kabul edilen

kod formati dizilimi:

B.02.2.TCM.0.00.00.00.00 seklindedir. Asil Iki kod karakteri

kullaniimamaktadir. Kod agilimi asagidaki gibidir.
B------ Yuratme Organlari (A Yasama,C Yargi Organlari)
02-----Bagbakanlik
2--——- -lIgili Kurulug
TCM- Bankamiz

0--—--- -Merkez
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00-----Ana Hizmet Birimi (70-iletisim Genel Mudurluga)
00-----Alt Hizmet Birimi (Bankamizda kullaniimamaktadir)
00-----Alt Birim Numarasi (Mudurluklerin sira numarasini)

seklinde kod tanimlamalariyla kullaniimaktadir.

3.3. TCMB idare Merkezindeki Birim ve Alt Birim Muhaberatlarinin

Ayrintili Degerlendirilmesi

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi idare Merkezinde 18 birim
muhaberati ve 44 alt birim muhaberati bulunmaktadir. Calismalarimizda,
birim ve alt birimlerin, belge ydnetiminde, son derece farkli metotlar
kullandiklari anlagiimistir. Bunda, ¢ok farkl igler ve gérevler yapan birimlerin
ve alt birimlerin yerel anlayislar benimsemelerinden, is amacglarina uygun
calisma prensipleri segmelerinden ve uzman personel calistirlmamasindan

kaynaklandigi anlagiimaktadir.

6-10 Eylul 2004 tarihinde yaptigimiz arastirmamiz sonucu birim ve alt
birim muhaberatlarinda, mevcut belge vyapisi ve arsivieme teknikleri
acisindan yerinde ayrintili tespitlerde bulunulmustur. 1 Ocak ile 31 Adustos
2004 tarihleri arasinda birimler bazinda saptanan bulgular agagidaki tabloda
(Tablo 3.4.) sunulmustur. Birim ve alt birimler bazinda saptanan bulgular ise

daha ayrintili olarak Ek-1’'de sunulmustur.

Sonug olarak; 5 birimde tek muhaberat bulunmakta, 2 birimde ise
farkli 6zelliklerde birim muhaberati bulunmaktadir. Arsivieme teknidi olarak
konu ve birim bazli dosyalama sisteminin tercih edildigi gézlenmektedir. Asil
mektuplarda A4 kagit kullanilmakta, eklerde ise farkh boyutlarda ve farkli
turlerde belgeler ilave edilebilmektedir. Birimlere &6zgu belge c¢esitliligi

gbdzlenmektedir. Genelge, Kitap, CD gibi.
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TABLO 3.4. 1 OCAK-31 AGUSTOS 2004 TARIHLERiI ARASINDA BiRIMLERDE
BELGE YAPISI VE ARSIVLEME TEKNIGI

— < = ‘E‘
u¥ | <% | 55 1E2g
ou < =2 WWiy = ik
BIRIMLER g X N> Z0qg> DOSYALAMA TEKNIGI
T4 S< < WIS
m:2 wm 0 OI_w
= w o 2%
— E [a)
Mektup Tek muhaberat.
Teftis Kurulu Disket Konu bazl argivieme.
Baskanligi CD Ad 849 669 Gelen ve giden belgeler ayni klasérde.
Kitap Brim muhaberatinda arsivieme.
Giivenlik Ve HekP | Az Tek muhaberat.
Savunma 567 0 Konu bazl argivieme.
L CD A4 e .
Sekreterligi Kitap Birim muhaberatinda arsivieme.
Mektup
Disket )
CD Iki muhaberat.
. Kitap Konu bazl argivieme.
ere::?etllz\rllni?diirlu‘ﬁ Dergi A4 1120 34  [Kutlphanecilik bazinda argivieme.
9 Biten Birim muhaberatinda ve alt birimlerde
Gazete arsivleme.
Aydinger
Kagit
Mektup
Disket
CD
Bankacilik ve Kartug A3 K bazl vl
Finansal Blilten A4 onu bazi arsivieme. -
709 0 Kismen alt birimlerde kismen birim
Kurulustar Cek AS muhaberatinda arsivieme
Genel Midiirliigii  |Kiymetli § '
Evrak
Pellr
kagit
Mektup ) Tek ve bagimsiz muhaberat.
CD GIDEN: |Gelen evraklar konu bazh arsivieme.
Banknot Matbaasi |Katalog A3 1139 6633 |Giden evraklar numara bazli
Genel Midiirliigii |Sahte A4 GELEN: |argivleme.
Para 9466 |Bilgisayar destekli haberlesme
Kitapgik programi var.
Mektup
Ba'l_s H‘fk!{k. CD A3 Tek muhaberat.
Misavirligi ve . .

i . Proje A4 2413 737 |Numara ve konu bazl argivieme.
Hukuk Isleri Kita A5 Birim muhaberatinda arsivieme
Genel Mdrliga |5-°° $ :

apor
Biligsim A3 Konu bazh argivileme.
Teknolojileri Mektup A4 744 0 Birim muhaberatinda ve alt birimlerde
Genel Midiirliigi arsivieme.
I Konu bazh argivieme.
Dig lligkiler Mektup o -
Genel Miidiirligii |CD A4 1371 0 B|r|_m muhaberatinda ve alt birimlerde
arsivleme.
Mektup
Disket
Kitap
. Brosur A3 .
Emisyon  |pergi A4 | 179 o [Konu bazl argivieme.
Genel Miidiirliigii Alt birimlerde argivileme.
CD A5
Yanik
Kagit
Para
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TABLO 3.4’iin Devami

z | & | &%
i o = _ —
we E < | 23 guga
BIRIMLER a4 > N> Z0g> DOSYALAMA TEKNIGI
X S 4 WL><K
m:2 um >0 OI_own
= W o So
! 'I\Dﬂiiﬁautp Tek muhaberat.
I¢c Denetim Banka disi yazisma yok.
Genel Midiirliigi K_anun Ad 2033 0 Konu bazh argivileme.
Kitap o ;
. Birim muhaberatinda arsivieme.
Brosur
Mektup
CD
iletisim Genel (Ts:l?rﬁle?te A4 1371 0 Numara ve konu bazl argivieme.
Mudirligi Kitap A5 Alt birim muhaberatlarinda arsivieme.
Kitapgik
Dergi
Insan Kaynaklan Mektup Ad 7445 0 Eft"gﬁiﬁugﬁg S?Qﬁ?r;n m haberatinda
Genel Miidiirligii |Disket A5 . Y
arsivleme.
: Mektup Tek muhaberat.
Ingaat ve Malzeme A3 .
Fmaiag (010] 2373 0 Konu bazl argivieme.
Genel Madurligi Disket Ad Birim muhaberatinda arsivieme.
Mektup
istatistik ggket ﬁi 455 0 Konu bazh argivleme.
Genel Miidiirligi | Alt birimlerde arsgivleme.
Kitap B4
Kitapgik
Mektup Gelen
Disket Evrak: N
isci Dévizleri Kitapgik |, eg | 27284 Li';&’i;’;lggf;ﬁe’l‘n‘;haberat'
Genel Mudiirliigii |Brosur Giden - S
. |Alt birimlerde arsivleme.
Gazete Evrak:
Kapurd 17117
Mektup
€D A3
Muhasebe Disket A4 5501 Numara ve konu bazl argivieme.
Genel Miidiirliigii |Dergi A5 Birim muhaberatinda arsivieme.
Kitap
Brosir
Piyasalar Mektup A4 5320 (Ba3|fana Konu bazh argivieme.
Genel Miidiirliigli |Disket (")iel) Alt birimlerde argivleme.
Mektup
. Disket
Sosyal Igler Dergi A4 2991 0 Konu bazh argivileme.
Genel Midiirliigii |Kitapgik Alt birimlerde arsivleme.
Afis
Brosur
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3.4. EBYS'nin idare Merkezindeki Geligimi

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi idare Merkezi Haberlesme
Muduarligunde, istemci-sunucu mimarisine goére yapilandiriimis “Elektronik
Dokiman Yoénetim Sistemi” adi verilen bir sistem kullaniimistir. 1998 yih
Adustos ayinda uygulamaya konulan sistem, ilk iki yil verimli
kullanilamamistir. Ancak, 2000 yilindan 2004 yili 30 Eylul ayina kadar
duzenli olarak kullaniimigtir. Alinan 105 adet lisans; Haberlesme Mudarlagu
Gelen Evrak BOlumi personeline ve birimlerin  ve alt birimlerin
muhaberatlarina birer adet olmak Uzere dagitilmistir. Sistemde temel olarak

iki tarayici, iki dizinleme ve iki kontrol Unitesi vardi.

Ancak TCMB idare Merkezi, Bilisim Teknolojiler Genel Mudurlugunin
girisimleri  sonucunda; kendi bunyesinde olusturdugu bir yazilim ekibi

tarafindan Web tabanli yeni bir EDYS hizmete sunulmustur.

TCMB’nin Grind olmasi nedeniyle yiksek lisans Ucreti veriimemekte
kurulum ve  kullanimda lisanstan  kaynaklanan  higbir  sorunla
karsilasilmadigindan uygulama ve gelistirmede istenen tum yapisal ve
islevsel yenilik ve tadilatlar kolaylikla gercgeklestirilebilmektedir. Istenildigi

kadar ve uygun goéruldugu kadar erigim yetkileri de verilebilmektedir.

Stratejik kazanim olarak da, teknolojik olarak disa bagimhligi, yani bir
6zel sirketle sorekli bakim anlasmasi yapilmasi zorunlulugu ortadan

kaldirlimistir.

Siteme erisim Banka i¢i intranet sayfasindan yetkilendirme kosuluyla
gerceklestirilebilmektedir. Yeni web tabanli EDY sistemi 1 Ekim 2004
tarihinden itibaren hizmete girmigtir. Halen Gelen Evrak Boéluminde
kullaniimaktadir. Giden Evrak Béluminde ise 2005 yilinda uygulanmasi

planlanmaktadir.

EDYS'nin kullanildigi Gelen Evrak Bélumunde gunluk 600 ile 1500
adet arasinda belge islenmektedir. 2 ila 8 adet belge yanlis birime
gitmesinden dolayi iade olarak geri gelmektedir. Elektronik ortama aktarilan

belgeler fiziki olarak da birimlere gonderilmektedir.
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Mevcut yeni sistemde, u¢ kullanicilar sisteme ag tarayicilart (Web
Browser) ve HTTP protokolii ile eriserek daha esnek bir kullanim olanagina
sahip olmakta; uc¢ kullanici noktalarinda herhangi bir kurulum yapilimasi
gerekmedigi icin lisanslama, kullanici sayisi, vb. kisitlamalar séz konusu

olmamaktadir.

Sistem temel olarak iki asamadan olusmaktadir. ilki Haberlesme
Mudurlugunde gerceklesen, Bankaya gelen belgelerin girigi, digeri ise Banka
ici belge ceviriminin gerceklestigi is akisidir. islevde temel alinan gelen

belgelerdir.

Belgeler, Bankaya tek noktadan (Haberlesme Muduarlugunden) girig
yapar. Burada belgeler taranir, Uzerlerindeki bilgilere gére dizinlenir ve bir

kontrol adiminin ardindan ilgili birimler gézetilerek is akigina ydénlendirilir.

Tarama, dizinleme ve kontrol iglevleri Haberlesme Mudurlugindeki
ilgili PC’lere kurulan yerel uygulamalarla yerine getirilir. Is akisi ise, web
tabanli bir uygulamalar batintdur ve banka yerel agina agilan herhangi bir

ag tarayici yazilimi ile kullanilabilir.
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DORDUNCU BOLUM
SONUC VE ONERILER

Elektronik belge yénetim sistemleri (EBYS) yeni olusmaya baslayan
ve algilanan bir kavram olmaya baslamistir. Kurum ve kuruluslar gerek
kavram olarak ve gerekse uygulamada ne tur bir anlayis benimseyeceklerini
tartismaya ve planlamaya calismaktadirlar. Bu kavrama asina olanlarda ise,
sistem konusunda farkli dusUnceler ve yaklagsim iginde bulunmaktadirlar.
Yeni ve pahali bir teknoloji olmasi nedeniyle getirileri ve géturtleri konusunda
saglam tespitlerde bulunmak guglesmektedir. Ayni zamanda ¢ok hizli gelisen
ve degdisen teknolojiler nedeniyle de kararsizliklar ve zaafiyetler
gbrulmektedir.

Bielawski (1996)’ye gére kurum ve kuruluslar EBYS’ye U¢ nedenden
dolayi ihtiyag¢ duyarlar. Bunlar:

a. Bilginin daha ¢ok paylasimi
b. Daha iyi y6netim ve daha genis ve etkin bilgi degerleri
c. Daha pratik ve etkin ¢calisma ortami

GUnumulzde  kurum ve  kuruluslar, verimliliklerini  artirmak,
performanslarini yukseltmek ve rekabet baskisinda bir adim éne gegmek icin
bilginin kurum icinde paylagimina buyik énem vermektedirler. Bilginin hizli
dolagsiminda evrak, bu bilgilere ulagsmada c¢ok yavas kalmaktadir. Ayni
zamanda kurum yoéneticileri, paylagmak istedikleri bilgileri yine paylagsmak

istedikleri kisi ve birimlere aninda ulastirabilmelidir.

Kuruluslar karar vermede ihtiyag duyduklari bilgileri azami miktarda
ve asgari strede saglamalidir. Uygun bilgilerin bir araya getiriimesi ve negatif

bilgilerin ¢ikariimasi optimum bilgilerin olusturulmasini ve raporlanmasini
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saglar. Aksi takdirde yanlig kararlarin alinmasi ve ciddi kayiplara ugraniimasi

kacinilmazdir.

Daha az elemanla kisa zamanda daha ¢ok is yapabilmek, maliyetleri
asagl cekmek ve kaliteyi daha da artirmak kurum ve kuruluslar icin hem

hayati hem de rekabetsel 6nem arz etmektedir.
EBYS’nin beklenen yararlari séyledir (Bielawski, 1996, s.19).
a) Belge yaratmada ve dagitimindaki duguk maliyet.
b) Gelismis belgelere standart erigim.
c. Hizli belge yaratma ve islem glincelleme.
d. Bilgi ve belgenin tekrar kullanim imkani.
e. Daha kolay personel igbirligi.
f. Kisa zamanda belge dolagimi.
g. Daha tanimli is.
h. Etkin idari kontrol ve raporlama.
i. Daha fazla belge kontrolU ve gavenlik.
j- Verimlilik artisi / Anketin maliyet ve suresini digirme.
k- Daha iyi musteri memnuniyeti.

EBYS'nin en 6nemli 6zelliklerinden biri belgenin dretiimesindedir.
Belgeler istenilen boyutlarda, renklerde ve standartlarda kisa sirede ve ¢ok
az maliyetle Uretilmektedir. Kolay kopyalanmakta, her tarli ayarlar
yapilabilmektedir. Bu da baski, nakliye ve zaman gibi maliyetleri kaldirmak
demektir.

EBYS’nin bir avantaji erigsimin ve temininin kolayligidir. Elektronik
belgeler, cesitli farkli formlarda veya musterilerin istedigi icerik ve sekillerde

sunulabilmesidir. Belgeler surekli yenilenebilmektedir.

EBYS’nin bir diger 6zelligi de, belgelerin Gretim ve dagitim sistemi
olmasidir. Evraka hemen donusturulebilirler. Elektronik belgeler kurum ve
kuruluglar icinde c¢ok c¢abuk dolasabilmekte, onay makamlarindan hizla

gecebilmekte ve musteriye aninda ulastirilabilmektedir.
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Belgeler duzenli olarak kataloglanir ve dizinlenirse, istenilen belgeler
cok kisa surede ve dogru olarak bulunabilir. Bu, arastirma sdresini
kisaltmakla kalmaz, bulunamadidinda ise tekrar uretilebilirler. Dolayli ve
dolaysiz olarak bilginin yeniden kullanilabilmesi yetenedi kurum ve

kuruluglara ortak bilgileri yeniden degerleme imkani verir.

Web’te belge tabanli bilgilerin hacminin artmasi kendine 6zgu
sorunlar vyaratir. Bilgi kullanicilari sik sik iyi kategorize ve organize
edilememekte veya sunulamamaktadir. Bu nedenledir ki kurum ve
kuruluglarda neden belge yénetimine ihtiya¢ duyulduguna guizel bir érnektir.
Maalesef EBYS’siz bir web sitesinin c¢ektigi sikintilar asgari 8-9 ay surebilir.
Sorunlar anlagildiinda ise isler kontrolden ¢ikmis olabilir. Bu durumda da
webmasterlar altindan c¢ikilmasi gug¢ sorunlarla mucadele etmek zorunda

kalirlar.

Bircok kurum ve kurulusun Urettidi belgeler web’le uyumlu
olmayabilir. Bu da ciddi sorunlar ortaya cikarabilir. Bunlar séyle

gruplandirmak olanakhdir:
o Dosya ayarlari
o Emek seviyesi
o Temsil edilen dosyalarin buyuklugu (Bielawski, 1996, s.24)

Belge ayarlama, asil belgelerin sistem icinde aslini muhafaza etmesi
ciddi bir sorundur. Asil formatin degisik nedenlerden 6turd tadilata ugramasi
gecikmelere ve iletisimde kesintilere neden olabilir. Belgede degisim cok
buyik gayretler isteyebilir. Ylzbinlerce evrak g6z 6nune alindidinda bu
degisiklikler kaldirilamayabilir. Bu degisikliklerin maliyeti de beklendiginden
fazla olabilir. Bir formatli belgenin bagka formatlarda da ekleri ve devami

olmasi ciddi sorunlar yaratir.

Buguin EBY sistemleri ¢cok zengin cesitliliklerdedir. Hemen hemen her
organizasyon kendi ihtiyacglarina, yerel kanunlara ve maliyet imkanlarina gére
uygun bir sistem istemekte, butin bunlara dunyada farkli bdélgelerde
kullanilan farkl bilgisayar dilleri eklendiginde inaniimaz ¢oklukta EBYS ortaya
cilkmaktadir. Burda asil amag, kullanicilarin standartlarini EBY sisteminin

standartlarina uygun hale getirmek olmalidir.
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Bir diger 6nemli nokta da uygulamanin etkin olabilmesi i¢in 6ncelikle
bu sistemi kullanacak personelin dusince tarzina ve dusunsel
aliskanliklarina uygun olmalidir. Ve yine bu sistemi kullanacak musgterilerin
de dusunce tarzina ve dusunsel aligkanliklarina uygun olmalidir (Bielawski,
1996).

“Gartner Gurubunun yaptidi arastirmaya gére, sirket galisanlari
haftada 8 saatlerini (toplam c¢alisma suresinin % 20’si) belge yoénetimi igin
harcamaktadirlar. 2003 yili itibariyla da %30-%40in1 alacadi tahmin
edilmektedir. Kisi basina bir personelin maliyeti ayllk 1000 $ baz
alindiginda 2.400$ olmaktadir. insan kaynadi maliyetlerine ek olarak
elektronik veya kagit ortaminda belge isleme maliyetlerini de dusunursek;
Gartner'a gore, dokiman yoénetimi yapilmayan bir sistemde asagidaki
maliyetler de s6z konusu olmaktadir.

Ortalama olarak bir belge kagit veya elektronik ortamda 9 ile 11
kez arasinda kopyalaniyor ve maliyeti 18 $.

Belgelerin dosyalanma maliyeti belge basina 20$.

Yanlis dosyalanmis bir belgenin bulunmasinin maliyeti 120$.”
(KETS, 18 Haziran 2004).

Ozellikle bu ulusal e-déntsum cabalari kapsaminda; benzer kurum
ve kuruluslar igbirligine giderek EBY sistemini kullanmakta olan diger
kuruluslarin deneyimlerinden yararlanmali, buytk dusunerek ise koyulmali ve
toplam kaliteyi yakalama c¢abasinda olmalidirlar. Kurum ve kuruluglar; hem
proje asamasindaki Kamu-Net sistemine hem de uluslararasi kuruluglara
entegre olacak Olgide ortak Kkaliteyi tutturma gibi bir yaklagim iginde
bulunmalidirlar.

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankas! Idare Merkezi blnyesinde 18
birim muhaberati ve 44 alt birim muhaberatinda gerceklestirilen arastirmada,
basili belge yonetiminde bir birlikteligin olmadigi anlasiimaktadir. Kismen
EDMS’nin uygulanmasi ve e-postalarin yaygin olarak belge iletiminde
kullaniimasi blyuk bir belge ve belge yénetimi karmasasina neden oldugu
g6zlenmektedir. Sayisal imzanin uygulanmamasi da cift tabanli uygulamayi
zorunlu hale getirmektedir. Genel olarak tespit edilen sorunlar ve ¢ézimler

sunlardir:

1. Belge yénetimi konusunda Bankamizda bir gérus birligi yoktur. Her
birim kendi anlayisi ve ihtiyaci élgistunde kendi belge yénetimini belirlemistir.

Sorun ¢iktiginda tanimlanmaya galisiimakta ve gegici 6nlemler alinmaktadir.
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Sorun incelendiginde “Belge Ydénetimi” kavraminin Turkiye'de ortak
biling  olarak  algilanmadigi anlagilmakta ve  standartlagsmanin
gerceklestirilemedigi gérulmektedir. CUnkl belge ydnetimi konusunda kurum

ve kuruluglarda uzman personel c¢alistirilmamaktadir.

Bu soruna ¢6zim olarak, belge yodnetim birimlerinde ¢alisacak
personelin, Universitelerin Bilgi ve Belge Ydnetimi Bolimlerinden mezun

olanlardan secilmesi gerekmektedir.

2. Kurum ve kuruluglar belge islem Unitelerini; “evrak”, “Evrak
Takip”, “Evrak Servisi”, “Evrak Mauadurlugdd”, “Haberlesme Servisi”,
“Haberlesme Unitesi”’, “Haberlesme Mudurlugu” ve “idari Buro” gibi

tanimlamalarla adlandirmaktadirlar.

Oysa belgelerin islendigi bu Unitelere Belge Y&énetimi teknigine uygun
olarak; Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi 6zelinde, birime “Belge islem
Genel Mudurlugu”; alt birime “Belge Islem Mudurlagi”; bélumlere ise “Belge
Islem Servisi”, “Belge islem Merkezi”, “Gelen Belge Islem Boélumu” ve
“Giden Belge Islem Bolumu” gibi tanimlamalar kullaniimasi daha yerinde

olabilecek bir yaklagimdir.

3. Ana muhaberat olan Haberlesme Mduduarliginde yapilan
arastirmamizda bir dizi sonuglar elde edilmistir. Tespitlerimiz sunlardir:

e dare Merkezindeki birimlerde ve alt birimlerde
buyuk bir degisim yasanmaktadir. Basili belge yénetiminden
elektronik belge ydnetimine gecis baslamaktadir.

e Gelen Evrak Béluma web tabanli EDYS'ye
gecmistir. EDYS, kagit tabanli belgelerin taranarak sisteme
alinmasi, dizinlenerek argivlenmesi ve is akis sistemlerinin
entegre edilmesiyle olusturulan bir sistemdir.

e Giden Evrak Béluminde halen excel tabanh
“Evrak Takip Sistemi” ve “Giden Evrak Goéruntu Arsivileme
Programi” kullaniimaktadir. Gelen belgeler fiziki olarak ta ilgili
birimlere génderilmektedir

e Klasman Boliminde excel tabanh “Arsiv Kayit

Defteri”’ kullaniimaktadir.
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e Sifre Teleks-Faks Bo6liminde “Evrak Takip
Sistemi” adinda géruntu arsivieme programiyla i¢ yazismalar
taranarak argivienmektedir. Diger igler icin ise farkli excel
dosyalari kullaniimaktadir.

e Telefon-Rehber Béluminde bir excel doyasin da
“Banka Hatlari” adiyla bilgiler kayit altina alinmakta ve takip
edilmektedir.

e TUm yazigmalarda A4 kagit kullaniimaktadir.

Oneriler:

e Giden Evrak Boélumunun 2005 yilinda EDYS’ye
gececek olmasiyla acilim artacak ve Klasman Bo&limanin
islevi degisebilecektir.

e EDYS, EBYS'nin ilk adimidir. EBYS degdiskendir.
Elektronik ortam verimliligi ve diger tum beklentiler ancak
EBYS kurulmasiyla karsilanabilir.

e Kurulacak EBYS’de; Gelen Evrak, Giden Evrak ve
Klasman bolimleri genel EBYS’ye baglanirken, Sifre ve
Teleks-Faks ve Telefon Rehber bélimleri dahili otomasyon
agi ile dahili EBYS’ye baglanmali ve genel EBYS’ye de link
verilmelidir.

e Elektronik imza olmadan i¢ ve dis yazismalarda
basili belgelerden kurtulmak mumkuin degildir. Daha dogru bir
ifadeyle elektronik imzasiz EBYS verimsiz, kulfetli ve cift
tabanli bir belge yoénetim sistemidir.

e Ozellikle bu ulusal standarttasma asamasinda
benzer kurum ve Kkuruluglar igbirligine giderek EBYS
konusunda ortak dusunce ve projeler Uretmeli, buylk
dustnerek igse koyulmal ve toplam Kkaliteyi yakalama
cabasinda olmalidirlar.

4. Birim ve alt birimlerin muhaberatlarinda yapilan arastirmada su
sonuglar elde edilmistir.

e Tum yazigmalarda A4 kagit kullaniimaktadir.

e A3 bilgisayar ¢iktisi alinmasinda kullaniimaktadir.
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e A5 kagit ¢cok az kullaniimaktadir. Bu da kagit
israfindan kaginmak amaciyla yapilmaktadir.

e Belge turlerindeki farkhliklar kismen basili belge
ve kismen elektronik belge kullaniimasindan
kaynaklanmaktadir.

e Birim ve alt birim muhaberatlarindaki yapisal
farkliliklar ihtiyaclardan, idari hatalarindan ve elektronik
ortama gecis sureclerinden kaynaklanmaktadir.

e Muhaberatlar arasinda sistem birligi yoktur.

Oneriler:

e dare Merkezinde i¢ yazismalarda kullaniimak
Uzere “dahili” EBY sistemi kurulmalidir. Bdyle bir durumda
birimler ve alt birimler elektronik ortamda Urettikleri belgeleri
ilgili birimlere yine elektronik ortamda ileteceklerinden ve yine
kendilerine ait gelen-giden arsivlerini de tutacaklarindan, i¢
yazismalarda basili belge tamamen ortadan kalkacaktir. Ayni
zamanda belge birligi ve belge yonetimi birligi zorunlu olarak
saglanmig olacaktir.

e Dahili EBY sistemi ile “Hasta Muayene istegi”,
“Mikrobilgisayar ve Mikrobilgisayar Yazicisi Yer Degisikligi
Talep Formu”, “Mikrobilgisayar Yazici ve Ek Donanim Ariza
Bildirim Formu”, “is Istek Formu” ve “Depodan Alinan
Kirtasiye Listesi” gibi genel ve birim ve alt birimlere 6zgu
talepler yine her birimin ve alt birimlerin kendilerine ait
pencerelerden yazilip onaylanarak ag Uzerinden ilgili birim ve
alt birimlere aninda iletilebilecektir.

e BUtin birim ve alt birimlerde (islevleri agisindan
farkliliklar géz 6énune alinarak) dahili otomasyon agi kurularak
dahili EBYS'ye baglanmali ve genel EBYS'ye de link
verilmelidir.

e Elektronik imza uygulamalarinin 6ncelikle dahili
EBY sistemindeki i¢ yazismalarda denenmesi faydal

olabilecektir. Imza vyetkisi bulunanlara verilecek sayisal
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imzalarla uygulama baglatilabilir. Buradaki kazanimlar EBY
sistemli dig yazigsmalara 6rnek teskil edecek ve deneyim

kazandiracaktir.

Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi uygulamalarinin yani sira
dunyadaki diger merkez bankalari uygulamalari da arastirnlmistir. Bu
kapsamda; Ingiltere, Almanya, Fransa, Ispanya, Isvicre, Isveg, Norveg,
Yunanistan, israil, Rusya, Cin, Guney Kore, Japonya, Endonezya, Malezya,
Singapur, Hindistan, Pakistan, Avustralya, Amerika Birlesik Devletleri, ve
Kanada merkez bankalarina ve Uluslararasi Para Fonu, Dunya Bankasi ile
BIS gibi buyuk finans kurumlarina e-posta génderilmistir. E-postada EBYS ve

elektronik imza uygulamalarina dair sorulara yanitlar istenmistir.

Yanit olarak gelen e-postalar ve faks mesaji incelendiginde,
cogunlukla 2005 ve 2006 vyillarinda EBYS’ye gecilmesi planlanmaktadir.
Elektronik imza kullanim deneme amagli olarak nadiren yapilmakta ve cesitli
projeler planlama asamalarinda oldugu goérilmektedir. Farkli olarak, ingiltere
Merkez Bankasi EBYS’'ye gecmis ve elektronik imza olarak kullanici adi ve

sifresi sistemini tercih ettikleri anlagiimaktadir.

Almanya Merkez Bankasindan (Gudrun Moede) alinan e-postada;
banka capinda EBYS olmadidi, ancak tam olarak 2006 yilinda uygulamaya
gecilmesi igin projeler yuratulmektedir. EBYS’nin intranet baglantisi olacaktir.
Elektronik imzanin EBYS’de kullanimi konusunda henliz karar veriimemistir.

Ancak nadiren de olsa i¢ ve dis yazigsmalarda kullaniimaktadir.

Isvec Merkez Bankasindan (Olof Fredriksson) alinan faks mesajinda;
Banka, EBYS uygulamasina 2005 yilinda ge¢cmeyi planlamakta, 2006 yilinda
tam uygulamaya gecilmesi Umit edilmektedir. Ancak elektronik imza
uygulanmamakta ve henlz planlari da yoktur. EBYS’nin internet baglantisi

olacak fakat dis kullanima kapali olacaktir.

Ingiltere Merkez Bankasindan (Stacey Housego) alinan e-postada;
Banka, 1999'da EBYS’ye gecmistir. intranete baglantili, ama bazi belgelere
ulagilabilmektedir. Sayisal imza kullaniimamaktadir. Kullanici adi ve sifresinin
ayni amaca hizmet edebilecegini ve diger alanlarda da kullanilabileceklerini

dustnmektedirler.
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Japonya Merkez Bankasindan (Hiroko Itoh) alinan e-postada;
Bankada, bazi yerel uygulamalar olmakla birlikte tim belgelere ybnelik EBYS
ve elektronik imza uygulamasi bulunmamaktadir. Belgeleri dizin bilgileri

olarak kaydedilmektedir.

Kanada Merkez Bankasindan (Margaret Simpson) alinan e-postada;
Bankada EBYS bulunmamaktadir. Halen FileNet 3.2'yi kullanmaktalar.
FileNet P8 Enterprise Content Managementla 2005 yilinda kismi
uygulamaya gec¢meyi ve 2006 vyiinda da tum bankaya yaymayi
planlamaktadirlar. Elektronik imza kullaniimamaktadir. Ancak internet

baglantisi proje asamasinda bulunmaktadir.
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EK-1

1 Ocak ile 31 Agustos 2004 Tarihleri Arasinda idare Merkezindeki Birim

ve Alt Birim Muhaberatlarinin Ayrintili Degerlendirilmesi:

TABLO 1. ARASTIRMA GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

=
- - =
BIRIM VE = o i
ALT BIRIMLER WwE |« S_|_ @ = _|DOSYALAMA TEKNIGI
0Od || 22U @A
S |23 @523z
OF |LwWw>woSEo>n
Mektup
CD
Disket Ana muhaberat.
Aydinger Biri K b d
) Kagit irim ve konu bazinda
Arastirma Gn.Mid. Rapor A4 | 589 34 arsivieme.
) Birim muhaberatinda ve alt
Talimat - .
. birimlerde arsivieme.
Dergi
Bdlten
Teblig
Ekonomik
Arastirmalar Miid.
Mali Arastirmalar
Mid.
Ekonomik Modeller
Ve Tahminler Miid.
Teknik Destek Ve
idari isler Mid.
Mektup
CD -
Disket Ozel muhaberat
Kiitiiphane Ve Gazete Konu bazinda arsivieme.
Dékiimantasyon Rapor A4 | 531 0 Katuphanecilik teknikleri ile
Miid. Talimat arsivieme.
Dergi Alt birimde arsivieme.
Bilten
Teblig
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TABLO 2. BANKACILIK GENEL MUDURLUGU BELGE BiLGILERI

—_ 72 e
Birim Ve Alt i < S B-S
i W u P | ®8|d <255 DOSYALAMA TEKNIG
Birimler Sz o < ﬁ;zgﬂﬁ;
: 1]
m P ol oSS 0=<SH
Bankacilik llé)/lii'liteutp Ad 382 0 Konu bazli argivieme.
Gn.Md. . Alt birimlerde arsivleme.
Pellr
Mali Sektér Mektu
Degerlendirme . P A4 93 0 Konu bazli argivieme.
- Disket
Miid.
Dizenleme Ve |Mektup .
izleme Miid.  Disket A4 118 0 Konu bazli arsivieme.
B Mektup
Odeme CD A3
Araglan Ve Q?k A4 56 0 Konu bazli argivieme.
Takas Bilten A5
Islemleri Mid. |[Kiymetli
Evrak
. . |Mektup
R'? k Merkezi Disket A3 43 0 Konu bazli argivieme.
Miid. A4
Kartus
Yatirnm Ve
Finansman Mektup A4 17 0 Konu bazli arsivieme.
Aracglari Miid.

TABLO 3. BANKNOT MATBAASI GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

=
<
BIRIM VE ALT T < L <
bl < — iGi
BiRIMLER ._(.DJ L f: J 5 3| g Ez DOSYALAMA TEKNIGI
nf €3 NaESaix
OF Lw@>P0=0o>n
g/lgktup GIDEN Tek ve bagimsiz muhaberat.
Banknot Kitaocik | A4 6633 Gelen evrak konu bazl arsivieme.
Matbaasi Kataplg A3 1139 GELEN Giden evrak numara bazl argivieme.
Gn.Miid. Sahte 9 9466 Bilgisayar destekli haberlesme
Para programi var.
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TABLO 4. BAS HUKUK MUSAVIRLIiGI VE HUKUK iSLERI GENEL MUDURLUGU BELGE

BILGILERI
-
<
. _ o 14
BIRIM VE ALT x < = W < _ |DOSYALAMA
BIRIMLER by u <d »® | D< @& TEKNIGI
nS | S3 N% @s8R3%
(= Lw O |OSE0>0n
Mektup Tek muhaberat.
zii:vl:ll-(l:‘gﬁ Ve CD A3 Numara ve konu bazli
i Kitap A4 2413 737 arsivleme.
Hukuk Igleri . >
.. Brosur A5 Birim muhaberatinda
Gn. Miid. ; .
Proje arsivleme.

TABLO 5. BILiSIM TEKNOLOJILERI GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

=
<
. = 14
BIRIM VE ALT T % I w I DOSYALAMA TEKNIGi
BIRIMLER W o X i =_ ([am =_
(O <= N WL 99
i cs NZ &58X%
g Lw | OO0 OE0>wn
Biligim Ortak muhabe_rat.
I Konu bazli arsivieme.
Teknolojileri Birim ve alt birimlerde
Gn. Mud. !
arsivieme.
Odeme A3
Sistemleri Mektup 434 0
> A4
Miid.
Sistem Teknik A3
Destek Miid. [VKtUP Ad 310 0

Sistem igletim
Miid.

Uygulama
Gelistirme
Miid.

Sistem
Arastirma Ve
Planlama Miid.

Bilisim
Giivenligi Ve
Kalite
Denetim Miid.
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TABLO 6. DIS iLISKILER GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
. . <
BIRMVE = E | < ® _  |posyALAmMA
g - m —
BIRIMLER 64 | S2 | 3@ m2 Bz N
2% | g5 33| g52i%
(= Lw [ &>w | OS0>w
Ana muhaberat.
) Konu bazli argivleme.
Dig lligkiler  |Mektup I¢ yazigmalarda
Gn. Miid. CD Ad 399 0 numara bazli arsivieme.
Birim muhaberatinda ve
alt birimlerde arsivieme.
Kambiyo
Mevzuati Miid. Mektup Ad 540 0
Uluslararasi
Kurulusglar I(\:llgktup A4 170 0
Mid.
Dis
Ekonomileri  |Mektup A4 80 0
Izleme Miid.
Avrupa Birligi
ile iligkiler g"gkt“p A4 130 0
Mid.
Dis Ticaret
Miid. Mektup A4 52 0
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TABLO 7. EMiISYON GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
. <
BiRIM VE — z < ¥ <«
ALT w ﬁ S %7) - E %7) DOSYALAMA TEKNIGI
iRi = w9 Ll w9
BIRIMLER %g‘ é é ,:tl : E g Frﬁ :
[ Lw | 2> | OSEO>0n
Emisyon . .
Gn. Miid. Alt birimlerde argivleme.
Mektup
CD
Hazine Ve Eiltsaket A3
Mali Servis P A4 424 Konu bazli argivieme.
; .o |Dergi
Islemleri Miid. . A5
Brosur
Yanik Para
Spesimen
Banknot A3
Hareketleri Mektup A4 864 Konu bazli arsivieme.
Mid.
. Mektup
Emisyon Ve - .
Vezne Miid. Disket A4 508 Konu bazli arsivieme.
CD
TABLO 8. i¢ DENETIM GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI
-
. — <
BiRiM VE — x < ¥ <«
72 <
ALT W w ¥ %F) - 3 %a DOSYALAMA TEKNIGI
iRI - 24 Ll 24
BIRIMLER gg' é 5 E : E % Frﬁ :
[ Lw o> OZE0>n
Tek muhaberat var.
; . M_ektup GELEN Banka dis1 yazisma yok.
I¢ Denetim Disket 811 .
.. ; A4 . 0 Konu bazli arsivieme.
Gn.Miid. Kitap GIDEN: g
. Birim muhaberatinda
Brosar 1222 .
arsivieme.

72




TABLO 9. ILETiISIM GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

=
<
BIiRIM VE = x < i«
VL < iGi
ALT BIiRIMLER g ul i 2 5 5 n 2 5 5 DOSYALAMA TEKNIGI
2% | 2z 3% 353i%
o~ Lw [ O>uw| OSZ0>w
iletisim Mektup A4 185 0 Konu bazli arsivieme.
Gn. Miid. CD Alt birimlerde argivleme.
Kamuoyu ile
iliskiler M_ektup A4 340 0 Konu bazli argivieme.
> Kitapgik
Miid.
Banka Meclisi Mektu
P.P. Ve D.K. Kita 'IOK A4 98 0 Konu bazli argivieme.
Hizmetleri Miid. pe
:\)nf:;l Kalem Mektup A4 333 0 Konu bazli argivieme.
Ceviri Mid. Mektup A4 30 0 Konu bazli argivieme.
Mektup
C.D Genel gelen ve giden
Disket
Fersude A3 belgeler numara bazl
Haberlesme . arsivieme.
Mud Kitap Ad 385 0 ic yazigmalar konu bazli
) Kitapgik A5 :
Derai arsivieme.
ergi
Cek
Gazete
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TABLO 10. iINSAN KAYNAKLARI GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

2
>
- g S
BIRMVEALT | _ 4 < % < [DOSYALAMA TEKNIG
BIRIMLER - < s n s
w X i - -
G <= o wg @
g5 | g2 3% g2
o~ L w o> w G-
Ortak muhaberat var.
. Her alt birimin giden i¢ ve dis
Insan yazismalari icgin tek
Kaynaklari ll\DAiillitelfcp 1 numarator kullaniliyor.
Gn. Mid. Numara bazli arsivieme.
Birim ve alt birimlerde
arsivleme.
Personel Ayri muhaberati var.
Gelistirme Mektup A4 1818 Numara ve konu bazli
Mud. arsivleme sistemi.
Personel Ad
Yénetimi Mektup 2338
. A5
Miid.
Sicil Ve
Sosyal
Giivenlik Mektup A4 1419
Islemleri Miid.
Kadro Ve
Personel
Hareketleri Mektup A4 1732
Mud.
Organizasyon
Ve
Mektup A4 137

Degerlendirme
Mid.

TABLO 11. INSAAT VE MALZEME GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
.. <
BIRIM VE — | < 5 < "
ALT wi [ ¢S =5 | 2@ = DOSYALAMATEKNIGI
iRi - 24 w 240
BIRIMLER ggl é é '&' : = g EL}‘ :
OF |Lw | &> | OS0>w
insaat Ve Mektup A3 Tek muhaberat.
Malzeme Disket A4 0 Konu bazinda arsivieme.
Gn. Miid. CD Birim muhaberatinda arsivleme.
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TABLO 12. iSTATiISTIK GENEL MUDURLUGU BELGE BiLGIiLERI

-
BIiRIM VE _ o < % <
ALT w ﬁ S s_ |,m S _|DOSYALAMA TEKNIGI
BIRIMLER o 4 < = N LU D0
2% | £z | 3% gal:
o~ w >n OZ0>w
istatistik Konu bazli arsivieme.
Gn. Miid. Mektup Ad 302 0 Alt birimlerde arsivleme.
Odemeler
Dengesi Mektup A4 67 0 Konu bazli arsivieme.
Mid.
Bankacilik
Verileri Mektup A4 18 0 Konu bazli argivleme.
Mud.
istatistiksel
Analiz Ve A3 .
< . Mektup A4 10 0 Konu bazli argivieme.
Degerlendirme
- B4
Miid.
Mali Mektup
Istatistikler Disket A4 35 0 Konu bazli argivleme.
Mud. CD
Mektup
Sektorel Disket
Degerlendirme|CD A4 23 0 Konu bazli argivieme.
Miid. Kitap
Kitapgik

TABLO 13. iSGi DOVIiZLERI GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

=
BiRIM VE _ = = o
ALT 2 < g w < |DOSYALAMA TEKNIGI
ini w X =_— (00 =_
BIRIMLER o4 <F o W § €N
i 3 NZ G523 %
= L w O>0n OS20>n
Mektup _ Tek muhaberat var.
. Disket GIDEN Bazi konularda bagimsiz
Isci Dovizleri |Brosur A4 788 17117 calisiyor.
Gn. Miid. Kitapgik GELEN: |Belgeler alt birimlerde
Gazete 27284 arsivleniyor.
kOpUru Konu bazli argivieme.
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TABLO 14. MUHASEBE GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
BIRIM VE ALT = x < E < e
i 4 < s _ m S _ |[DOSYALAMA TEKNIGI
BIRIMLER g 4 fr. = €D o< €N
of | &3 | ¥z @523%
[ = Lw @0 | OSE0>n
Mektup
Disket A3
Muhas"ebe CD A4 1948 0 Numara bazli argivieme.
Gn. Miid. .
Kitap A5
Brosur
Mektup
Biitce Ve Plan |Disket .
Miid. cD A4 249 0 Numara bazli argivieme.
Kitap
Bilango Ve “Iélizlliteutp
Hesaplari cD A4 326 0 Numara bazli argivieme.
I1zleme Miid. .
Kitap
. Mektup
Elektronik .
Sdemeler Miid. C_D A4 985 0 Konu bazli arsivieme.
Kitap
Kambiyo Mektup
Muhasebesi Disket A4 175 0 Konu bazli argivleme.
Mid. CD
. |Mektup A3 ]
Muhasebe Miid. Disket Ad 1818 0 Konu bazli argivieme.
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TABLO 15. PIYASALAR GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
<<
BiRiM VE ALT ‘T x < f <
IRI <
BIRIMLER w & <3 5 EE 5 7 DOSYALAMA TEKNIGi
12 (&3 3% | g3z3:
= w Oswn O=0>w
Piyasalar Mektup (BA$3}§ANA Ortak muhaberat.
Gn. Miid. Disket Ad 1232 OZEL [l Dirimierde argivieniyor.
YAZISMALAR) s :
Déviz islemleri Mektup
Miid. Disket Ad 3192 0
Doviz Ve
Efektif Mektup
Piyasalari Disket Ad 856 0
Miid.
Para
Piyasalari '[\D"ii'&“tp A4 4 0
Miid.
Déviz Risk Mektup
Yénetim Miid. |Disket Ad 27 0
Krediler Miid. [MeKtup A4 9 0
Disket
Acik Piyasa  |Mektup A4 0
Islemleri Miid. |Disket
Hazine Mektup
islemleri Miid. |Disket Ad 0
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TABLO 16. SOSYAL iSLER GENEL MUDURLUGU BELGE BILGILERI

-
. 3
BiRiM VE — 74 < b < .
ALT BIRIMLER w 5 S S_ |_mo = _|DOSYALAMA TEKNIGI
O d < - N U OO0
oS | £3 N% &523%
o~ Lw O OS0>n
Mektup
. Afis
Sosyal Isler Brosur A4 2379 0 Konu bazli argivieme.
Gn. Miid. Mektup Alt birimlerde arsivleme.
Afis
Kagidi
;au%llk Isleri Mektup A4 226 0 Konu bazli argivieme.
Sosyal Tesisler M .
Miid. ektup A4 95 0 Konu bazli argivieme.
Kltar Sanat Konu bazli arsivieme
Miid. s '
a':; Isleri Mektup A4 291 0 Konu bazli arsivieme.
TABLO 17. TEFTiS KURULU BASKANLIGI BELGE BILGILERI
-
. _ <
BIRIM VE ALT [ EE < w < DOSYALAMA TEKNIGI
BIRIMLER W o X =S_ (g0 = _
(G < = N WL 29N
oS | £3 NX G588%
[ L w O OED>n
Tek muhaberat.
Mektup Konu bazli arsivieme.
Teftis Kurulu CD Gelen ve giden belgeler
Bagkanhgi Disket Ad 849 669 ayni klasoérde.
Kitap Genel yazisma 5-6 adet

oluyor.
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TABLO 18. GUVENLIK VE SAVUNMA SEKRETERLIGI BELGE BILGILERI

2]
>
-
BiRiM VE ALT = & ) i
i — o < w < |DOSYALAMA TEKNIGI
BIRIMLER w X < s n s
w X - -
(G < = (2] s o
oS | %5 Nz | 5528
[ L w O>n | OE0>
Tek muhaberat.
Giivenlik Ve Mektup Butln gelen ve giden
CD A3 .
Savunma . 567 0 belgeleri sadece
. Disket A4 N . -
Sekreterligi Kita blnyelerinde arsivliyorlar.
P Birim bazinda arsivleme.
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