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ONSOZ

Arsiveilik meslegi tilkemizde 6zellikle son yillarda yildizi parlayan mesleklerden biri
olmustur. Burada bilgi teknolojilerindeki gelismelerin pay: biiyiiktiir. Arsivciler bu durumu iyi
degerlendirmek durumundadirlar. Bunun i¢in arsivciler meslegi en iyi sekilde yerine
getirebilmek i¢in degisimleri takip etmeli ve gerekliliklerini yerine getirmelidirler. Tez
konusunu se¢me asamasinda sunlari dislindiim; Arsivei bilgi teknolojilerinden nasil
etkilenmisti? Acaba gerekliliklerini yerine getiriyor muydu? Arsivcilik acisindan bilgi
teknolojilerinde ne gibi gelismeler olmustu? Damgman hocamin da katkilanyla Bilgi
Teknolojilerindeki Gelismeler Isiginda Arsivcinin Degisen Rolii konusunu sectim. Zor bir konu
sectigimi zaman i¢inde daha iyi anladim. Kaynaklann biiyiik ¢ogunlugu Ingilizceydi ve
dogrudan bu konudan bahseden pek fazla kaynak yoktu. Ancak ¢ok fazla kaynak tarayarak bu
eksikligi gidermeye calistim ve nihayetinde bu tez g¢alismasi olustu. Bu tez caligmasinda
diinyadaki genel arsivcilik uygulamalari ¢ercevesinde arsivcinin degisen rolii ortaya konulmaya
calisilmistir. Bu ¢alismanin, arsiveinin degisen roliinii iilkemiz agisindan degerlendirmede bir
referans kayna@i olacagini ve arsivcilik meslegini yerine getirenlerin degisimi anlama ve

anlamlandirmalari noktasinda bir nebze olsun katkida bulunacagini umuyorum.

Son olarak tez ¢alismami destekleyen ve degerli zamanlarim1 ayiran danisman hocam
sayin Do¢. Dr. Hamza KANDUR’ a siikranlarimi sunuyorum. Maddi ve manevi destegini

stirekli yanimda hissettigim aileme de ayrica tesekkiir ediyorum

Istanbul, Subat 2003 Cengiz AYDIN
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OZET

Bilgi teknolojileri 6zellikle son 10 yilda ¢ok hizli bir gelisme saglamis ve bu gelismeler
6zellikle arsivcilik meslek sahasimi etkilemistir. Mesleki ilerlemenin temeli olan degisimi
yakalamak mesleki gelecek acisindan ¢ok onemlidir. Bilgi teknolojilerindeki gelismeler
kurumsal yapi i¢indeki belge tiretim, depolama, iletim ve paylasma anlayislarinda 6nemli
degismelere sebep olmakta, geleneksel belge yonetim anlayislan yerini modern yonetim
anlayislarina birakmaktadir. Buna baglt olarak kagit belge disinda yogun bir sekilde
yonetilmesi gereken bir belge tiirii yani elektronik belgeler ortaya ¢ikmistir. Yani belge {iretim,
depolama ve iletimi yogun bir sekilde elektronik ortamda yapilmaya baslandi. Biitiin bunlarin
dogal sonucu olarak arsivcinin rollerinde de degismeler olmustur. Arsivcinin kurumsal yapi
icindeki 6nem ve etkinligini arttirmigtir. Bununla birlikte arsivei bilgi teknolojileri
uygulamalarini bagariyla yerine getirebilmek igin mesleki altyapisin1 zenginlestirmek ve

degisimin gerektirdigi becerilerini kazanma zorunlulugu dogmustur.
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ABSTRACT

Information technologies have undergone rapid development especially in the last
decade. Developments in information technologies especially affect the archive profession.
Keeping up with the changes which are the basis of professional improvement is very
important for the future of any profession. Developments in information technologies have
caused changes in the way of creating, storing, sending and sharing records and traditional
records management has been replaced by a modern understanding of records management.
However a new records form, apart from paper records, called electronic records, which needs
to be managed has come in to being. Consequently, records creation, storage and sending
commonly have begun to be intensively carried out in the electronic media. As a natural result
of all these, changes have also occurred also in the role of archivist. The importance and the
effectiveness of the archivist in the organization have increased. Moreover, the archivist in
order to carry out information technology applications successfully must improve professional

substructure and gain the skills that changes require.
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GIRIS

20. yizyilin ikinci yarisindan itibaren bilgi teknolojilerinde meydane gelen hizli
ilerleme ve gelisme her meslek sahasinda oldugu gibi arsivcilik alaninda da ciddi bir degisime
ve doniisiime sebep olmaktadir. Mesleki ilerlemenin temeli olan bu degisime ayak uydurmak
mesleki gelecek agisindan ¢ok onemlidir. Arsivciler; islerini daha etkili ve yeterli yapmalan
noktasmnda imkan sunan bilgi teknolojilerini iyi anlama ve gereklilikleri konusunda
kendilerini donatmak durumundadirlar. “Bilgi Teknolojilerindeki Gelismeler Isiginda
Arsivcinin Degisen Rolu” baglikll tez galigmas: bilgi teknolojilerindeki gelismelerin arsivcilik

meslegine etkisi ve arsivcinin degisen roliinti ortaya koymaya galisacaktir.

Tez caligmasi ii¢ bolimden olusmaktadir. Birinci bolimde: bilgi teknolojilerinde
meydana gelen gelismeler islenmistir. Birinci agamada; bu gelismelerin yogunlastig: alan olan
bilgisayarin tarihgesi ve geligimi ele alindi. Bununla birlikte bilgisayarin onemli iki unsuru
olan yaziim, donamm teknolojisi ve yasadign gelisim de ele almmustir lkinci asamada
elektronik belge ve bilgi agisindan 6nemli olan depolama teknolojilerindeki gelismeler ele
alinmustir. Bu gercevede manyetik depolama, optik depolama, manyeto-optik depolama ve
flas bellek kartlar iizerinde durulmustur. Ugiincii asamada: ise depolanan bilgi ve belgenin
iletilmesiyle ilgili bilgi teknolojileri ele alinmustir. Bu ¢ercevede fiziksel ag mimarisi, iletisim

protokolleri, ag yapilari, servisler, internet ve intranet (izerinde durulmustur

Ikinci bélimde; anlatilan bilgi teknolojilerindeki gelismelerin 1s1@inda  arsiveinin
yuruttiugi temel fonksiyon olan belge yonetiminin temel cercevesi ve bilgi teknolojilerin bagl
olarak yasadigi degisim ele almustir. Birinci asamada: belge kavraminm vasadigi degigim
ele alinmig tammlama agisindan yeni yaklagimlar ortaya konulmustur. Ikinci asamada; bilgi
teknolojilerindeki gelismeler sonucunda belge yonetiminde yasanan degisim ele alimmistir. Bu
cercevede Klasik belge yonetim anlayiginin bilgi teknolojileriyle birlikte ugradigi degisim ele
alnmaya g¢abigilmistir. Uglinci  asamada; bilgi  teknolojilerindeki  degisimin  arsivcilik
meslegindeki yansimast olan elektronik belge yonetimi, klasik kagit belge yonetimiyle
kargilagtirilarak ele alinmustir. Buna bagli olarak, elektronik belgenin Gretimi, muhafazasi,
imhas1 ve givenirlilik ve gercekligi tzerinde durulmustur. Dordiincii asamada; bilgi
teknolojilerindeki gelismeler paralelinde belgenin yasam stre¢leri ve veni belge tiirleriyle

birlikte bu belgenin yasam siireglerindeki y .- i durum ele almmustir.



Uglincii boliimde ise aisivcinin degisen rolii tizerinde durulmustur. Ik asamada; bilgi
teknolojilerindeki gelismelerle birlikte mesleki yeterlilik ve becerilerde yasanan degisim ele
alnmigtir. Buna bagl olarak degisimin (g;erektirdigi mesleki altyapt ve beceriler lizerinde
durulmustur  Ikinci asamada; arsivcinin  organizasyonda degisen veri ve bilgi
teknolojilerindeki gelismelerle birlikte degisen mesleki iliskileri ele almmstir. Usglincii
asamada; bir yonetici olarak argivcinin sahip olmasi gereken becerilerdeki degismeler ele

alarak degisen rol ortaya konulmaya caligiimustir.

Argivcilik meslegi bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte degisime ugramug, bu
baglamda arsivcilik meslegini yerine getiren uzmanlar, bu gelismelere ayak uydurmak igin
degisimi tamimak ve gerekliliklerini ortaya koymak ihtiyacini hissetmislerdir. Bu tez ¢ahismas
bu ihtiyaci bir nebze olsun karsilamak ve arsivcinin degisen roluni ortaya koymak amaciyla

hazirlanmgtir.



BOLUM I
BIiLGI TEKNOLOJILERINDEKI GELISMELER

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler sayesinde bilgt ve belgenin iletilmesi, paylasiimas
ve sunumu her gecen giin buyik bir hiz ve gelismeyle devam etmektedir Bilgi teknolojisi,
gelismis tilkelerde baglayip tim diinyaya yayilan bir gelismedir. Tumlesik devrelerdeki ve
iletisim teknolojisindeki yasanilan hizli gelismeler ve bilgisayarlarin  bilgi Uretim ve
kullammina yaptiklan katkilar bu yeni gelismeye adim vermistir.' Bilgi teknolojilerindeki
gelismeler bilgisayan ilgilendiren yaziim ve donamin alanindaki gelismelere paralel olarak
ilerleme kaydetmektedir. Bilgi teknolojisinin dikkate deger (¢ ana karakteristigi
minyatiirizasyon, kapasiteyi genisletme ve maliyeti diigiirmektir.” Uygulama alamina 1975'den
sonra etkili olarak giren ve 19807 willarin basinda mikrobilgisayarlarin ve kisisel
bilgisayarlarin yaygin olarak kullanilmaya baslamas: ile hizla yayilan bilgi teknolojisi yeni alt
teknolojileri de gelistirmigtir. Bu alt teknolojiler bilgisayar teknolojisi, otomatik ve akilh
sistemlerde kullanilan mikro-elektronik teknolojisi ve uydu sistemleri de dahil her tirli bilgi
akigini saglayan iletisim teknolojisidir’. Bilgi teknolojilerindeki bu gelismelerle gerek
kurumsal yapt iginde ve gerekse diginda belge ve bilgi iletimi daha hizli ve daha etkin
yapiimaya baslandi. Omegin, kurum iginde departmanlar arasi bir vazisma ya da
bilgilendirme gerektiginde kurumsal yapida olusturulan intranet sayesinde elektronik ortamda
belge ve bilgt iletimi yapilabilmektedir. Aym seklide dinyanin herhangi bir noktasinda
mevcut bir kurumun subeleriyle bilgi ve belge aligverisinde bulunmasi internet yoluyla g¢ok
kolay yapilabilmektedir. Bununla birlikte internet' in sagladigi web imkanlariyla kurumsal

yap1 ve aktiviteler ¢ok kolay ve etkili bir bi¢cimde ortaya konulabilmektedir

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler diinyaya yeniden bigim vermektedir. Gelismenin,
yeniligin ve verimliligin- anahtar1 olan bilginin ve belgenin; dretiminde, yOnetiminde,
gelistirilmesinde, yayilmasinda, etkili kullannminda ve ust bilgi hazirlanmasinda ihtiyag
duyulan donamimlar bilgi teknolojilerindeki gelismelerin sebeplerinden birisidir. Hizli bir

gelisme icindeki bilgi teknolojilerinin her alanda getirdigi veni ¢oézim yollarinin, uygulama

' Hasan Coban. Bilgi Toplumuna Planh Gegis: Bilgi Toplumuna Gecmek icin Stratejik Planlama ve Yénetim

Bilgi Sistemleri Uygulamast, Ankara: D.P.T.. 1996. s.142.
* OECD. Information Technology and Economic Perspectives.: Paris: OECD Yay.. 1985..s.3.
3 William J Martin. The Information Socicty. London: ASLIB. 1988. s.24.




alaninda yeterince kullamlamadan yerini bir diger ¢6zim yoluna birakircasina hizla
degismesi, onun akilli, verimli ve sistemli kullanilmasimi gerektirir.* Bilgi teknolojilerinin
hzli degigiminin ortaya koydugu etki her alanda kendini gostermektedir. Gunumiuzde bilgi ve -
belgeler ¢ok izl ve etkin bir bigimde dolagim imkam bulmaktadir. Kurum ve kuruluslar bu
yeni ekonomiye hazirlanmak icin teknolojik altyapilarimi gozden gegirmekte, kendilerine
rekabet avantaji saglayacak yatinmlan yapmaya calismaktadirlar” Ashinda. bilgi teknolojisi
kurum ve kuruluglarin faaliyetlerini yeniden diizenleme ve vyeni kavramlara dayandirma
olanagimi ve zorunlulugunu getirmektedir. Bu baglamda arsivci mesleki ilerleme agisindan bu

zorunlulugu yerine getirmek i¢in 6nemli adimlar atmak durumundadir.

Abraham Maslow' a atfedilen tnlii bir s6z, “eger elinizde bir ¢eki¢ varsa, her sey
gozinize bir ¢ivi gibi goriinmeye baglar” der. Ginimiz insanlarinm sahip oldugu en
gosterisli, en cekici araclar bilgisayarlar ve bilgi teknolojileridir. Bu teknolojileri ve gelisme
egilimlerini kavramadan, degisimi anlamak ve anlamlandirmak mimkin degildir. Bu yiizden
argivcinin degisen rolini tammlamak igin oncelikle bilgi teknolojilerindeki gelismeleri ortaya
koymak gerekmektedir. Bu bolimde bilgi teknolojilerindeki gelismeler ele alinacaktir. Bu

arsiveinin degisen roliinii tanimlamada bir 1s1k olusturacaktir.

1.1.BILGISAYAR

1.1.1. Gelisim ve Tarihgesi

Yiizyl 6nce mektuplar tily kalemlerle yazihirdi. Iletisim kanallan bir ofisten bir ofise
giden habercilerdi. Ozellikle bilgisayarm icadiyla iletisim daha etkin ve hizli yapilmaya
bagland1. Ilk bilgisayar askeri uygulamalarda kullamlmak tzere 1940larda Pensilvanya
Universitesinde dretildi. Yarim yiizyil once tretilen bu ilk modern bilgisayar "ENIAC™ idi. Bu
bilgisayar 18 tekerlekli tirdan daha ¢ok yc. kaplayan, 17 chevrolet kamarosdan daha agir, 18
bin volt tiip igeren, 70 bin rezistor, 10 bin kapasitor, 6 bin digmesi bulunan ve 140 bin vat

elektrik tiiketen bir aragti. 500 bin dolardan daha pahali ve 5 bin matematiksel islemi yarim

“ Coban. a.g.e.. s.15.

* http://www.vitel.com.tr (Agustos 2002).

® Coban. a.g.e.. s.14.



dakikada yapabilmekteydi” Bu bilgisayar bilgi teknolojilerindeki gelismelerin baglangici
olmustur. 1950'erin bagindan itibaren bilgisayar diinyasindaki gelismeler hizlanarak devam
etti. Bu siire, yeni buluglarin getirdigi yeniliklerle bilgisayarlardaki gelisme donemleri
birbirinden ayirt edilerek, belli kusaklara aynldi.® 1951-1959 arasim kapsayan ilk kusagin
belirgin 6zelligi, bilgisayarlarda aktif element olarak vakum tiiplerinin kullamlmasidir. Bu
tiiplerin biyikligi evlerde kullamlan ampul boyutunda idi. 1959-1964 arasi olan ikinci kusak
olarak bilinen donemin temel o6zelligi, transistorlerin tablolar Uzerine monte edilerek
bilgisayarda kullanilmasidir. 1964-1970 arasindaki ugiincii kusak bilgisayarlanin  ozellig,
binlerce devrenin tek bir silikon tiimlesik devreye sigdinimasiyla, entegre devrelerin
bilgisayarlarda kullanilmasidir. Ugiincii donemde manyetik diskler kullamlmaya baslanmigtir.
IBM 360 serisi bu kusaga aittir. 1970 den giinimiize kadar olan donem 4. kusak olarak
adlandinilir ve mikro timlesik devrelerin bilgisayarlarda kullaniimasi ve mikro bilgisayarlann
hizmete girmesi bu kusagin Onemli ozelligidir. Yasadigimiz donemi kapsamakta olan 5.
kusagin esas Ozellifi ise yapay zekamn bilgisayarlarda kullamlmasidir’, Hizla cip
teknolojisinin gelismesi sayesinde Uretim maliyetlerinin diigmesi kisisel bilgisayarlarinda
iiretimine olanak saglamistir. 4. kusak bilgisayarlanin disinda bugiin hava tahmini raporlama
programlanm caligtirabilen, mahkemelerde ya da tapu kayit dairelerinde kullamlan 5. kugsak
adi verilen ya da gesitli dillerde terclimeler yapabilen yapay zeka ve uzman sistemler

gelistirilmigtir.

Bilgisayarin  gelisiminde 6nemli kilometre taslarr  mevcuttur  Bunlari  Soyle

Siralayabiliriz; 10

e 1950-1970 Yillar arasinda biiylik kurumlarda anagatr bilgisayarlar kullaniliyordu.

e 1971°’de yonganin gelistirilmesiyle bilgisayarlar ¢ok kuguk hale geldi. Kigisel
kullamma yonelik ilk PC satildiBu bilgisayarin kendi monitorti yoktu televizyon
ekram kullanthyordu.

e 1975°de ekram ve klavyesi olan monte dilmig halde ilk PC vapildi.

" Christine M. Ardern. “Change is here! What are We Doing About It". Records Management Quarterly. 32 (1).
1998, 5.12.
* Coban. a.g.e..s.14

° Robert B. Walford. Information System and Business Dynamics. New York: Addison-Wesics Pub. Comp..
1990. s.120.
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1977°de tamamu birlestirilmis, exiam ve klavyesi bulunan, kullanima hazir PCler

uretildi.

e 1979°da PC kullanucilar igin ilk yazilim tasarlandi. Bu sadece kendi programlarnm
yazabilen uzmanlarin degil, herkesin kisisel bilgisayarlari kullanabilmesini sagladi.

e 1981°’de bir ABD sirketi olan IBM ilk PC’ sini uretti. Kisa bir stre sonra diger
bilgisayar sirketleri IBM PC’ yi temel alarak kendi kisisel bilgisayarlarini tasarladirlar.
Bu bilgisayarlar arasindaki benzerlik, farkli markalardaki PCler' in birbirleriyle
iletigim kurabildikleri anlamina geliyordu.

e 1993°de Apple, faresi olan bir PC olan Macintosh’u uretir. Bilgisayar grafikleri
kullamlmaya baglanir.

e Giniimiizde tiim diinyada bilgisayar kullammu gok yaygindir. Degisik tir ve markada

bilgisayar tiretimi ve kullanimi bulunmaktadir.

Bilgisayar teknolojisinde saglanan bu hizli gelisme. dev bilgisayarlarin kigtlmesine
ve ucuzlamasina yol agarken; smurli kullanimdan yaygin kullanima. yani ferdi kullamima
kadar uzanan imkanlar dogurmustur. 1970'li yillara gelindiginde bilgisayarlar kurumsal
yasamda giderek Onemli bir yer tutuyor, birbiriyle iletisim kuran bilgisayarlar igeren agBlar,
bilgi iglemin yaygmlasmasim, iletisimde de oOnemli bir konum kazanmasmi ortaya
cikartiyordu.'' 19801 yillarda yasanan kisisel bilgisayar devrimi ve mikroislemcilerin hizla
gelismesi, bilgisayarlart buylik salonlarda duran, pahali, zor ulasilan devler olmaktan
¢tkarmug, igyerlerinde, okullarda, evlerdp herkesin kolayca kullanabildigi ginlik yasam
aygitlan konumuna yerlestirmistir. 1950'lefde yalnizca hizh hesap vetenekleriyle vararl olan
bilgisayarlar, Giinimizde, iletisimin, karar vermenin, kac¢inilmaz altvapisi olma ozelligini
tagimaktadir. Bilgisayar teknolojisindeki gelismelere paralel olarak; bilgi, iginde yasamakta

oldugumuz ¢agda, maliyeti diismekte olan tek iiretim girdisi haline gelmistir.'”

1.1.2. Donanim
Bilgisayar sistemini olugturan unsurlardan bir tanesi donanimdir. Donanim denilince
anlasiimasi gereken bilgisayarin fiziki gorinimiidir. Yani bilgisayar kasasi ve igindekiler:

ana kart, RAM, ekran kart, ekran, klavye, fare, yazici. tarayici, hoparlor, mikrofon gibi

Y http://www. il metu.edu. tr/egiten (Evliil 2002)

I DPT. Bilim ve Teknoloji: Yedinci Bes Yillik Kalkinma Plani Ozel ihtisas Komissonu Raporu. Ankara: DPT
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birimler bilgisayar ortammnin donamm bilesenini olustururlar. Donamm teknolojisindeki

gelismeler yazilimlarin daha ¢ok islevinin olmasii saglar, yazilim sektoriindeki gelismeler ise

daha iyi bir donanmima ortam yaratir kisaca hem donanmim hem de vazihm sektor stirekli

. g .. " 13
birbirlerinin sirlarim zorlarlar. Donanim dort unsurdan olusur. "~ Bunlar:

Giris Uniteleri: Verinin islenmek iizere bilgisayara girildigi tinitelerdir. Giris araclar,
veri yada emirleri bilgisayarin kullanabilecegi formda kabul eder.'” Bu araglar veriyi
islenmek Uzere isleme Unitelerine gonderir. En yaygin giris tniteleri; klavye, fare,
tarayici, mikrofon ve kameradir. Klavyedeki sistem daktiloyla benzerlik gosterir.
Klavye aracilifiyla yazilan sey ekranda gortiniir. Fare diz yuzeyde elle hareket
ettirilen bir aragtir. Fare hareketleri bilgisayar ekraninda isaretleyici hareketlerin yerini
tutar. Farenin tzerindeki diigmeleri basarak birtakim uygulamalari verine getirebiliriz.
Tarayicillar ise belli sembol ve _numaralardan olusan kodlar okuyan araglardir.
Mikrofon ve kamera ise sesli ve goriintiilii kayit yapiimasia imkan tanimaktadir.
isteme Unitesi: Islemci bilgisayarda aktivitenin merkezidir.'~ Aymi zamanda CPU
yani merkezi igletim Unitesi olarak da adlandirihir. Merkezi isletim (nitesi, program
direktiflerini yorumlaylp yerine getiren aym zamanda giris. ¢ikis ve depolama
araglarina bagl elektronik devrelerden olusur. Merkezi isletim tnitesi esasinda veriyi
bilgiye doniistirendir. Veri bilgisayar tarafindan islenmesi gereken ham materyaldir.
Islenmis veri organize, anlamli ve faydali bir yapiyla bilgi haline gelir.

Depolama Uniteleri: Verinin depolandig: iinitelerdir. Birincil ve ikincil olmak tizere
iki tir depolama uniteleri vardir. Bilgisayar hafizasi birincil depolama iinitesi olarak
adlandirihir.'® Hafiza veriyi sisteme girisinden sonra ve islenmeden énce depolar. Aym
zamanda islendikten sonra da depolar. Hafiza ayni zamanda veriyi islemek i¢in gerekli
programlarn da depolar. Hafiza veriyi gegici olarak depolar. ¢unka surekli elektrik
akimina ihtiya¢ duyar. Akim kesildigi zaman veri kaybolur Ikincil depolama Gniteleri
hafizadan ayrt depolama uniteleridir. Sabit disk, disket.optik diskler ve manyetik

bantlar bunlardan bazilardir. Bunlar disk surticiileri vasitasiyla okunurlar,

B H.L. Capron. Computers: Tools for Information Age. London: Addison Publ.. 1997.5.19
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e Cikis Uniteleri: Islenen verinin ¢iktig1 tnitelerdir. Yazici, hoparlor ve ekran baglica
¢tkig Uniteleridir. Ciktr verinin iglenmesi sonucunda olusan kullamilabilir bilgidir.
Yaygin cikis tiirlert; yazi, grafik, numara hatta sestir.

1950-60"1 donemde bilgisayar donamminda da 6nemli gelismeler olmus, delikli kart
ve seritler, yerlerini, kullamcmn doZrudan giris yapabildigi klavyelere birakmugtir.
Giinimiizde donamim teknolojisi gok hizli bir gelisme igindedir. Bu gelisme ozellikle son 3§
yilda ¢ok daha yiiksek bir seviyeye ulagmigtir.'” Daha izl islem vapan daha ¢ok bilgi
saklayabilen ve daha glivenilir yazihm ve donammlar gelistirilmistir.. Donanim agisindan
baktigimizda sunulan hiz ve kapasite en 6nemli unsurdur. Bilgisayarlarin hafiza kapasitesi ve
hizi, tiimlesik devre teknolojisindeki gelismelere baghdir. ABD ve Japonva diinyanin 6nde
gelen tiimlesik devre ureticileridir. Bunlar siirekli yeni timilesik devre iretimi ve gelistirilmesi
uzerinde calismaktadirlar. 2000 wyilindan oOnceki sesle ¢aligan ve gorinti kaydeden
bilgisayarlarin tiretimi yaninda simdiki timlegik devrelerin 64 kati kapasitede olan tirnak

buytkligindeki tiimlesik devrelere 256 Megabayt bilgi saklanabilecektir.

1.1.3. Yazilim

Bilgisayar sistemini olusturan unsurlarda ikincisi yazihimlardir. Yazilm bilgisayarin
kullandig1 programlarin genel adidir.Yazihimlan isletim sistemleri ve uvgulama programlar

olarak ikiye ayrilir. Bunlar;

o Igletim Sistemleri: Bilgisayarin ¢ahismasini saglayan programlardir. Donanimlar onu
calisir hale getirecek yazihmlara ihtiyag duyar. Uygulama programlari donammla
dogrudan baglanti kuramaz. Igletim sistemleri, uygulama programlariyla yazilimlar
arasinda araci bir hizmet sunar.'® Bilgisayar kaynaklarini. merkezi isletim sistemini,
hafizay:, disk striiciilerini, yaziciiar yonetme ve uygulama programlarimi ¢alistirma
igletim sistemlerinin Onemli gorevlerinden bazilaridir  Isletim sistemleri kisisel
kullanima imkan verdigi gibi aym anda biden ¢ok kullanima da imkan vermektedir.

Kisisel bilgisayarlar igin yaygin olarak kullamlan isletim sistemi Windows dur.

' http://www.ii.metu.edu.tr/egiten (Eylil 2002)
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e Uygulama Programlari: Belli bir amag¢ i¢in olusturulan programlardir. Uygulama
programlan ismarlama olabilecegi gibi paket halinde de olabilmektedir.'” Bir gok
kurum kendi kurumsal ihtiyaglarim  karsilayacak  uygulama  programlan
olusturmaktadir. Uygulama programlanm bilgisayar programcilan yapar. Bu tlre
giren ismarlama programlarim yazmak bazen ¢ok uzun bir zaman alabilmektedir.
Ismarlama programlar genel 6larak kurumsal ihtiyaglarn karsilamak amaciyla
hazirlanirlar. Paket programlar ise genel olarak kisisel kullanima hizmet etmektedir.

Uygulama programlarina, Frontpage érnek olarak verilebilir.

Ortalama bir bilgisayarin 1 saniyede toplama, gikartma gibi savilar arasi islemlerden
her tirli bilgiyi saklamaya kadar milyarlarca iglem yaptigi dusiintlirse ortaya ¢ikan sistem
daha iyi go6z Oniine getirilebilir. Bilgisayarlar, tim bu islemleri bir takim bilgisayar
programlari ile yaparlar.Bu programlar kullanarak bilgisayarlarda analizler yapilabilmekte ve
yazi yazilabilmektedir® Bu programlara ornek olarak isletim sistemleri, kelime iglemci
programlar, elektronik tablolama programlarim verilebilir. Bir bilgisayarda verimli ¢alismanin
kosulu uygun donanima uygun yaziimdir. Giintimiiz teknolojisine ait bir bilgisayar ile
caligirken kullanilan programlar yilar Oncesine ait ise yazihm gelismelerine ayak
uyduramamis demektir. Tersine bir durum‘yani giinimiize ait bir yazihm i¢in mutlaka yeni bir

bilgisayar gerekmektedir.

Bilgisayar yazilimi, 6nceleri dogrudan dogruya makine komutlarini i¢eren dizilerden
olusurken 1950-60'h yillar Ust diizey programlama dilleri ortaya ¢ikti Bu diller: FORTRAN,
COBOL, vb. Her biri birkag makine komutunu igeren islemlerdir’' Makine kodlanyla
programlamamn ortaya ¢ikardigi hatalart  azaltmada, programlama yOntemlerinin
Ogrenilmesinde  ve  gelismesinde,  bilgisayarlann  farkli  amaglarla  kullamlarak
yayginlagmasinda bu st diizey dillerin ¢ok buyiik yararn olmustur. Bunun yansira, yazilim
gelistirme teknolojileri de hizla gelisiyor, dogru program yazmayi kolaylastirmay: hedefleyen
ikinci nesil programlama dilleri. Ornegin; algol, pascal, vb., programlama disiplini,
anlagilabilir ~programlar gibi kavramlarin 6nemini pekistiriyordu. Artik  bilgisayar

programlarinin bir kez ‘kullanilacak, tek kisinin ustaligryla hazirlanan komut dizileri degil, ¢ok

YAge.s42
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sayida ve farkli kullanicilar tarafindan, giderek farkh bilgisayarlarda kullanilacak birer tiriin

oldugu kabul edilmeye basliyordu.

Kisisel bilgisayarlarin yayginlasmasiyla, yazilim, her kullanici ve her kullanim igin
ayn gelistirilen amator programlar yerine, benzer isleri yapan ¢ok sayida kullamicinin igine
yarayan, diinya gapinda pazarlanan triinlerin gelistirildigi bir teknoloji olmustur'.22 Bir yandan
diinya capinda yaygmlasirken, diger taraftan da gittikge daha ayrintili, daha stratejik, daha
onemli islerde kisilerin ve kurumlarin yasamindaki onem artmaktadir.Yazihim konusunda
ozellikle Microsoft siirekli yeni yazilimlar gelistirmektedir.. Her yeni program daha giivenilir
daha islevsel bir yap1 sunmaktadir. Daha onceleri MS Dos ortaminda hazirlana ve ¢ok kisith

bir islem yapma imkam sunan programlar diigintildiigiinde gelinen nokta fevkaladedir

1.2. BILGI DEPOLAMA TEKNOLOJILERINDEKI GELISMELER

Gunumiizde saklama deyince, bilgisayar ve makineler tarafindan okunabilen daha ¢ok
bilginin kigiik bir alandan bulunmasidir.”® Bu sayede bilgi daha islevsel hale gelmektedir.
Giiniimiizde bilgi depolanmasi i¢in var olan bir¢ok trtin; daha hizhi geri iletim gerektiren aktif
dosyalarin ve geri iletimi daha yavas olan arsivsel dosyalarin her ikisinin de karakteristigini
kapsamaktadir.** Bilgisayar en 6nemli depolama araglarindan birtanesidir. Bilgisayar degisik
tiirde bilgiyi degisik yollardan saklar, bu bilginin ne olduguna. saklama i¢in en kadar yer
gerektigine ve ne kadar hizli bir ulagim gerektidine baghdir. Sistem hatfizasi bilgisayarin
lizerinde ¢aligmakta oldugu bilgiyi tasir. Bu bilgisayarin kisa sureli hafizasidir ve islemciye
bilginin yiksek bir hizda ulagilabilir olmasi seklinde dizayn edilmistir Bununla birlikte kisa
stireli hafiza bilgisayar kapandigi zaman yok olur. Iste bu viizden bilgisavari kapatmadan 6nce
lizerinde caligilan dosyalann  kaydetme zorunlulugu ortava ¢ikmistir. Bu  depolama

teknolojilerini olusturan unsurdur.

= http://www.ii.metu.edu tr/egiten (Eyliil 2002)
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1.2.1. Manyetik Depolama

Manyetik depolama {liniteleri en yaygin depolama iiniteleridir. Bu depolama
{initelerinin genel ¢alisma mantig sdyledir; Bir manyetik yiizeyin tizerindeki demir tozlarinin.
bir miknatis ile diziliminin degistirilmesi ile galisir. Yazmak ic¢in bir elektromiknatis
kullanilmaktadir. Okumak i¢in ise manyetik defismeleri algilayabilen bir algilayict
kullanilmaktadir. Bu alinan degisimler art arda getirilmesi ile dijital sinyal elde edilir.
Manyetik depolama uzun dénem saklama agisindan riskler tagimaktadir. Disk yiizeyinin
cesitli dig etkenlere bagli olarak bozulmasi sebebiyle veri kayiplari olabilmektedir. Sabit
diskler, disketler ve manyetik bantlar manyetik depolama {initeleridir ve ¢ahisma sekilleri

temelde aynidir.

Bilgisayar sistemindeki disk stirliciisii bilgisayarin veri merkezidir. Sabit disk degisik
tiirler icinde bilgisayarda kullanilan en 6nemli stirekli saklama tinitesidir. Sabit disk diger tiir

saklama araglarindan ¢ agidan farklilik gdsterir;

e Biiviikliik: Genelde daha biiyiiktiirler ve daha ¢ok veri depolama kapasitesine
sahiptirler.

e Hiz: Genelde daha hizlidirlar.

o Siireklilik: Genelde bilgisayara sabitlenmistir ve kaldirilabilir degildir.

Sabit disk stiriiciilerinin son yirmi yilda kullanildiklari teknoloji, kapasite, hiz ve fiyat
baglaminda saglandig: ilerleme, sagirticidir. ilk kisisel bilgisayarm sabit diski 10 MB
kapasitesi vardl ve her megabayt 100 dolar degerindeydi. Giiniimiizde sabit diskler 100 GB’a
vaklasan bir kapasiteye sahiptirler. Her MB 1cent den daha ucuzdur. Bu tam olarak 20 yil
icinde % 1.000.000 oraninda bir gelismeyi ya da her y1l % 67 kiimiilatif bir gelismeyi ortaya
koymaktadir.” Aym zamanda, sabit disk’ in hizz ve kapasitesi de carpici bir sekilde
artmaktadir. Elektronik belgeler kurumsal yap: i¢inde sabit disk ortaminda ve buna bagh

yedekleme Unitelerinde muhafaza edilirler. Bu agidan elektronik belgelerin muhafazasi

acisindan onemlidirler.

= http://www.mis.boun.edu.tr/ulus/ibs5 1 1/notlar/storage.htm (Arallk 2002)
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Sabit disk bilgisayar sisteminin agagida belirtilen hususlari tzerinde onemli bir rol

oynar:*

Performans: Sabi‘t disk butiin sisiem performansi tzerinde ¢ok 6nemli rol oynar.
Bilgisayarin calistigi ve programlarn isledigi hiz dogrudan sabit disk hizina baghdir.
sabit disk performansi, birden fazla islem yapildigi zaman ya da grafik calismalar,
video ve ses diizenleme ya da veri tabanlariyla ¢aliymak gibi bityuk miktarda verinin
islendigi durumlarda kritiktir.

Depolama Kapasitesi: daha biyik bir sabit disk daha fazla program ve ver
saklanabilmesine imkan tamr. Bir zamanlar 100 MB vyer ¢ok fazla bir yer olarak
distniiliyordu. Ancak ginimizde 1 GB buoyukliginde sabit disk bile
kullanilmamaktadir.  Bilgisayar artik ¢ok degisik amaglar i¢in  aymi anda
kullamilmaktadir. Dolayisiyla yiiksek seviyede depolama kapasitesine ihtiyag vardir.
Yazihm Destegi: Yeni yazihmlan etkili kullanabilmek i¢in daha fazla yere ve daha
hizl bir sabit diske ihtiya¢ bulunmaktair.

Giivenirlilik: Sabit disk’in 6nemini anlayabilmek ig¢in, ¢okmesi durumunda ortaya
¢ikan hasan dusinmek yeterli olacaktir. Bu baglamda sabit disk bilgisayarin en dnemli
ogesidir. Yazilimlar bir sekilde tekrar yerine konabilir ama kaybolan veri tekrar yerine
konamaz. lyi kalitede bir sabit disk, yedekleme unitesiyle birlikte veri kayiplarmin en

aza indirilmesini saglayabilir.

Giiniimiizde sabit diskin bilgisayarin veri merkezidir. Ancak bilgisayar teknolojisinin

gelismeye basladig ilk yillarda disket stiriiciileri bu gorevi Gstlenmekteydiler. 1k PC" de sabit

disk yoktu ve bitin veri depolama aktiviteleri disket striucileri vasitastyla yerine

getirilmekteydi. Bu yiizden zamaninda disket striictleri ¢ok pahaliydi. Sabit disklerin icadu,

disket siiriicilerinin veri transferi ve program yikleme niteligindeki ikincil rollerini

etkilememistir.”” CD-Rom ve Internet’in icadiyla yaziim dosyalarinin biviikliigindeki artigin

birlesimi bu ikincil rolii tehdit etmektedir.

Disketlerin mevcut rolleri sunlardir;**

2 http://www.pcguide.com/intro/works/jobsStorage-c.htmi (Kasim 2002)

%" http://www.mis.boun.edu.tr/ulus/ibs511/notlar/storage.htm (Aralik 2002)

* http://www.pcguide.convintro/works/jobsStorage-c.html (Kasum 2002).
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e Veri Transferi: Disket siricileri, hala bir bilgisayardan digerine veri transferi
amaciyla kullamlan en 6nemli araglardir. Sikigtirma hizmetlerinden faydalanarak daha
bilyiikk miktarda bilgi disket siriiciilerine aktarilabilmekte ve bagka bilgisayarlar
tarafindan kolay bir sekilde okunabilmektedir.

e Kiiciik Dosya Depolama ve Yedekleme: Disketler hala kiigiik miktarda verinin
depolanmas: ve yedeklenmesi amaciyla kullaniimaktadir. Kolayca tasmabilirligi
kullanilirligin arttirmaktadir.

e Yazihm Yiikleme ve Siiriicii Giincelleme: birgcok vyen donanimlar, sirici
yaziimlanim dagitmak amaciyla hala disket ve benzerlerini kullanmaktadirlar ve hala

baz1 yazilimlar disket siirictilerini kullanmaktadirlar.

Disketler sabit disklerin olmadig: yillarda onemli veri saklama uniteleriydiler. Ancak
sabit disklerin icadiyla bu Onemlerini kaybettiler. Arsivcilik agisindan  distnilduginde
disketlerin depolama agisindan bir deger ifade etmedigi soylenebilir. Artik disketler kiigiik

captaki verileri bir yerden bir yere tasima fonksiyonunu yerine getirmektedirler.

Manyetik bantlar manyetik depolama tnitelerinden biridir. Muzik kasetlerine benzer
manyetik bantlar, manyetiklesebilir bir madde ile kaplanmus ince plastik bantlardir. Veri,
manyetik noktalar (1) ve manyetik olmayan noktalar (0) seklinde temsil edilir.®” Bir ses
kasetinde istenen sarkiyr bulmak i¢in kaseti sarmak gerektigine benzer bir sekilde, manyetik
bantlarda da istenen veriye erismek igin bantin sarilmasi gerekir. Bu vizden manyetik bantlar,
uzun vadeli veri yedekleme ve arsivleme amaciyla kullanilir. Buyuk bilgisayarlarda bantlar,
manyetik bant birimi veya makaralar halinde kullanihr. Kisisel bilgisayarlarda bantlar,
gorlnisi ses kasetlerine benzeyen bant kartuslan seklinde kullanilir. Yaygin olarak kullanilan
¢ manyetik bant ¢esidi vardir: QIC, DAT ve DLT. Kapasiteleri 66 GB' a kadar ¢ikmaktadir.
Manyetik bantlar 100MB yogunlukta veri saklayabilir. Ancak dizeltme ve kayit i¢in oldukga
yavastirlar.>® Bu yavashk saatlerle olgiiliir. Yazilip okunabilen makineler disiik fiyatta ve iyi

korunursa kasetler veriyi yillarca koruyabilir.

2 http://www.mis boun.edu. tr/ulus/ibs51 1/notlar/depolama. htm (Aralik 2002).

* Shamir. a.g.m.. s.12.

13



1.2.2. Optik Depolama

Bilgi tasimak icin manyetik sistemlere alternatif olarak optik sistemler ortaya ¢ikt1. Ilk
once CD kullanilmaya baslandi. Yiiksek kapasitesi ve miknatis gibi manyetik ortamlardan
etkilenmemesi nedeniyle kullanimi ¢ok yaygin hale geldi. Daha sonra DVD ler daha fazla ver
saklama kapasiteleri sebebiyle CD’lere onemli bir alternatif olarak goriinmektedir. Optik
depolama manyetik depolamaya gore daha dayaniklidirlar. Ancak yiiksek nem ve sicaklik
optik depolama sistemlerine zarar verir. Bu ylizden uygun nem ve sicaklik ortami

saglanmalidir.

Optik diskler, genellikle 4.75 ing¢, yaklastk 12 cm c¢apinda ve yaklagtk Imm.
kalinhginda, lazer ginlanyla veri okuyan ya da yazan. taginabilir disklerdir.’' Ayrica, 3.5,
5.25, 8, 12 ve 14 inglik boyutlarinda da bulunur. Optik disk teknolojisinde, mekanik bir kol
bulunmaz. Onun yerine, sert plastik veya metalik yiizeye yuksek enerjili lazer isinlariyla
kiigiik delikler yakilarak veri kaydedilir. Veriyi okumak i¢in, disik enerjili lazer iginlan
yiizeyi tarar. Delik bulunan noktalar 15181 yansitmaz ve bunlar O olarak yorumlanir. Duz yerler
15181 yansitir ve bunlar 1 olarak yorumlanir. Veri optik disklerde degisik bigimlerde saklanir.
Kapasiteleri 17 GB' a kadar gikabilir. En yaygin iki tirti CD yani yogun disk ve DVD yani
sayisal ¢ok yonlu disk veya sayisal video disk'tir. Bunlarin disinda bir CD ¢esidi olan VCDler

mevcuttur. VCD temel olarak hareketli resim ve ses iceren bir CD ¢esididir.

CD-ROMlar kigiik noktalar ve gizgiler igeren ve her birinin bir bit'e tekabul ettigi
WORM disklerdir. Bir CD genel olarak 650 MB buyiklugiindedirler ve yaklasik 114 MB
yogunlukta veri saklayabilirler.** CD bigimi en yaygm kullanilan optik disk tirdir. Cogu
kisisel bilgisayar sisteminde CD standart olarak bulunmaktadir. Genellikle. bir CD yiizinde
650 MB veri saklanabilir. CD'ler, CD suricustne yerlestirilerek kullanihr. CD striiciilerin
degisik doniis hizlari bulunmaktadir. Bu hiz, bir say1 ve yaninda X isaretivie belirtilmektedir.
"X" saniyede 150 KB veri aktarim hizimt gostermektedir. Ornegin, 50X veya 50 hizli bir CD
stiriiciisti, saniyede 150 KB x 50 = 7.5 MB veri aktarabilir. Ug temel CD cesidi vardir; CD-
ROM yani yalmz okunur bellek yogun disk, CD-R yani kaydedilebilir yogun disk ve CD-RW
ise tekrar yazilabilir yogun diski ifade etmektedir. Sadece vyazilabilen CD-Romlara 100 yil

omiur bicilmektedirler. Ancak 20-25 yil sonra iginde disk yizeyinde bozulmalar olabilecegi

31 http://Awvww. mis.boun.edu. tr/ulus/ibs3 1 1/notlar/depolama. itm (Aralik 2002)

3 Shamir. a.g.m.. s.12.
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ileri strilmektedir. Hem yaziip hem silinebilen CD-romlarada ise 10-15 yil sonra disk
yizeyinde bozulmalar olabilecegi ileri striilmektedir. Biitiin bunlar elektronik bilginin
depolanmasinin  ¢ok sikintii  bir alan oldugunu ve siirekli giincelleme gerektigini

gostermektedir

o CD-ROM diskler: Miizik CD'leri gibidir. Disk tizerine yazilamaz veva tizerindeki veri
silinemez. Yalnizca, tretici tarafindan CD uzerine kaydedilen bilgiler okunabilir.
Kapasiteleri 650 MB'dir. CD-ROM siirticiiler, miizik CD'lerini de ¢alabilir. Genellikle,
veritabani veya program paketlerini dagitmak igin kullanilir.

e CD-R diskler: WORM yani bir yaz ¢ok oku olarak da adlandinlir. CD-R disklere
yalniz bir kez yazilabilir, tizerindeki veriler bozulmadan tekrar tekrar okunabilir. Bir
kez yazdiktan sonra, iizerindeki veri silinemez veya degistirilemez. CD-R siiriiciiler,
normal miizik CD'leri ve CD-ROM'lan da okuyabilirler. CD-R siriciilerin okuma ve
yazma hizlari degisiktir. Ornegin, 24 hizli okuyan bir siiriiciinin yazma hizi 8'dir.
Genellikle yedekleme ve miuzik CD'si yapmak amaciyla kullanilir. Hazirlanan CD'ler
CD-ROM sitirticiide de kullanilabilir.

e CD-RW diskler, silinebilir optik diskler olarak da adlandirilir. Veri kaydedilirken disk
yizeyi kalict olarak degistiriimedigi igin tekrar tekrar yazilabilir. CD-RW siiriiciilerin
okuma, yazma ve tekrar yazma hizlari degisiktir. Ornegin, 32 hizli okuyan bir
sirliciiniin yazma hizi 8, tekrar yazma hizi 4'dir. CD-RW diskleri, genellikle veri

yedekleme ve goklu ortam ¢alismalarim saklamak ic¢in kullanihr.

DVD bigimi, CD bigimiyle benzer sekildedir. Ancak. veriyi belirten deliklerin boyutu
CD'lerdekinden ¢ok daha kiigiik ve birbirine daha yakindir. Buna ek olarak, 1s18in degisik
agilarda yansimasi kullanilarak veri iki degisik katman halinde saklanabilir Ayrica, DVD'
lerin iki yiizii de kullamlabilir. Béylece kapasiteleri, 4.7 GB' dan 17 GB' a kadar ulasiir. Tek
yilizlii ve tek katmanli DVD 4.7 GB; tek yuzld ve ¢ift katmanh DVD 8.5 GB; ¢ift yiizli ve tek
katmanl DVD 9.5 GB; ¢ift yiizlii ve ¢ift katmanli DVD 17 GB kapasitesindedir. DVD’ ye ses
ve gorlintii kayd1 da yapilabildigi ve bir film DVD’ ye rahat¢a sigabildigi igin, bilyik oranda
video teyp teknolojisinin yerini almistir. Gunimiizde vavas yavas CD sartcilerin yerini

almaktadir. CD'ler gibi ti¢ temel DVD c¢esidi vardir.
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e DVD-ROM: Yalmz okunur bellek sayisal cok yonlii disk olarak tanimlanir., Daha ¢ok
film izlemek igin kullamhr. Ornegin, CD bir saatlik orta kalite goruntili film
saklayabilirken, DVD {ig saatin tstiinde gok kaliteli goriintilt ve sesli film icerebilir.

e DVD-R: Kaydedilebilir sayisal ¢gok yonli disk olarak tanimlamr. Yeni. ancak pahah
bir teknolojidir. Fiyatlan ucuzladikga, gok yakin gelecekte CD-R teknolojisinin yerine
gegmesi beklenmektedir.

e DVD-RAM: Rasgele erisim bellek sayisal ¢ok yonli disk olarak tanimlamr, DVD-
RW tekrar kaydedilebilir sayisal ¢ok yonlu disk gibi gesitleri vardir. Bunlar tekrar

tekrar yazilabilen ve silinebilen disklerdir.

1.2.3. Manyeto-Optik Depolama

Iki tir depolama iinitesinin melez tiiriine manyeto-optik denir. Manyeto-optik disk,
manyetik ve optik disk teknolojisinin en iyi ozelliklerini kapsamaktadir.™ Manyeto-optik
disk, optik diskin yiiksek seviyedeki kapasitesine sahiptir. ancak manvetik disk gibi tizerine
tekrar yazilabilir. Calisma prensibi olarak sabit disk'lerle CD-ROM larin bir bilesimi olarak
dtstntlebilir. Manyeto-Optik diske bilgi yazilmadan 6nce bilgi vazilacak kismin +200 C°vye
kadar lazerle isitilmas: gerekir. Ancak bu islemden sonra o konumda bulunan manyetik bilgi
manyetik bir kafa sayesinde degistirilebilir. Manyeto-Optik disklerin yapisi disket kabinin
i¢ine konulmus bir CD'ye benzer. Yaklagik 230 MB. kapasiteve sahiptirler

1.2.4. Flas Bellek Kartlan

Flag bellek kartlan veya flags RAM'lar kredi karti boyutunda, USB gibi bilgisayar ana
kartt yuvalarina yerlestirilerek kullanilabilen devreler iceren kartlardir ™ Cesitli boyutlarda
bilgisayarlarda ve elektronik aygitlarda kullanilabilmektedir.  Ornegin. sayisal fotograf
makineleri ve kameralarda kullanilarak bilgisayara veri aktarmmi yapabilmektedirler. Ayrica,
MP3 miuzik dosyalarimi kaydetmek ve bilgisayar ile diger aygitlar arasinda aktarimim
saglamak igin de kullanlirlar. Kapasiteleri 128 MB'a kadar ¢ikmaktadir. Yakin bir gelecekte
kapasitelerinin gigabayt dizeylerine ulagmasi beklenmektedir. Ancak devreleri kullanildik¢a
eskidiginden dolayr émurleri siurhdir. Sony ve Panasonik sirketlerinin givenli dijital gibi flag

bellek kart {irtinleri bulunmaktadir.

33 Capron. a.g.e.. 5.135
3 http://www.mis.boun.edu. tr/ulus/ibs51 1/notlar/depolama. htm (Aralik 2002).
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1.3. BILGI ILETiM TEKNOLOJILERINDEKI GELISMELER

Bilginin depolanmasi kadar iletimi de 6nemlidir. Depolanan bilginin uzak kullanicilar
ve kurum igindeki ¢aliganlar arasinda hizli ve etkili veri aligverisini saglayan teknolojiye
iletisim teknolojisi denmektedir. Insanlar arasinda haberlesmeyi saglamaya yonelik araglar.
birbirlerinden olduk¢a farkli yollarla gelismelerini siirdiirmiiglerdir. Ancak mikro
elektronikteki ve bilgisayar teknolojisindeki geligsmelerle birlikte, iletisim teknolojisinde de
degisikliklerin ve yeniliklerin ortaya ¢iktig1 goriilmektedir. Bugiin teknik olarak iletisim ve
bilgisayar teknolojilerini birlikte dislinmek mimkiindiir. Bilgisayar ve iletigim
teknolojisindeki hizli gelisme, iiretim i¢in her tiirlii bilgi akisini hizlandinip kolaylastirdig:
gibi, zaman ve mekan kullamiminda sagladig1 avantajlarla, liretimde etkinligi ve verimliligi
arttrmistir Bu teknolojinin dort temel unsuru vardir bunlar; fiziksel ag mimarisi, iletigim

protokolleri. ag yapilar1 ve servislerdir.
1.3.1. Fiziksel Ag Mimarisi

Bilgi ve belge iletiminin saglikli yapilabilmesi igin diizgiin ve gegerli' bir ag
mimarisinin olusturulmasi gerekmektedir.Giliniimiiz yerel alan ag1 teknolojilerinde kablo
lizerinden kurulan aglar kablosuzlara gore daha yiiksek bant genislifi ve performans
saglamaktadir Kablo. bir ag cihazindan digerine bilgileri aktarmak i¢in kullanilan fiziksel
ortamdir. Yerel alan aglarinda kullamlan birkag¢ ¢esit kablo vardir. Bir agda bazen tek tip
kablo kullanilirken bazen birden fazla gesit kablo kullanilir. Kullanilacak kablo ¢esidi agin
topolojisine, kullanilan protokollere ve agin ’biiyﬁklﬁgiine gore belirlenir. Fiziksel ag

mimarisini olusturan bagslica yaps tiirleri sunlardir;

¢ Sarmal Cift (TP) Yapi: Sarmal ¢ift kablo korumali ve korumasiz olarak iki gesittir.
Korumasiz sarmal ¢ift (UTP) kablo en yaygin kullanilanidir. UTP kablonun kalitesi
telefon standardindan son derece hizli kablolara kadar cesitlilik gosterir. Kablo. kilifin
icindeki 4 ciftten olusur. Her bir ¢ift kablo, komsu ciftlerden ve etraftaki diger
elektronik cihazlardan meydana gelen parazitten kurtulmak igin birbirlerine 2,540cm
basina farkh sayilarda sarmalanir. 2,540cm basina sarmal sayis: arttik¢a veri iletisim
hiz1 ve kablo maliyeti artar. EIA/TIA UTP standartlarim1 5 kategoride belirlemistir.

Category 3 ve 5 i¢in maksimum mesafe 100 metredir. Giiniimiizde bakir {izerinden

 hitp://iwww.datagrup.com.tr/03_03.html (Ocak 2003).
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izerinden Gigabayt tagimak igin daha Ustin Ozelliklerde ozellikle kayiplarin minimize
edilmesine yonelik Category 5, Category 6 ve Category 7 kablolar mevcuttur.: UTP
kablonun en buytk aezavantajl radyo ve elektrik frekans parazitlerine karst dayaniksiz
olmasidir. Korumali Sarmal Cift (STP) Kablo ise, elektriksel parazitlerin olusturdugu
cevre sartlarina dayamkhdir. Isaret ses topolojilerde siklikla kullanihr.

Koaksial Yapi: Ortasinda bakir bir iletken olan kablodur. Plastik tabaka bakir iletken
ile metal 6rme arasinda izolasyon saglar. Metal 6rme; floransan isiklari, motorlar ve
diger bilgisayarlardan olusan parazitleri 6nlemeye yardimci olur.Koaks kablonun
tesisat1 zor olmasina ragmen parazitlere karsi oldukg¢a dayanikhdir. Ayrica sarmal gift
kablo ile kargilastirildiginda daha uzun mesafelerde ¢alisir. ince ve kalin olmak iizere
iki tip koaks kablo vardir. Ince koaks kablo "thinnet" olarak da isimlendirilir. 10Base2,
ince koaks tizerinden Eternet sinyallerinin taginmast sartlanini belirtir. Teorik olarak
10Base2 i¢in yaklagtk maksimum mesafe 200metredir Gergekte ise 18S5metredir.
Ozellikle Linear Bus aglarda yaygin olarak kullanilir. Kalin koaks kablo ise "thicknet"
olarak da isimlendirilir. 10Base5, kalin koaks tizerinden Eternet sinyallerinin taginmasi
sartlarint belirtir. 10Base$ igin yaklagik maksimum mesafe 500metredir. Kahn koaks
kablo ekstra plastik tabakaya sahiptir. Bu tabaka ortadaki bakir iletkeni nemden de
korur. Linear Bus aglarda uzun ¢aligma mesafesi nedeni ile tercih sebebidir. Kolay
tesis edilememesi ve biikiilememesi dezavantajdir. En yaygin kullamlan koaks kablo
konnektérii “BNC” dir. BNC i¢in T-konnektor, baril konnektor ve terminatér gibi
farkl adaptorler vardir.

Fiber Optik Yapi: Fiber optik kablolar genel itibariyle uzak mesafe iletisim igin
vazgegilmez araglardir. Fiber optik kablo, ortasinda bir ka¢ kat koruyucu madde ile
sarilmig cam olan kablodur. Elektronik sinyaller verine elektriksel parazitlerin
olugmasim engelleyen 151k iletir. Igik iletimi, buyik miktarda elektrik parazitleri olan
ortamlar i¢in idealdir. Elektrik parazitlerinden etkilenmemesi, avdinlatma ve neme
karsi dayanikliligi ozellikle ¢evre sartlarmin agir oldugu ortamlarda yerel alan ad
kurulumlarinda siklikla kullanilmasini saglamistir. Fiber optik kablo, koaks ve sarmal
¢ift kablolara gore daha uzun mesafelerde calisabilir ve ¢ok blyik miktarda bilgi
tastyabilir. Bilgi tasima kapasitesi video konferans ve enteraktif servisler gibi hizmet
cesitliligini artirir. Yerel alan aglarinda fiber optik kablo 10/100/155/1000Mbps
tagimak amaci ile kullamlmaktadir. En ¢ok kullanilan fiber optik kablo konnektora ST
konnektordir. ST konnektor, barrel tipi denieln BNC konnektor benzeridir. SC

konnektor yeni bir tiptir ve giderek daha fazla tercih edilmeve baslanmistir. SC
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konnektor, kare yizlidir ve montaji daha kolaydir.® Fiber optik kablolar
kullarildiklar1 ortama gore farkl tipte olabilecegi gibi kullanildiklar uygulamaya goére
de farkli tipte olmaktadirlar. Ornegin kenar anahtar ile omurga anahtar farkl binalarda
bulunuyorsa arada kullanilacak fiber optik kablo harici tipte. eger aym binada
bulunuyorsa dahili veya dahili/harici tipte olabiliyor lkinci belirlevici faktor ise kenar
ve omurga anahtarlar arasindaki mesafe ve iletim hizidir. Giinimuzde yuksek hizli
anahtar baglantilan gigabayt hzinda yapilmaktadir. Bu durumda belirleyici faktor
mesafe olmaktadir. Mesafeye gore ¢oklu yol veya tekli vyol fiber kullanilmas:
gerekmektedir.®” Fiberin karakteristigi, 1gin iletim modlan ve fiber kayiplar gibi
parametrelere baghdir. Ozet olarak kisa mesafelerde ¢oklu yol uzun mesafelerde tekli
yol fiber kullanilmaldir.. Kisa mesafe ile uzun mesafe arasindaki sinir ise anahtar
cthazi tzerinde kullanilan gigabayt hizindaki portun tipine gore degismektedir.
Standartlarin  belirledigi bu portlar LX (uzun mesafe) veva SX (kisa mesafe)

olabiliyor.

Fiber optik kablonun avantajlarini s6yle siralayabiliriz;
e Genis band aralig
e Disik veri kayb
o Elektromanyetik bagisiklik. Yani elektromanyetik ortamlardan etkilenmemektedir.
o Giivenilirlik
e Hafiflik
¢ Kiigiik boyut

1.3.2. Iletisim Protokolleri

Protokoller iletisimin kurallaridir. Bir agdaki iletisim kurallart protokoller tarafindan
diizenlenir. Diger bir deyisle bilgisayarlar ayni ya da uyumlu protokolleri kullaniyorlarsa
birbirleriyle iletigim kurabilirler. lletisim kurallarina genel olarak “protokol™ adi verilir.*®
Iletisim protokolleri SNA, X.25, TCP/IP gibi adlarla anilir. Her protokolin kendine 6zgii

yazilim katmanlar ve mesaj trafigi vardir.

* http://www.datagrup.com.tr/03_03.html (Ocak 2003).
*7 http://www.fonet.com.tr/fiberoptik.htm (Ocak 2003).

* hitp://www.aybim.com. tr/ilet. htm (Ocak 2003).
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iletisim protokolleri sunlardir; *

o Internet Protokolii Uzerinden iletim Kontrol Protokolii (TCP/1P): Temel iletisim

protokolii olarak en alt katmandan naklivat katmanina kadar olan mevcut katmanlar
kapsayan TCP/IP dir. TCP/IP Internet ile beraber gelisen bir protokoldiir. Once
lniversitelerde gelisti sonra internet agimin biylimesi ile tiim ortamlarda kullanilmaya
baslandi. Simdi hemen her bilgisayarda, her isletim sisteminde TCP/IP destegi var.
TCP/TP protokolilniin bu o6zelligi, bilgisayarin isletim sistemi bagimliig olmadan
birbiri ile iletisim kurmasmt saglar. TCP/IP ilk kez Berkeley tarafindan UNIX
ortaminda g¢alisir duruma getirildi. Soket kavrami ve bir dolu UNIX komutu ik kez
BSD siurimii olarak amlan UNIX ortaminda kullanildi. Bu altyap;, TCP/IP
protokoliine beklenenden daha fazla olanak getirdiginden, diger imiversiteler de
TCP/IP ¢alismalarma bagladi ve gelistirdi. TCP/IP higbir kurumun mali olmadi.
lletisim protokolleri ile ugrasan herkes TCP/IP' ye bir seyler ekledi, gelistirdi ve
Internet aracihgi ile bilgisayarlara dagitildi. lhtiyaglar dogrultusunda TCP/IP
gelistiriimeye devam edilmektedir. Diger protokollerdeki eksikler ¢6z oniine alinarak
hazirlandigindan bugiin igin en iyi iletisim ortami kabul edilmektedir. TCP/IP paket
“switching” teknigine dayanarak hazirlanmistir. Herhangi bir donamma bagmis
degildir. TCP/IP, “datagram” denilen paketlerin bilgisayarlar arasinda nasil
taginacagini belirler. Bir TCP/IP paketinde gidecegi verin ve gdnderenin adresi vardir.
Paket bir bilgisayardan karsidakine giderken arada bulunan bilgisayarlardan geger.
Aradaki bilgisayarlar paketi aldiginda nereye vyonlendirecegini paket uzerindeki
gidecegi adres vasitastyla belirler. TCP/IP ile kullamilan ilk uygulamalar; elektronik
posta, dosya gonderme ve uzaktan login olmustur. *

Hipermetin Iletim Protokolii (HTTP): HTTP Web sunuculari ve Web gezginleri
arasindaki iletisimi saglamak igin olusturulan bir iletim protokolidir. Web
ortamundaki her tirli veri ahigverisi ve dosya transferi bu protokol araciligiyla yerine
getirilmektedir.

Telsiz Uygulama Protokolii (WAP): Mobil bir iletigim ag vasitasiyla WAP uyumlu
akilli telefon, cep telefonlari gibi terminal cihazlar ile baglanti kurmak ve iletisim

saglamak i¢cin WAP protokolii gelistirilmistir.

% Koray Karatas. ~Is Coziim Ortak Katman Takimu: {1k 11 Nasil Kurulur™, Url* inct-
tr.org.tr/inetconf8/bildiri/51.doc (Ocak 2003).

40

http://www.avbim.com.tr/ilet.htm (Ocak 2002).
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o Basit Posta Iletim Protokoli (SMTP): Elektronik posta gonderimi ve alimi igin
olusturulan bir iletisim protokoldiir. Bu protokol sayesinde farkli yerlerden gelen
mailler okunabilmektedir.

¢ Internet Posta Giris Protokolii (IMAP): Internet te postalar gondermek ve almak
ve mesgjlart posta sunucusundaki posta kutularinda saklamak i¢in olusturulan bir
iletisim protokoliidiir.

e Dizin Giris Protokolii (DAP): Dizin hizmetlerine standartlastirilmis girise yonelik
LDAP X500 tabanl bir iletisim protokolidur.

e Basit Nesne Giris Protokolii (SOAP): Bir intranet ya da internet uzerindeki
uygulamalar arasindaki XML tabanli, zaman uyumlu ve zaman uyumsuz iletisim
yonelik, ozellikle tescilli olmayan ve platformdan bagimsiz XML Web hizmetlerinde
uygulanan bir iletigim protokoludiir.

e Dosya Transfer Protokolii (FTP): FTP bir veri yigmminin ASCII, EBCDIC, ve
binary- bir ug aygittan digerine iletimi i¢in kullamlan bir iletim protokoldiir. Bir
dosyayr FTP kullanarak bagka bir TCP/IP ag: uzerindeki kullamciva yollamak igin o
agdaki bilgisayarda gecerli bir kullanici ismi ve sifresi gerekmektedir Bu saglanarak
ftp protokoliiyle dosya transferi mimkiin olabilmektedir

e TELNET Protokolii: Internet izerindeki baska bir bilgisayarda etkilesimli calisma

i¢in gelistirilen “login” protokoliidir.

1.3.3. Ag Yapilan
1.3.3.1. Yerel Ag (LAN)

Yerel ag, aym haberlesme hattr ile kablo, telsiz baglantisi ile birbirine bagh: genel
olarak ayni oda veya bina i¢inde yerlesmis bilgisayarlar ve vazicilar. taravicilar gibi diger baz
yardime1 cihazlardan -olusan bir yapidir®' Bir yerel ag uzerindeki kaynaklarin ortak
kullanabilmesine imkan tanimaktadir. Ornegin; bu yapr sayesinde kurumdaki biitiin bilgisayar
kullanicilart bir yazictyr ortak kullanabilmektedir, TCP/IP ya da baska protokoller kullanarak
birbirleriyle veri aligverisi yapabilir ve bazi iletisim servisleri kullanabilirler. Ayni birimdeki

yerel aglar birbirleriyle degisik ag iletistm cihazlan kullanarak haberlesebilir ve benzer

- http://www.eng bahcesehir.edu.tr/css/botum 1/bolum ] html (Nisan 2002).
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sekilde internete de baglanabilirler. LAN kullanarak veriler bilgisayarlar arasinda elektronik

olarak gonderilebilmektedir.** Bu sayede islemler daha hizli ve etkili vapilabilmektedir
Kullanldig1 teknolojik altyapiya bakilmaksizin iki tir LAN modeli vardir.*’

s Alc/Ana Makine modeli: Bu modelde bir ya da iki bilgisayar ana makine olur ve ag
lizerindeki diger butiin bilgisayarlar alici olurlar. Ana makine vitksek kapasite, hiz ve
disk alamina sahiptir. Ana makine ag operasyon sistemi ve bunu kullanmak i¢in gerekli
yazilimi kapsar. Ana makine aym zamanda programlarin ag versivonlari ile biyik veri
dosyalarii da igerir. Bu modelde biitin bilgisayarlar ana makineye ulasabilir ve
istekte bulunabilirler. Bu modelde yogun kullamimdan dolayi bir vavaslama s6z konusu
olmaz. Bu isteklerden bazilarint sunlardir;

1.Ana makine bellegine bilgi depolamak ve bellekten bilgi almak
2.Ana makine belleginde mevcut programlari kurmak.

3.Ana makineye bagl yazicidan ¢ikt1 almak

o Peer-to-peer model: Bu modelde agdaki bitun bilgisayarlar genel dosyalart ve
yazicilara ulagabilirler. Tabi ki genel dosyalarin ulasilabilir olabilmesi i¢in umumi
kullanima paylagim verilmesi gereklidir. Bu modelde batiin bilgisavarlar ag yonetim
sorumluluklarint paylasirlar. Bu model yogun kullanimlar soz konusu oldugunda
yavaglama egilimi gosterir. Bununla birlikte bu model sadece ki¢uk yapidaki aglarda

kullanilir,

1.3.3.2. Genis Ag(WAN)

WAN birden ¢ok cografi noktada yer alan aglarin birbirine baglanmasiyla meydana
gelen bir ag yapisidir.** Yerel agda uygulanan sistemle aynidir. Buna karsin TCP/IP protokolii
WAN ortaminda galismaz ve sistem oldukga yavastir. Gezegenin geri kalaniyla iliskisi kopuk
olan yerler artik sadece elektrik, telefc.i ve bir bilgisavar savesinde dunva capinda bir

bilgisayar aginin bir pargas: olabilmektedirler. Diinya tzerindeki tim bilgisayarlar genis alan

** Stephens. a.g.c.. 5.26

 hitp://www.mis.boun.edu.tr/ulus/ibs3 1 1/notlar/lans. htm (Aralik 2002).

** http://www.webokul. com/internetnedir/bolum_1/konu_2.htm (Agustos 2002).
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aglari olusturacak sekilde baglanabilmektedirler.* Banka atm ya da nakit 6deme
makinelerinin ag1, en genis aglardan bir tanesidir. Diinyanin herhangi bir noktasinda her tirli
islem yapilabilmektedir. Diinya ¢apinda genis sube agina sahip kurumlar genis ag sayesinde
kolayca belge ve bilgi iletisiminde bulunabilmekte, merkez oﬁs]eri_\'/le cok hizh ve etkili bilgi

ve belge aligveriginde bulunabilmektedirler.
1.3.3.3. Metropolitan Alan Ag1 (MAN)

Yerel aglardan daha genis aglardir. Genelde sehir ig¢i uzak baglantilar s6z konusu
oldugundan ve sehrin bir kismint kapsadigindan metropolitan ag adim almustir. Mesafenin
etkin olarak kapsanmasi gerektigi ve aga bagli her bolge arasinda tam erigim

gerekmediginden degisik donamm ve aktarim ortamlari kullanilir.*

1.3.4. Servisler
1.3.4.1. Web

Internet bir bilgi sunma ve bilgiye ulagsma ortamidir. Bu islevler, farkli Internet
protokolleri kullanilarak gergeklestirilir. Sozgelimi, FTP protokolii kurallarimt  kullanan
programlar ve sunucular yardimiyla Internet lzerinde bir bilgisayardan digerine dosya
aktarmmi yapilir. Ancak, ozellikle multi medya teknolojilerinin gelismesi sonucunda, gorsellik
ve etkilesimlilik 6n plana ¢ikmustir. Bu noktada, web onemli bir imkan sunmaktadir. Web,
birbirinden farkli yapidaki bilgileri, aym ortak platformda insanlara sunan bir Internet
teknolojisidir. Web sayesinde kullamcilar, renkli resimler ve vazilann i¢ ige oldugu,
animasyon ve etkilesimliligin kullanildig1 sayfalara erisirler. Her savfamin bir adresi vardr.
Bu adreslere “URL” denir. URL, bir sayfamin web’ de tam olarak nerde depolandigini
tanimlayarak  kolayca bulunabilmesini saglar.*’ Web sayfalari arasinda. baglantilar
tanimlanarak birinden digerine gecis mumkin hale gelmektedir. Web sayfalari, internette
“bilgi ve belge aktarimini” olanakl kilan mekanizmalardir. Kurum ve kuruluglar, web gezgini
adi verilen bilgisayar programlartyla, bu tipte hazirlanmus bilgi sayfalarma, bu sayfalarmn

adreslerini yazarak, baglanabilme ve tiim bu entegre bilgileri gorebilme imkam sunmaktadir.*®

** Stephens. a.g.c.. s.27.

“ http://www.forel.com.tr/kurumsalag.htm (Ocak 2003)

*" Asha Kalbag. Bilgisavardaki Adresiniz Web Sitesi. Cev: Selma Ikiz. Ankara” TUBITAK Popiiler Bilim
Kitaplan Genglik Serisi No: 111, 2000, s.2.

* http://www.eng bahcesehir.edu.tr/css/bolum1/bolum1.html (Nisan 2002).
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Web Internet' in en ilgi ¢ekici bolimidir. Sézcikleri, resimleri. canlandirmalar,
seslert ve gorintiileri kulle.marak degisik yontemlerle her konuda bilgiler sunar. Web’ deki
bilgiler, web sayfalari adi verilen ve bilgisayar ekraminda gorintilenebilen bilgisavar belgesi
icinde tutulur. Bir web sitesi, bir kisi ya da kurulug tarafindan olusturulmus bir web sayfalan
toplulugudur. Bir web sitesindeki butiin sayfalar birbirleriyle baglantilidir. Hiperbag ad:
verilen sozcik vya da resimler {izerine tiklayarak sayfalarin birinden digerine
gegilebilmektedir. Web sayfasi olusturmak igin ¢esitli programlar kullamimaktadir. Frontpage
ve Homesite en popiiler olan programlardir. Bu programlar siradan belgeleri web sayfalarina

ceviren bilgisayar kodlarim yani HTML’ yi otomatik olarak tretirler.

Web teknolojisinin olugmasiyla arsivcilik alanmin yeni bir kavram girmistir “web
argivi”. Sirekli giincellenen bir belgeler biitiini olarak adlandirabilecegimiz web arsivlerinin
yonetimi elektrontk belge yonetimi iginde farkli bir bovut olarak karsimiza g¢ikmaktadir.
Kurumsal yapt geregi ya da sundugu islev geregi web sayfalan sirekli guncellenmektedir.
Yani aktif olarak kullanilan bir web belgesi belli bir zaman sonra pasif hale gelmektedir.
Dolaysistyla pasif hale geldikten sonrada bu belgelere ulagmak istevenlere ulagsma imkam

saglayacak sekilde web imkanlar kullanarak diizenleme yapmak gerekmektedir.
1.3.4.2. Elektronik Posta

Elektronik posta internet tGzerinden insanlarin birbirlerine her tiirla bilgi ve belgeyi
gondermelerini olanakli kilan bir internet protokolidiir. Elektronik posta génderilen Kisilerin,
sadece kendilerine ait bir elektronik posta adreslert vardir. Bu sayede iletisim kurulan kisiye
gonderilen bilgi ve belge ulasir. Bilgisayar aglarimin olusturulma nedenlerinden biri, kisilerin,
bir yerden digerine hizh ve givenli bir sekilde elektronik ortamda mektup gonderme ve
haberlesme istegidir. Elektronik posta bu amagla kullamlan servislere verilen genel addir.
Internet ve diger aglar Gzerinde kullanilan pek ¢ok elektronik posta sistemleri vardir. SMTP,
IBM PROFS, SNADS ve VaxMail buniardan bazilanidir. Son zamanlarda, farkli sistemler
arasinda elektronik posta gonderilmesini saglamak i¢in X.400 isminde bir mesajlasma
protokolii de bazi merkezlerde, ozellikle Avrupa ve Kanada kullanilmaktadir. Elektronik
posta, baslangigta sadece diz yazi mesajlar gondermek amaciyla gelistirilmisken, 19957
)}1llardan sonra geligtirilen tekniklerle, elektronik posta iginde kompozit yapilarin; resim, ses,

video, html dokiimanlari, galigabilir programlarin kullammit mimkin hale gelmistir.
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Elektronik postamn kullamm yerlerinden biri de, elektronik posta tabanhi bilgi alma
servisleridir. Web ortaminda tarama yapmak yerine, bir elektronik posta mesaj iginde gerekli
komutlant vererek tarama yapmak ve sonuglari yine elektronik posta ile istemek bazi
durumlarda ¢ok kullamghdir. Elektronik posta, uyelik tabanli bilgi servislerinde de yaygin

olarak kullamlan bir servistir.*’

Ayni zamanda, cesitli yazilim sirketleri kisisel bilgisayarlardan olusmus Yerel aglar ve
UNIX ortamlarn arasinda da mesaj degisimi igin gecityolu saglamaktadirlar Ornegin,
Bilgisayar Posta Servisleri sirketi s-bridge adinda, mesaj servisi veren posta ofislerini, SMTP
tabanli elektronik posta sistemlerine baglayan bir gecityolu Uriinii sunmaktadir. Bu irin,
mesaj kontrol servislerini destekleyen kisisel bilgisayar tabanh elektronik posta
programlariyla, UNIX isletim sistemindeki SMTP tabanl: elektronik posta programi arasinda
mesaj degisimini saglamaktadir. MHS, kisisel bilgisayarlardan olusmus verel aglarda kurulu
olan en popiler elektronik posta sistemlerinin kullandig sakla-ilet teknolojisini
kullanmaktadir. CMS'in bir diger gecityolu aruni ise UNIX tabanh makineler igin M-
bridge'tir. Bu iirin MCI Maili faks ve teleks servisleri ile birlikte SMTP tabanl elektronik
posta sistemlerine ba.glam'<1ktad1r.5(J Elektronik posta alip gondermek i¢in kullamlan ¢ok
sayida program bulunmaktadir. Microsoft Outlook en ¢ok kullanilan elektronik posta

programudir.

Bilgi teknolojilerindeki gelismelerin sonucu olarak olusan elektronik posta arsivciler
agisinda yeni yonetim sorunlarn getirmektedir. Elektronik belge yonetiminin bir pargas: olarak
elektronik postalarinda yonetilmeye ihtiyaci var. Alinan elektronik postalar ne kadar siire
saklanmali, imha sireleri nasil belirlenir, ne tiir dizenleme vapilabilir gibi sorular ¢dziim

bulunmaya ¢aligilan yeni arsivcilik sorunlar ve yasanan degisimin gostergeleridirler.
1.3.5. Internet

Internet, diinya iizerinde bir¢ok kigtk bilgisayar agim birbirine baglayan ¢ok buytk
bir bilgisayar agidir. Internet izerinde iki ana tip bilgisavar vardir Bilgileri saklayan,
siralayan ve dagitan bilgisayarlara ana bilgisayar ya da sunucu denir. Bu bilgilere ulagirken

kullandigimiz bilgisayarlara da istemci denir.’' Yani sunucu bilgisayar istemciye hizmet veren

* http://www.sdu.edu.tr/internet/b301.html (Agustos 2002).
3¢ Kursat Cagiltay. “Herkes Igin Internet”. Url: http://www.ankara.edu.tr/start/hii/bolum [.himl. Agustos 2002.
*! Philippa Wingate. Internet. Cev: Selma ikiz, Ankara: TUBITAK Yay. No: 73. 2001, s.4.
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bir makinedir. Internet tzerinde tiim bilgisayarlarin birbirlerini kolayca bulabilmeleri ig¢in IP
adresleri adi verilen Ozgin adresleri vardir. IP adresleri sayilarla ifade edilir. Sayilan
animsamak gii¢ oldugundan, her bilgisayarlara alan adi denilen bir ad verilir. Alan adi,
bilgisayarin nerde bulundu@una dair bilgi verdigi ii¢ kisimdan olugur. 1k bélim kurulusun
ismini ifade eder, ikinci boliim kurulusun gesidini belirler Ggtncii kisimda cografi bolgeyi ya
da ilkeyi ifade eder. Ornek; tubitak.gov.tr. AZ iizerindeki tiim bilgisayarlarin birbiriyle
iletisim  kurabilmesi igin aym dili kullanmasi gerekmektedir. Bu dile TCP/IP adi verilir.
TCP/IP, bir bilgisayarin diger bilgisayara veri yolladiginda, verinin uygun bir yolla
iletilmesini ve dogru yere varmasim saglar. Ornegin bir bilgisayardan diger bilgisayara resim
gonderildigini varsayilirsa, resim yollanirken “paket” adi verilen kiiguk pargalara bolunur.
Her paket, nereden geldigi ve nereye gidecegi ile ilgili bilgilerde igerir. Paketler ag tizerinde

seyahat ederek tekrar bir araya getirildikleri hedef bilgisayara varirlar.

Internet ortamindan faydalanabilmek icin bir takim yazilim ve donamimlara ihtiyag
vanidir. Bu imkandan faydalanabilmek igin Oncelikle bir bilgisayar, bir modem ve bir telefon
hattina gereksinim vardir. Aym1 zamanda bunlan kullanabilecegimiz uygun yazilimlarda
gerekmektedir. Modemler bilgisayarlarin telefon hatlari (izerinden baska bilgisayarlarla
iletisim kurmasini saglar. Bununla birlikte bir bilgisayar tarafindan tretilen verinin, telefon
hattt uzerinden iletilebilecek hale c¢evrilmesini saglar. Bu wveri aga bagh bir bilgisayar
tarafindan almir. Daha sonra ag iizerindeki hedef noktasma dogru vonlendirilir. Internet’e
baglanmak igin aym zamanda bir takim yazilimlara da ihtiyag vardir. Internet Explorer ve
Netscape bu programlardan en g¢ok kullamlanlanidir. Aga ulasimasi birtakim servis
saglayicilani araciligiyla olur. Bunlara Internet servis saglayicisi va da Internet erigim
saglayicist denir. Bu alanda ¢ok farkli firmalar mevcuttur ve fivat agisindan da farkliik
gostermektedir. Ulkemizde Superonline, ttnet gibi servis saglayicilan mevcuttur. Guniimiizde,
bir¢ok ulusal bilgisayar agimin yamisira, uluslararasi aglar da hizla yayginlagsmaktadir. Biytk
bilgi ve belge bankalarinin paylasimt bu teknoloji ile mimkiin olmaktadir'>. En yaygin olarak
kullamlan ve Tirkiye’nin de TUBITAK ve ODTU gibi arastirma ve egitim merkezleri
aracihgiyla bagl oldugu Internet bilgisayar agi yardimivia isteyen her bilgisayar kullanicist

diinyanin herhangi bir yerindeki bilgi belge bankasina ulasip ondan faydalanabilmektedir.

* Jacques Defay. Scientific and Technological Information for Development. New York: United Nations' Publ..
1985, s.45.
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Internet diinyanin en oénemli bilgi iletim ve ulasim ag olmaktadir. Internet genis,
organize olmayan farkhilasgtiilmamis kitiiphaneye benzeyen, arama motorlar ve web
gezginleri ile bir nevi geleneksel yardim bulmanin elektronik versivonu oldugu soylenebilir.”?
Internet insanlarin her gegen giin gittikce artan uretilen bilgi ve belgeyi saklama, paylasma ve
ona kolayca ulasma istekleri sonrasnda ortaya ¢ikmus bir teknolojidir. Bu teknoloji
yardimyla pek ¢ok alandaki bilgi ve Belgeye kolay, ucuz, hizhi ve giuvenl bir sekilde

erigilebilmektedir.

Internet, teknik olarak, birgcok bilgisayarin ve bilgisayar sistemlerinin birbirine bagh
oldugu, diinya ¢apinda yaygin olan ve surekli bayiiyen bir iletisim agidir. Bu iletisim aginda
bilgisayarlar birbirlerine fiziksel olarak yani kablolar, uydu baglantilan, telsiz baglantilari gibi
baghdir ve gelistirilen TCP/IP gibi bazi 6zel protokollerle birbirine bagl bilgisayarlar
arasinda bilgi paylasimina dayali dosya, belge alama ve gonderme gibi birgok isler
yapilmasina imkan tammaktadir. Bilgisayarlarin bilgi ve belgeyi sabit disk gibi ortamlarda
saklama, veri tabanh programlar ve bazi analiz programlari aracihigyla bilgiyi ¢ok Mzl
isleme  ozellikleriyle bilgisayar aglarmun herhangi iki bilgisayar arasinda veri iletisimini
olanakli kilma ozellikleri birlestiginde ortaya muazzam bir bilgi ve belge paylasim imkam
cikmaktadir.™ Internet’in sagladigi bu imkan sayesinde kurum ve kisiler bilgi ve belgeye

ulasma ve ulagtirma konusunda gok hizli ve ¢ok etkili bir imkana sahip olmaktadirlar.

Internet’le ilgili su tammlamalan yapabiliriz;™

e 1997 sonu itibariyla 100,000,000’u agkin insanin kendi arasinda etkilestigi. bilgi alig-
verigi yapabildigi ve kendi yazisiz kurallari olan biiyiik bir topluluktur. Bu. Internet' in
sosyal yoniidir.

e Pek gok yararl bilginin bir tusa basmak kadar vakin oldugu dev bir bilgi ve belge
merkezidir.

e 1997 sonu itibanyla, 20,000,000’u agkin bilgisayarmn bagli oldugu ¢ok buytk bir

bilgisayar ve iletisim agidir.

* Bruce W.Dearstyne, “Records Management of the Future: Anticipate. Adapt. and Succeed”. Information

Management Journal. 33 (4). 1999, s. 5.
3 http://www.eng bahcesehir.edu.tr/css/bolum1/bolum.html (Nisan 2002)

< ** http://web.bilkent.edu. tr/turkce/css/inet-tr-HTMIL/bolum L html#1 (Agustos 2002).
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e Kisilerin degisik konularda fikirlerini serbestce soyleyebilecekleri ortamlar barindiran
bir demokrasi platformudur.

e Evden alig-veris, bankacilik hizmetleri, radyo-televizyon vavinlar. ginlik gazete
servisleri vb gibi uygulamalari ile aslinda Internet ayni zamanda bir hayat

kolaylagtiricidir.

1.3.6. Intranet

Intranet, sadece belirli bir kurulus igindeki bilgisayarlari. verel aglan ve genis alan
aglaninu birbirine baglayan, ¢ogunlukla TCP/IP tabanhi bir agdir. Internetin daha ozel bir
halidir. Intranet’ler gateway'ler ile diger aglara baglanabilir. Temel olusturulma amaglari,
kurulug biinyesinde bilgi, belge ve bilgi islem kapasitesini paylasmaktir. Intranet’ler, kurum
ve kuruluglarin i tele-konferans uygulamalarinda ve farkli birimlerdeki kisilerin bir araya
gelebildigi is gruplarimin olusturulmasinda da kullanilirlar. Intranet’ler tizerinden HTTP, FTP
vb gibi pek ¢ok protokol uygulamalari galistirilabilir. Ginimizde. Intranet’ler iginde, web
erisimi ile kaynaklarin kullammu olduk¢a vyaygindir. Bazi kurum ve kuruluslardaki
Intranet’lerden, bazi emniyet tedbirleri ile sistemler Gzerinden Internet cikist da

yapilmaktadir. Bu sayede, her iki yonde de ileti trafigi kontrol edilebilmektedir™®.

Intranet, aymi teknolojiyi ve yapiyr temel alan o6zel bir internet gibidir, ama yapisimun
tiims tek bir organizasyona aittir. Internet’in, kurumsal vapiya uygun olgege getirilmis ve
planlanip, denetlenebilecek yapisidir. Intranet' in beyni, her agda oldugu gibi sunucusudur.
Sunucu ise organizasyonun verilerini saklayan, kullanici sorgulamalarimi kabul eden, onlan
isleyip cevaplandiran buyik ve merkezi bir makinedir Onu standart bir ag sunucudan

aytracak olan, normalde dort anahtar teknolojiye ayrilan ek yvazilimlardir

Bunlan s6yle siralayabiliriz; *’
o Kullanic1 tarafinda bulunan tarayicilardir.  Bu yazilim masa stii makinelerini ana
sunucuya baglayan ve kullamciarin buradaki verileri incelemelerini, diger veri ve

sunucular arasinda hareket etmelerini saglar.

> http://www.eng.bahcesehir.edu. tr/css/bolum1/bolum1.html (Nisan 2002)
* Mehmet Caglar. “Intranet Nedir: Devlet Meteoroloji Genel Miidiirliigii intranet Sistemi™. Url: hitp://inet-
tr.org tr/inetconfS/oneri/meteorxx.doc. Agustos 2002,
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e Sunucu tarafinda yer alan yazilim ise; ikinci teknoloji HTTP ile galisan bir yazilim
tiriidiir . Bu yazihm, tarayici tarafindan istenen bilgiyi derler, iliskili verilerle baglanti
kurar ve bunlan kullanicinin tarayicisinda gosterir.

e Ugiincii anahtar riinse, karmagik verileri yapilandirip HTT? tarafindan tamnacak bir
format icinde biitiinlestiren bir yazihim olan HTML yazihmudir

e Bu ¢ekirdek teknolojiye ilaveten, sunucu bir igletim sistemine de ihtivag vardir

Giiniimiizde, Microsoft Windows NT ve Linux intranet uygulamalaridir. Bunlarn
disinda Novell InternetWare ve Domino adli sunucu isletim sistemlers de vardir. Intranet

olgusunu tagtyan triinleri birbirine baglayan ortak faktor ise: Internet Protokol diir.

Bu gelismelere arsivcilik agisindan bakacak olursak; web gezginlerinin her tiir
bilgisayarda calismasi sebebiyle, elektronik bilgi herhangi bir ¢alisan tarafindan goriilebilir,
Bunun anlami; 6rnegin  dahili telefon defterleri, prosedir el kitaplan. formlar. egitim
materyalleri intranette elektronik ortama aktarilabilir ve ¢ok az bir maliyetle sirekli
giincellenebilirler. Intranetlerin sagladifi zaman tasarrufunu ve giiciini kullanarak arsivciler,

aminda, maliyeti diigiik, kolay kullanilabilen, tiirii zengin ve ¢ok yonli bilgi saglayabilirler.”®

** Arlene Motz. “Intranet-An Opportunity for Records Manager ™. Records Management Quarterly. 32 (3). 1998,
s.15.
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BOLUM 11
BELGE YONETIMI

Belge yonetimi kurumun fonksiyonlar1 geregi urettigi belgelerin  yonetilmesidir.
Belgeler uretildigi ve saklandigi ortama bakilmaksizin, vami ister elektronik ister kagit
ortamda olsun aktiviteleri ve kararlan yazih hale getirir ve giinlik yapilan isleri desteklemede
kayith delilsellik saglarlar.®® 1iyi bir belge yonetim sistemi olusturabilmek igin kurumsal
yapiyr iyi bilmek, yapt geregi yerine getirilen fonksiyonlari en iyi sekilde etit etmek ve bu
fonksiyonlarin yerine getirilmesi sonucu olusan belgelere uygun bir belge yonetim sistemi
olusturmak gerekmektedir. Bilgi teknolojilerindeki gelismeler baglaminda belge yonetimini
ele alindiginda daha etkin ve iglevsel bir belge yonetim sistemi olusturmak miimkiin

olmaktadir.

Bilgi teknolojileriyle kagit belge diginda yonetilmesi gereken belge turleri yani
elektronik belgeler olustu. Kagit belge etrafinda sekillenen geleneksel belge vonetimi bu yeni
durumla birlikte yeni yaklasimlar ve ¢oziimler ortaya kovmak durumunda kaldi Bu yeni
belge turint olusturan elektronik belgelerin yonetilmesinde kagit belgelerin yonetiminde
uygulanan yontemlerde aym sekilde uygulanabilmektedir. Ancak ozellikle saklama ve yasam
siregleri konusunda elektronik belgeler farklilik gostermektedir. Bu baglamda bir elektronik
belge aym anda birkag¢ yasam safhasim yasayabilmektedir. Yani elektronik bir belge ayn
anda aktif ve yari aktif olabilmektedir. Elektronik belgeler yonetilirken bu durum géz 6niinde
bulundurulmalidir. Clinkii ¢ok 6nemli bir belge yanlis bir yasam safhasiin tercihi sebebiyle
ulagilmaz hatta degersiz bir belge haline gelebilir. Elektronik belgelerin yasam siireglerini tam
olarak tespit etmek zor oldugu i¢in, belgeler aktif siiregleri devam ediyor gibi siniflandirilirlar.

Bu ytizden her tiirli belge iiretimden imhasina kadar iyi sekilde yonetilmek durumundadirlar.

Bilgi teknolojilerinde yasanan degigimler belge yonetimi agisindan bir takim dngoriiler
ortaya koydu. Bunlardan en onemlisi 1980’lerde kagitsiz ofis devrimin 2000’li yillarda
gerceklesecegi ongorisiyda. ® Bir yonetim araci olarak kagidin olaminin tahmin edilmesi
bir faraziyeydi ve oyle oldu. Bunun aksine gelisen bilgi teknolojileri bazi noktalarda kagit

kullanimim arttirdi. Kurumlar elektronik ortamda sakladiklari birgok belgeyi kagit ortamda da

¥ Ardern. a.g.m.. s.13.
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saklama ihtiyact hissetmektedir. Mesela elektronik posta yoluyla alinan bir elektronik belge
aynt gekilde kurumsal kagit belge yonetim sistemi i¢inde de bulunabilmektedir. Bu sebeple,
saklama agisinda bazi noktalarda bir belgenin hem elektronik ve hem de kagit ortamda
muhafazasi gerekliliginin dogmast dolayisiyla, belgenin muhafaza ortami agisindan bir
maliyet artigt s6z konusu olmaktadir. Bu her iki ortamda da belgeleri saklama ihtiyacinin
hissedilmesi, kagit belgelerin, teknoloji hangi seviyeye ulasirsa ulagsin vazgecilmez olacag
gercegini ortaya koymaktadir. Buna en giizel ornek kagit g¢eklerin hikavesidir, 1966°da
Amerika’da kigi ubaslna yilda 100 ¢ek yazilmaktaydi. Uzmanlar o zamanda bu tablonun
bankalarin  kaldirabilecegi maksimum sayr oldugunu soylemekte ve uyarilarda
bulunmaktaydilar. Buna ¢6ziim olarak bankacilik sistemini ¢Okertmeyecek kadit ceklere
alternatif olusturmasini istendi. 30 yil sonra otomatik vezne makineleri, online bankacilik ve
benzer bir ¢ok banka sistemindeki elektronik ortamdaki yeniliklerde gelismeler meydana
geldi, peki kagit ceklere ne oldu? 1996 da kisi basina yazilan ¢ek sayisi 250°ye ulasti, bir
baska deyigle 1966’daki tablo iige katland.®® Bu émek te gosteriyor ki belge yonetimi kagit
ve elektronik belge olarak bir biitiin olarak yonetilmek durumundadir Bu bolimde yukarda
bahsedilen ¢ercevede bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak arsivcinin yerine

getirdigi temel fonksiyon olan belge yonetimi ve yasadigi degisim ele alinacakur.

2.1.BELGE KAVRAMI VE YAPISI

Belge bulundugu ortama ve turine bakilmaksizin kurum igindeki her tirli iletisim
agiyla akan bilgidir. Belgeler i3 muameleleri ve aktivitelerine delil saglayan onemli
unsurlardir. Neyin ne zaman, nasil ve kim tarafindan yapildigi konusunda bilgi verir. Bir
baska deyisle; belgeler faaliyetlerin yapildigi, sozlerin ve vukimliltklerin yerine getirildigi
konularda kisi ve kurumlarin ispat edebilmelerini saglarlar.® Bu ozellikleriyle kurumsal

yapimn vazgecilmez unsurlaridirlar.

Belge kavrami bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak kavramsal ve yapi
olarak dogal bir degisime ulagnustir. Bilgiyi yaziya doken birincil araclar kil tabletler iken,

belgeler kilden olusuyordu. Kagit ve murekkebin icadiyla, belgeler kagittan olusmaya basladi.

® Kreger. a.g.m . s.40.
52 University of Melbourne. “University of Melbourne Records Management Manual: Electronic Records™. Url:

http://www.unimelb.edu.au. Mayis 2002.
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Simdi ise elektronik iletigim araglarmin icad: ve bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel
olarak, belgeler elektronik ortamda olusmaya bagladi. Belgeler kurumsal yapi i¢inden digina
dogru ya da tam tersi bir sekilde degisik iletisim araglan vasitasiyla bir akis gosterirler.®> Bu
yiizden iletisim ag iginde akis gOsteren her turla bilgi saklandi@1 ortama bakiimaksizin belge
ozelligindedir. Gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte elektronik belge vyogun bir sekilde

tiretilen belge tiiri olmugtur.

Birgok belge yonetim programi, yillar oncesine dayanan bir kavramsal tammlama ve
faraziyeler c¢ercevesinde yurutilmekteydi. Bu tammlama soyleydi; “belge kurumun
fonksiyonlar geregi trettigi fiziksel yapisi ve sekline bakilmaksizin kavith bilgi demektir”®*
Geligen bilgi teknolojileriyle birlikte yeni tanimlamalarda ortaya konulmaya baslandi. En ileri
tanimlamalardan biri 1997 deki uluslar arast ICA Arsiv Konseyindeki tanimlamadir; “kayith
bilginin yapisi1 ve saklandigi ortama bakilmaksizin uretilmesi ya da alinmasi. iletilmesi ya da
kurumsal ya da kisisel bir aktivitenin tamamlanmasi ve bu aktivitenin delilini saglayacak
yapisal yeterlilik, icerik ve metni kapsamaktadir” Bu tamm da daha once yapilan
tamimlamalarda oldugu gibi “saklandi1 ortama bakilmaksizin” vurgusu vyapimaktadir. Bu
vurgu Ozellikle gelisen bilgi teknolojilerinin Urettigi degisik ortamlarda bulunan ve
yonetilmesi gereken belge tiirlerini yani elektronik belgeleri isaret etmektedir. Bu ¢ergevede
belge kavraminin yansittig1 yeni tamimlamalann test edilmesi ve gelistiriimesi gerekmektedir.
Kavramsal diizenlemeler ve yeni yaklasimlar konusundaki cabalar, yeni goriisler ve yeni
mitkemmel Griinler saglamaktadir. Elektronik belge yonetimi bu kavramsal diizenleme ve
tamimlamalart  zorunlu kilan, teknolojinin zorunlu kildigi belge vonetiminin  degisimini
yansitan en onemli olgudur. Bu yeni kavramlar dogal olarak yeni vaklasimlar ve yeni

tanimlamalar getirmektedir.

Gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte belge kavrami elektronik belgelerle yeni bir
boyut kazandi. Ashnda belge kavrami igin yapilan tammlama giinimiizde gegerliligini
surdirmektedir. Cinki; tanimlamada ifade edilen “saklandizi ortama bakilmaksizin”
elektronik belgeyi de kapsamaktadir. Dolayistyla kavramsal tammlama agsisindan yeni bir

tanimlama yapmaya ihtiyag duyulmamaktadir. Ancak yukarda bahsedilen ifadenin igeriginin

8 Suzanne L. Gill. File Management and Information Retrieval Svstems. Colorado 1998, s.5.
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neyi kapsadigi ya da neyi tammladi@ bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte aydinliga
kavusmugtur. Elektronik belgeler elektronik ortamda yapilan resmi vazismalar diginda,
elektronik posta, web belgesi gibi tiirde de bulunabilmektedirler. Ozellikle web sayfasi
belgeleri farkliik arz etmektedir. Cinkii belgenin giincellenmesi olay1 s6z konusudur. Yani
web ortaminda belli bir zaman gegerli olan web belgesi imha edilmeden guncellenerek yeni
bir belgeye yerini birakmaktadir. Bu belge bazen onceki belgenin biraz degistirilmis hali
bazen de tamamiyle farkli bir belge olabilmektedir. Biitin bunlar ¢ergevesinde belge kavram
gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte elektronik bir boyut kazanmustir ve artik kurumsal yapida
belge yonetimi deyince sadece kagit belgeler soz konusu olmamakta degisik formatlarda
bulunabilen elektronik belgelerde s6z konusu olmaktadir. Yani belge deyince kurumsal yap
iginde her tiirlii ortamda tretilen belge anlagilmaktadir. Sonug olarak bilgi teknolojilerindeki
gelismelere paralel olarak belge kavramim elektronik bir fanus iginde degerlendirme ve

tammlama ve bu ¢ergevede yonetilme zorunlulugu meydana gelmistir.

2.2.BELGE YONETIMINDEKI DEGISMELER

Bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak belge yonetimi elektronik ortama
kayarak bir degisim gostermektedir. Bilgi teknolojileri uriinleri olan elektronik posta, faks,
sesli mail, bilgisayar disketleri ve bellek kayitlari belge yonetiminde yasanan degisimi
gostermesi agisindan onemlidir. Bu yeni Griinler beraberinde yeni yaklasimlar ve yeni ¢6ziim
yollan1 getirmektedir. Elektronik postalar nasil dosyalanmali?, sesli elektronik postalar nasil
kaydedilmeli?, elektronik belgeler ne kadar siireyle saklanmali?, elektronik belgeler kagit
belgeler gibi mi yonetilmelidir? gibi hususlar bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte
ortaya ¢tkan belge yonetim sorunlari olmaktadirlar. Bilgi teknolojileri baglaminda yasanan
degisim bu hususlara ¢ozim bulma ve yeni belge vonetim anlavislari ortaya koyma

zorunlulugunu dogurdu.

Belgenin  diretimi depolama ve imhasimin kontrolt yoniindeki ihtiyag 19 ve 20.
yiizyilda artan bir 6nem- arz etmekteydi. Belge miktarindaki artis bilgi patlamasimin dogal

sonucu olmaktadir.% Dolayistyla belge yonetimi énemini bu vasanmakta olan bilgi patlamast

% Berenika M. Webster. “Records Management: From Profession to Scholarly Discipline™. The information

Management Journal. 33 (4). 1999. 5.20.
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oraninda arttrmigtir ve mesleki gelisimini saglamasi gerekliligini dogurmustur. Global
iletisimin kagit ortamdan elektronik ortama kaymasmnin sonucu olarak, artan oranda bir belge
miktar1 optik ve dijital ortamda korunmaya ve iletiimeye baslandi. Birlesmis Milletler 1988-
1992 yilari arasim kapsayan arastirmast kurumlarin teleks kullamminin faks ve elektronik
posta‘ya kaydigmt gostermektedir. Teleks miktari-3 yilda % 62 oramnda dismus ve
gonderilen faks miktar1 %400 ve elektronik posta miktart %1000 oraninda artmigtir.*” Bu
rakamlar iletisimde azalma oldugunu gostermez, ama iletisimin yapildigi ortamm ve belge
torinin degistigini gosterir. Yani bu rakamlar belge yonetiminin énemli oranda elektronik

ortama kaydiginin gostermektedir.

Yeni bilgi teknolojileri belgelerin etkili ve yeterli bir bigimde kontrol edilmesi
problemine yeni bir boyut eklemistir.*® Belge yonetiminin daha once bu kadar yogun bir
bigimde degisim ve doniisim iginde olmadigim soylemek yanhs olmaz. Bunun sebebi sadece
bilgi teknolojilerine bagli degildir, bilgi toplumunun olusmasina da baghdir.”” Zamanin
paradoksu olan bilgi ve belgenin yonetiminin bilgi ve belgeye en etkin bir sekilde ulagimi
saglamak noktasinda ©Onemi artmustir. Teknoloji. yasal ve denetim agisindan  belge
yonetiminin geleneksel roliinii degistirmistir. Elektronik belgelerin vasal ve denetim agisindan
gecerliligi yeni kanunlarla belirlenmistir. Ancak giivenirlilik agisindan elektronik belgelerin
kagit belgeleri diigindiigimtzde bir soru isareti tasimaktadir. Bununla birlikte teknolojiyle
butiinlesmis bir belge yonetim sistemi olmazsa olmaz bir yart haline gelmistir. Kurumlar ve
belge yonetim sisteminin sorumlular arsivciler, bilgi teknolojilerine adaptasyon konusunda

gerekli adimlari atmaktadirlar.

Gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte belge yonetiminin kurumsal vapi igin ne ifade
ettigi de degisime ugramustir. Bu baglamda belge yonetiminin operasyonel ihtiya¢ oldugunu
kurumlara kanitlamak gerekmektedir. Belge yonetimi eskiden degerli ama yonetim destek
hizmetleri i¢in gerekli olmayan bir sey olarak gorilivordu.” Oysa giniimiizde merkezi
operasyon zorunluluklarindan biri olarak kabul edilmeye baglanmistir  Arsivciler. yoneticilere

ve hukuksal damismanlara ve diger ilgililere basanh bir girisim operasyonu igin belge

% Elizabeth Shepherd, “Managing Electronic Records™. Records Management Journal. + (3). 1994. 5.39.

% Webster, a.g.m.. 5.20.
% Berndt Frederikson. “Changing Role of Archivist in Contemporary Socicty™. Url: htp:// www.archives.is,
Ocak 2002.
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yonetimin ne ifade ettifini vurgulamak durumundadirlar.  Gelisen  teknolojinin
yayginlagmastyla birlikte, kurumlar belgenin igindekini anlamak, analiz etmek zorundadirlar,
aksi taktirde meydana getirdikleri belge ve bilgiyle ulagsma noktasinda ciddi ve tamir edilmesi
zor sorunlarla kargilagabileceklerdir. Eski belge yoénetim kitablarmda; teknoloji  belge
yonetimin bir pargas: olarak gorilmekten ¢ok bir saklama araci olarak gorilityordu. Bugiin
teknoloji ve alanlanin birbirine yanagmasiyla, etkili bir belge vonetim programi yerine
getirmek igin teknolojiyle uyumluy, i¢ ige bir yapi olusturma zorunlulugu dogmustur. Belge
yonetiminin teknolojiyle birlikte ortaya koydugu vazgegilmez bitiinlik kurumlarin bu alana

verdikleri degeri arttirmistir.

Belge yonetimi alaminda tir agisindan degisen, surekli buyuyen, gerek nitelikte ve
gerekse nicelikte, hizli silinebilen, sistem sorunlarimin yasandigi, e mail bilgi dokiimanlan ve
diger tur elektronik belgelerin nasil nitelenecegi, yonetilecegi, korunacagi. ve kolay ulagima
imkan taninacag gibi konular bilgi teknolojilerindeki gelismelerin ortaya koydugu
sorulardir.”’ Bununla birlikte belge yonetiminde yasanan degisimle birlikte birtakim yeni
sorular da ¢oziim beklemektedir. Elektronik ortamda belgeler nasil arsivlenmeli? Elektronik
ortamda arsivlenen belgelerin giktilanim almali miyiz? Kurumsal vapr iginde degisik
ortamlara aktarabilir miyiz? Elektronik ortamda saklanan belgeler ne kadar alan kaplar? Bu
belgeler igin hangi versiyonu kullanmaliyiz? Uzun dénem geri iletim ihtivaglarini karsilamak
igin ne tir prosedurler gelistirilebilir. Sorular bizim igin basit ama teknolojik uygulamalar
distnildigiinde karmagik ¢oziimlerin var oldugu bir gergektir. Elektronik belgeler giivenilir
bir sitem iginde, dis midahalelere karsi giivenli ve yazilm ve donamm agisindan strekli
guncellenen bir sistem iginde arsivlenmelidir. Arsivlenen bélgelerin ¢iktllarimin - alinip
alinmama hususu sistemin giivenirliligiyle dogru orantilidir. Ancak kurumsal yapi igin hayati
belgelerin  giktilari alinmalidir. Butin bunlar belge yonetiminde vyasadigi degisim ve

doniigiimii gérme agisindan onemlidir.

Belge saklama konusu en Onemli belge yonetim konusudur. lvi olusturulmus bir
saklama sistemi beraberinde iyi isleyen bir belge yonetim sistemi olusturur. Belge saklama
biitiin bir bilgi akisgmin bir pargasi olarak addedilmek zorundadir Belgeler ihtiyaglar

karsilamak igin geri iletilebilir ve ulagilabilir olmak zorundadir Belge saklama planlan

"' Chauncey Bell. "Organizational Change and the Role of the Archivist”™. The Annual Mceting of the Society of
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diizenleme ile ilgili gelismeleri karsiladigi kadar, tarihsel, mali ve yasal ihtiyaglan
karsilayacak sekilde diizenlenmeli ve uygulanmalidir. Geleneksel belge yonetimini ifade eden

bu hususlar bilgi teknolojilerinin beraberinde getirdigi elektronik belgeler i¢in de gegerlidir.

Biitiin bu ifade edilen noktalar g¢ergevesinde gelisen bilgi teknolojileri belge
yonetiminde 6nemli degigsmeler olmasina sebep oldu. Bilgi teknoloji baglaminda yasanan en
dnemli degisim kagit belgeler disinda yogun bir sekilde yonetilmesi gereken bir belge tiiriiniin
yani elektronik belgenin varligidir. Bu belge tiirtiyle birlikte, klasik kagida dayali belge
tiirlerinin  yonetilmesini ifade eden belge yonetimi yeni bir boyut kazanmistir. Bilgi
teknolojilerinin ortaya koydugu yeni belge tiirlerini yoSnetmek klasik belge yonetim
anlayislariyla miimkiin degildir. Ozellikle geleneksel belge yonetiminde 6nemli prensiplerden
biri olan provenans prensibini elektronik belge baglaminda yeniden degerlendirme
zorunlulugu dogmustur.’”? Provenans aym kaynaktan belen belgelerin iiretim birimlerine gére
diizenlenmesini 6ngdren bir prensiptir. Ancak giiniimiiz modern, dinamik organizasyonlarinda
elektronik ortamda bir belgenin provenansim belirlemek olduk¢a zordur. Bu yiizden
provenansi giliniimiiz modern organizasyonlarina uygularken belge iiretimini fonksiyonlara
baglamak gerekmektedir. Ayrica belgenin orjinallii kavrami da elektronik belgelerle
degisime ugramustir. Kagit bir belgenin orjinalligini tespit etmek oldukg¢a kolaydir. Ciinkii
fiziksel olarak ele alabildigimiz kagit belgenin tizerindeki herhangi bir degisiklikten orijinal
olup olmadigini anlayabiliriz. Ancak elektronik ortamda bir belgenin orjinalligini tespit
zorlagsmaktadir. Ciinkli elektronik belgeler tizerinde degisiklik kolayca yapilabilmektedir.
Ancak bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte elektronik belgenin orjinalligini muhafaza
etmesini saglayacak birtakim 6nlemler gelistirilmektedir. Bununla birlikte saklama ortamlari.
yasam siirecleri ve imha konularinda elektronik belgeler farklilik gostermektedir. Elektronik
ortamda saklanan bir belge ¢ok cabuk silinebilme, teknolojideki hizli dedisim sebebiyle
teknolojik giincelleme zorunlulugu, gilivenirlilik gibi noktalarda ¢ok dikkatli bir yonetim

gerektirir. Biitlin bunlar belge yonetiminin yasadigi degisimi gostermektedir.

> Hamza Kandur, “‘Elektronik Arsivler ve Arsivcilik Mesleginin Gelecegi”, Bilgi Cagi, Bilgi Merkezler ve Bilgi
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2.3.ELEKTRONIK BELGE YONETIMi

Elektronik belge yonetimi bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak ortaya
¢ikan ve bu gelisme oraminda kurumsal yapiya yansiyan bir belge vonetim aktivitesidir.
Ozellikle bilgisayar teknolojisiyle birlikte kurumlar artik belgelerini bilgisayar ortaminda
iiretmekte ve ayni sistem iginde iletimini yapmaktadirlar. Elektronik belgeler genel olarak bir
bilgisayar sistemi biinyesinde uretilen, islenen ve saklanan belgeleri tammlar.” Elektronik
belge yonetimi bu tiir belgelerin yonetilmesini ifade eder. Elektronik belgelerin yonetiminde
olusabilecek olumsuzluklar, yoneticilerin dogru bilgilerle kararlar almalarinda ve operasyonel
devamlilik ve sorumlulukta kayitta birtakim olumsuzluklarin olusmasi sonucunu doguracaktir.
Bu tip sorunlar kétii bir gekilde yonetilmis kagit belge yonetim sistemlerinde olur, ama
elektronik belgelerde daha hizli ve ani olur. Elektronik belgeler. kadit belgelerde oldugu gibi
iiretiminden imhasina kadar iyi bir yonetim gerektirir. Elektronik belge vOnetimi prensipleri
kagit belgelerin yonetiminden farkl degildir; kaydedilmeleri, belirli bir formda tutulmalan ve
kagit belgede oldugu gibi ulagilabilir yapilmalari gerekmektedir. Elektronik belgeler, kisi
toplum ve kurumlarin simdi ve gelecekteki ihtiyaclarii karsiladi@i gibi. iy faaliyetlerinde ve
sorumluluklarinda aymi zamanda bir delil saglama niteligindedirler ™ Elektronik belgeler
diger tirdeki belgeler gibi bilgi dolagimi 6zgiirligt gibi konular ve mahkemeye ¢agri gibi
yasal prosediirlere uygundurlar. Bu durum ilgili yasal diizenlemelerin vapilmasi kosuluyla

gegerlidir.

Acikgast belgeyi bulundugu ortamda yonetmek tek bagsina elektronik belge yénetimine
yardime: olamaz. lyi bir entelektiie]l kontrol saglamak igin elektronik belgeleri iiretildigi anda
yonetmeye baglamak gereklidir. Aslinda kontrol elektronik belgeler Uretilmeden 6nce
baglanmali. Sistemin kendisiyle, sistem dizayn etme asamasinda her bir belgenin Gretim ve
tammlamalarla ilgili sistematik bir gekilde saklama periyotlari ve imha tarihlerini belirlenmels,
giivenli ulasgim ve koruma, belli belgeleri kullanama ve giincellemeyle ilgili konulara da kimin
yetkili oldugu ve veri alig-verisi gibi konularda kararlar alinmak durumundadir.”” Bu
nitelemelerin bir ¢ogu rutin belge yonetim aktiviteleridirler. Bu kararlar. kagit belgeler igin

belgenin sonraki yagsam dongiisinde de almabilir. Elektronik belgelerde belge tretilmeden

PAge. s.16.
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once, baglangicta yonetim sistemi olugturulmalidir. Elektronik belgeler, belge yonetim
gereksinimleri, operasyonel is ihtiyaglari dahil olmak uzere, yasal ve arsivsel gereklilikler
sistem dizayninda belirlenmeli ve tammlanmalidir. Ya da dizayn edilmis bir sistemde, belge
yonetim gereksinimleri; belgelerin imhasi, saklama ve arsivsel degeri olmayan belgelerin
ayiklama ozelligine sahip olmahdir. Ciinkti elektronik belgeler hem arsivci hem de kurum
agisindan etkili ve yeterli bir g¢alijma ortamu saglamakta ve aym: zamanda kurumsal

islevselligi arttirmaktadir.

Elektronik belgeleri olusturan bir takim unsurlar mevcuttur. Yani bir belgenin

elektronik belge sayilabilmesi igin bir takim elementlerin bulunmasi gereklidir.

Bu elementler sunlardir:”

e Ortam: Belgenin fiziksel tagiyicisini ifade eder. Yani belgenin elektronik belgenin
bilgisayar ortamu, CD-Rom, disket ya da benzer elektronik ortamlardan hangi ortamda
bulundugunu ifade eder

o lIcerik: Belgenin belirttigi, amagladigi mesaji ifade eder. Yani belgenin yerine
getirilen fonksiyon geregi sahip oldugu muhteviyat.

o Fiziksel ve Entelektiiel Sekil, Form: Belgenin iletilmesini saglayan ifade
kurallarinin bttiiniintn ifadesidir.

e Faaliyet: Belgenin hangi faaliyet sonucu olustugudur.

o Arsivsel Ilgi(bag): Her bir belgeyi oncekine ve sonrakine baglayan iliskiler buttni.

o Yasal ve Idari Cerceve: Belgenin uretildigi yasal, yonetimsel, prosediirel cercevedir.
2.3.1. Elektronik Belgenin Uretimi

Elektronik belgeler genelde bilgisayar bunyesinde tretilen belgelerdir. Bu tamimlama
bilgisayar sistemi iginde degisik program ve yapilar iginde degisik turlerde Gretilen her tirlii
belgeyi kapsamaktadir. Elektronik belgeler tek bir uygulama programinda olusturulabilecegi
ve birbirine bagh ve uyumlu birden fazla programdan ortaya ¢ikabilecegi gibi, bir elektronik
belge birden fazla tiirde belge yapist igerebilmektedir.”’ Elektronik belgelerin bilgisayar

ortaminda iiretilmesi yamnda, kagit ortamda bulunan belgeler tarayicilar vasitasiyla bilgisayar

’® Luciana Duranti. “The Impact of Digital Technology on Archival Scicnice™. Archival Science. 1 (1). 2001, s.4.

7" Kandur, a.g.¢.. 5.16.
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ortammna aktarilarak elektronik belge hiiviyetine biiriindrler. Bu ikinci husus yani kagit
belgelerin elektronik ortama aktarilmas: belgeleri daha islevsel hale getirme ve daha kisa
zamanda daha az maliyetle kullanicilara ulastirma ve ulasmalarina imkan tammak
ihtiyacindan dogmustur. Bununla birlikte elektronik otama aktanlan goriintiiniin igeriginin
metin olarak gecerli olabilmesi i¢in ASCII kodlarina ¢eviren OCR yazihimmin kullamilmasi
gerekmektedir.78 Maalesef biitiin OCR yaﬁhmlan diizeltme yapilmasini gerektirecek yanliglar
yapmaktadirlar. Butiin bunlanin anlamu; kitap gazete ve diger verilerin igeriginin bilgisayar

ortaminda arastirilabilir olmasi igin OCR tarafindan bir dontsiimden gegirilmek zorundadir. .

Elektronik belge yonetiminde belge tretim sathasi temel belge tirleri serileriyle
bitiinlesmis islemlere dahildirler. Uzun siire saklama gerektiren belgelerin se¢imi ve
tammlamastyla ilgili olan bir elektronik ortamdaki belge turleri willardir kagit belgelerin
geleneksel yonetimi cergevesinde yirutilmektedir. Bilgi teknolojilerinin belge yOnetiminin
ilk biyik etkisi belge iiretim alamindadir. Bilgi teknolojileri uygulamalan sonucunda
elektronik ortamda da yogun bir sekilde belge uretimi gerceklesmektedir. Bu belge
yonetiminin kurumsal yapiya kattifi deSerin list yonetime ispati noktasinda onemli katkilar
saglamistir.” Bu sayede daha az ve daha faydal belgeler iiretilebilmektedir.

Elektronik belgelerin iiretim sathasinda su hususlar yerine getirilmelidir;*’

¢ Elektronik Belgelerin Tanmimlanmasi: Elektronik belge yonetim gerekliliklerinin
tammlanmasindaki ilk asama belge tretici ve kullamcilarimn tammlanmasidir. Bazi
bilgiler ofis icinde farkli ortamlarda bulunabilirler. Farkli kurumsal amaglar
kargilamak igin kullamlabilirler. Bu tiir bilgiler elektronik belgenin nerede, nasil, hangi
ortamda, ve ne kadar siireyle muhafaza edileceginin kararmin verilmesinde belirleyici
faktor olmalidir:

e Tanimmlama Metotlarinin Belirlenmesi: Tanimlamada iki metot izerinde ¢alisiimasi
gerekir. Birincisi; belgenin durumunu belirlemek i¢in her bir dokimani tekil olarak
analiz etmektir. Ikincisi ise; her bir belgenin aidiyetinin belirlenebilecegi belge

gruplarim olustu}maktlr.

™ Shamir. a.g.m.. s.9.

7 Belden Menkus. “Defining Electronic Records”. Records Management Quarterly. 30 (1). 1996. 5.3,
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FHWA. “Files Management and Records Disposition Manual: Electronic Records™. Url:

* http://www.fhwa.dot. gov/legsregs/directives/orders/m1324.1/1324 Tact.hum. Ocak 2003
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Elektronik belgelerin iretim safhast kagit belgelere gore kontroli daha zor bir
safhadir. Bu sebeple belgeler uretilmeden Once sistem dizayninda tamimlanmali ve imhasina
kadar giden sureg belirlenmelidir. Giinimiiz dinamik organizasyonlarinda elektronik belgeler
yogun bir sekilde uretilmektedir. Elektronik iiretim sadece kurum igi is aktiviteleri sonucunda
olmamakta, elektronik posta, web gibi yollarla da olmaktadir. Ozellikle kurumun dis
baglantilarim ve 1§ aktivitelerini daha etkili yerine getirebilmek igin elektronik posta ve web
gibi araglar kullamlmaktadir. Elektronik mail mesajlari yapr olarak farklihk arz etmekte ve
farkh bir yonetim gerektirmektedir. Ayni sekilde kurumsal vitrin olarak adlandirabilecegimiz
web ortamunda da siirekli giincelleme neticesinde yogun bir belge tliretimi olmaktadir. Bunlar
kurumsal is aktiviteleri sonucunda Uretilen belgelerden ayn yonetilmelidir Web belgelerinin
stirekli giincellenmesi sebebiyle giincellenen belgelerin giincellenmeden onceki hali yeni

haliyle baglantili bir sekilde ele alinmalidir.

2.3.2. Elektronik Belgenin Muhafazasi

Elektronik belge yonetiminin belge muhafaza sathasi biyilk oranda paylagilmg
bilginin diizenlenmesi, organize edilmesi ve ulagilabilir olmayr saglamaktir. Elektronik
belgeler, kagidin saklama ortamindan farkll bir saklama ortamu gerektirir. Kagitlar sadece
okuyacak bir goze ihtiyag duyarken, elektronik belgeler faydali bir bilgi kaynag olacak
makinelere ihtiyac duymaktadirlar.®' Elektronik belgeleri muhafaza asamasini saghkl

yuriitebilmek i¢in oncelikle su hususlarin tespit edilmesi gerekmektedir:

e Depolanan Malzeme: Ne tiir malzemenin muhafaza edilecegi vani malzemelerin hangi
formatta olacagi. Veri, grafik, video gibi formatlardan hangisini icerecedi tespit
edilmelidir.

s Ne kadar streyle saklanacag: ve ne kadar sureyle kullamim ihtivaci olacagi: Elektronik
belgenin ne kadar siireyle saklanmasimin ve kullamm ihtivacinin ne kadar siireceginin

belirlenmesi gereklidir. Buna gore niuhafaza ortamlari belirlenecektir.

*! Steven B.Rhodes. "Archival and Records Management Automation”. Records Management Quarterly. 25 (1).
1991. 5.16.
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e Ne tir kullanmmin olacagi: Kullamcilarin belgeye ne sekilde ulagacaginin tespiti
gereklidir. Yani online, aninda, tim metinin iletimi gibi sekillerden birinin
belirlenmesi gerekmektedir. '

e Belge yasam dongiisiiniin hangi asamasinda dijital olacak: Elektronik belgenin yasam
donglisiinin hangi asamasinda dijital olacaginin tespiti belge muhafaza asamasinin
saglikli yurttilebilmesi igin 6nemlidir.

e Uzun donem saklama kriterleri nelerdir: Hiz, fiyat. kapasite. kolay tasmabilirlik

streklilik gibi uzun déonem saklama kriterlerinin belirlenip saglanmasi gerekmektedir.

Elektronik belgeler sisteme bagimli galismalarindan dolayr dretildigi yazilim ve
donanimun korunmasi ya da geligen bilgi teknolojileri baglaminda venilenmesi gerekmektedir.
Elektronik belgelerin muhafazasinda birinci 6nemli husus bagh oldugu donammdir. Buna
bagh olarak elektronik ortamdaki veriler belli bir zaman sonra kullanilmaz duruma gelebilir.
Optik diskler kimyasal bilesimine gore siireklilizi degisebilmektedir.** Bazi firmalar sadece
yazilabilen CD-romlar i¢in 100 yillik bir yasam stresi vermektedir. Ama 25 yil sonra disk
yluzeylerinde bozulmalar olmaktadir. Yazilip silinebilen CD-romlann 10-15 il iginde
omirleri sona erer. Manyetik teyplerin Omurleri azdir. Diger yandan sabit diskler verileri
iletemez duruma gelebilir. Hizli degisen teknoloji ve makinelerin nasil hizhi bir sekilde
etkilendigini diistniiliirse, gelecegin arsivleri makinelerin okuyabildigi, belgelerin kullanicilar
tarafindan ulagilmasim saglamak igin bir makine miizesi olusturulmasina ihtiva¢ duyulacaktir.
Bunun mimkiin olmayacag dusiintlirse gelisen bilgi teknolojilerine paralel olarak
olusturulan elektronik belge yonetim sisteminin donammnin  strekli  glincellenmesi
gerekmektedir. Ikinci 6nemli husus yazilimdir. Elektronik veriler yazilima gore degisebilir ve
yazilim yagsam dongiisi 2 yildan daha azdir. Bu yiizden vazlim gelismelen takip edilerek
gelismelere paralel olarak eski elektronik belgelerin yeni vazilimlarla uvumlu bir sekilde

calismasi saglanmalidir.

Hayati belgelerin korunmasi elektronik belge yonetiminin belge muhataza safhasinda
énemli bir rol oynamalidir.®® Bu gergevede hayati belgelerin korunmasi iy devamhlik plam
olarak dizayn edilmig planda gelistirilmektedir. Hayati belgeler igin disanida giivenli kontrol

altinda bir yerde bir niusha saklanabilir. Teyp band: gibi saklama araglarn. dizenli bir sekilde

%2 Shepherd. a.g.m.. 5.43.
> Menkus. a.g.m.. s.4.
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olusabilecek hatalara karg: test edilmelidir. Disket veri ylizeyinin kolayca bozulmasi sebebiyle
uzun sireli saklama amaciyla kullamimamahdir. Elektronik belge saklama birimleri ¢evresel
sartlara, elektrik ve man-yetik alanlara karst duyarh olmasi sebebivle bilginin giivenli

* Bu yiizden elektronik

kopyasimun harici saklama birimlerine aktariimasi gerekmektedir.®
belge muhafaza ortamlan stirekli kontrol altinda olmali ve okunabilirligini saglayici énlemler
alinmalidir. Bununla birlikte teknolojik degisimlere paralel olarak bunlarin yem riinlere

transferini gergeklestirmek gerekmektedir.

Elektronik belge muhafazasi segilmis belge turlerinin eski kopvalanm saklamada
tiretim, koruma ve kurumsal kritik aktivitelerin bir facia sonrasi zor tamirini kolaylagtiracak
bir mekanizmay: yonetmeye dogru kaymaktadir. Elektronik belgelerin muhafazasi, kagt
belgeye gore tlizerinde degisiklik ¢ok kolay oldugu i¢in daha dikkatli ve belgenin her

agamasini kontrol gerektirmektedir.
2.3.3. Elektronik Belgenin imhasi

Elektronik belgelerin imhasi, tam, giivenilir ve gergek elektronik belgelerin aktif is
sureglerinde ihtiyag duyulmayanlarin  imhast olarak tammianabilir.  Kolayca yeniden
diizenlenebilen, glincellenebilen oldukga hassas olan elektronik belgeler genellikle silinebilir,
yeniden kullanilabilir ve oldukca pahali bir ortamda muhafaza edilirler.™ Bu yiizden
elektronik belgelerin imhasi yasam siireglerinin muimkiin olan en erken safthasinda
belirlenmelidir. Kurumsal yapi iginde sorumlu kisiler gerekli belgeleri (retecekler, bu
belgelerden gerekli olanlari alacaklar ve imhasimin gerekli oldugunu diisiindiiklerini de bir
sistematik iginde imha edeceklerdir. Elektronik belgelerin imhasi siregleri yasal ve kurumsal
gereklilikler cergevesinde belirlenmelidir. Dagitim dokiimanlari ile kelime islemci dosyalar
ureten ya da yetkili olan kigi tarafindan imha edilir. Diizenli imha elektronik belge yonetim
yapisinin yonetilebilirligini, glincel olmayan belgelerin karismamasini saglar ve istelik etkili
bir geri iletim sisteminin olugmasina imkan tamr. Imha gerceklesmeden once kullanim
paylasimi verilmis dosyalarda treten ya da yetkili olan kisinin izni alinmalidir. Yani imha

sureci Ureten ya da yetkili olan kisiyle koordineli olarak yuriitilmelidir. Eger elektronik

* Kandur. a.ge. s.19.
* FHWA. “Files Management and Records Disposition Manual: Electronic Records™. Url:
http://www.fhiwa.dot. gov/legsregs/directives/orders/m1324.1/1324 1ac4.htm. Ocak 2003
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ortamda dretilen birtakim elektronik belgelerin kagit nushalari olusturulup dosyalama
sistemine kaydedilmisse, elektronik belgeler imha edilebilir.** Eger elektronik belgeler kagit
nisha olarak tiretilmeyecek ya da referans amagli olarak uzun siireli olarak yonetimsel
uygulamalar i¢in gerekli iseler gerekli oldugu siirece muhafaza edilmelidirler. Elektronik
belgelerin imhas1 stregleri belgenin Uretim asamasinda belirlenmeli ve imhasi gereken

belgeler bu gercevede imha edilmelidir.
2.3.4. Elektronik Belgenin Giivenirlilik ve Gergekligi

Elektronik belgeler yasal, politik ve arsivsel gereksinimler. is ihtivaglan oldugu
miiddetce, kullamilabilir, geri iletilebilir, ulagilabilir ve gecerli olmak zorundadir. Elektronik
belgeler dogalan geregi kolayca iiretilebilir, diizeltilebilir ve imha edilebilirler.*” Giiniimiiz
yogun iy dinyasinda bu durum elektronik belgeleri ¢ok faydali yapmaktadir. Bununia birlikte
eger kurumlar elektronik belgeleri mahkeme siirecinde va da denetim asamasinda delil olarak
kullanacaksa bunun i¢in gerekli olan iki unsur saglamalidir. Bunlar; givenirlilik ve
gergekliktir.  Yani elektronik belgelerin, kurumsal ve vyasal ihtiyaglar cergevesinde
kullanilabilmesi igin giivenilir ve gercek olmak zorundadirlar. Bu iki unsur béliinmez bir
bitiniin iki parcalandirlar. Giivenirlilik belgenin kapsadigi ya da sahip oldugu gergekligi
devam ettirmesidir. Yani bir elektronik belgenin tretiminden itibaren aym igerigi ve degeri
muhafazasidir. Giivenirlilik iki faktore baglidir;** bunlardan birincisi: belge formunun tamam
olma derecesi yani belgenin bir bitiin olarak belge seklini tasimasi. Ornedin bir imza ya da
terim eksikligi ©nemlidir. Ikincisi ise; belge iretim asamasindan gosterilen kontroliin
derecesi. Bu iki faktoriin yerine getirilme derecesi belgenin giivenirlilik derecesini
belirler.Gergeklik ise belge yapisinin aym sekilde korunmasi ve tahrip edilmemesidir. Yani
belgenin olusturuldugu andaki igerigini korunmasidir. Fiziksel varlik olan belgenin iizerinde
degisiklik yapilip yapilmadigini gosteren izlere rastlamak muamkindiir. Ancak elektronik
ortamda bu tip izleri gormek daha zor olmaktadir. Teknoloji diger tirlerde saklanan bilginin
gegerliligi ve giivenilirligi konusunda birgok soru akla getirmektedir Bilgisayar sistem

sifreleri, givenlik anlaminda dosya kabin anahtarlarinin yerini almaktadir ve bilgisayar sistem

% University of Melbourne. “University of Melbourne Records Managenent Manual:Electronic Records™, Url:

http://www unimelb.edu.au. Mavis 2002,

87 Joseph C. Dickman. “Information Preservation: Changing Role”. Information Management Journal. 36 (5).

2002. s.54

* Duranti. a.g.m.. 5.4.
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yoneticisinin roli hayati belgeleri korumda onemli hale gelmektedir. Bunun yamnda daha
once kaydedilen bilgiler silinebilir. Sistem yoneticisi yasam donglst projesinin  belli

asamalarinda 6nemli dokiimanlarin korunmas: gerekliliginden haberdar olmak zorundadir.*

Bu iki unsur g¢ergevesinden elektronik belgeler giivenilir bir belge yonetim sisteminde
retilmeli ve saklanmalidir. Cunki elektronik belgenin degistirilmesi ve yeni bir belge
olusturulmas: son derece kolaydir.”® Bununla birlikte kurumsal yapi igin ¢ok 6énemli bir takim
belgeler sistem sorunlar ya da kigisel hatalardan dolay: kolay bir sekilde silinebilmektedir. Bu
yiizden elektronik belge kullamicilarinin bu konulara dikkat etmesi gerekmektedir. Ayrica
kurum elektronik belge yoOnetim sistemine digardan mudahaleler ve yetkisiz kullammlar
engellenmelidir. Yani sistemler izinsiz ulagim ve dizeltmelere, geri dontlemez bigimde belge
kaybina, makinelere bagli olarak veri kaybina ya da verinin zarar gormesine va da silinmesine
kargt giivenilir olmahdir’. Yedekleme islemi izinsiz ulagimlara ve verinin kayba ugramasimna
karst bir giivenlik 6nlemi saglamalidir. Biitlin bu onlem ve kontroller elektronik belgenin

giivenirlilik ve gergekligini etkileyebilecek onemli unsurlardir.

2.4. BELGENIN YASAM DONGUSU

Belgenin yagsam dongtist, belgenin iretilmesinden, kullaniimasi, saklanmasi, aktif
olmayan dosyalarin saklama planlari, aktif dosyalara transferi ve nihai olarak imhasini igine
alan siirectir.”® Yani belgenin dogumundan olimiine kadar sirdirdiigi hayatin ifadesidir.
Belgenin yasaminin herhangi bir noktasinda nerede olacagi. belgenin bulundugu ortamin ne
zaman degisecegi, ne zaman ikinci nishasimn olusacag:, degistirilecegi. pasif hale gelecegiyle
ilgili konularla ilgilenir. Yasam dongiist teorisi ger¢ekte bilgi teknolojileri biliminde oldugu
gibi bilginin ve belgenin iletimi, akigt ile ilgilidir.” Ashnda. vasam dongisu kavrami
elektronik bilgi agindaki akigin bir parcasi olarak degil, ama belgenin bulunabilecegi herhangi

bir ortamin merkezinden, nihai imhasina kadar olan kisimia ilgilidir.

¥ John T Phillips. "Master or Servant™. Records Management Quarterly. 25 (1). 1991. s.48.
90

Kandur. a.g.e.. s.18.

*! University of Melbourne, *University of Melbourne Records Management Manual:Electronic Records™. Url:
http://www.unimelb.edu.au, Mayis 2002.

" Gill. a.ge.. 8.5

% Robert L. Sanders. “Records Management Returns to the Departments: A Suggestion for the Next Century™.

Records Management Quarterly. 32 (1). 1998. 5.74.
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Yasam dongiisi kavrami kagit belgeler igin belgenin dretimi. dagitimi, korunmas,
kullailmast ve imhasini igermektedir. Esasinda bu tamimlamalar belge yOnetiminin ta
bagindan beri var olan tammlamalardir. Ancak elektronik belge kavrami ortaya gikinca bu
tammlamalari gozden gegirmek zorunluluk haline geldi. Zira bu tamimlamalar elektronik
belgenin yasam dongisiniin tam olarak karsilamamaktadir. Kagit belgenin vasam doéngiisii
{iretilmesinden itibaren baslarken, elektronik belgelerin yasam dongiisii bilgisayara dayah
bilgi sisteminin dizayn asamasinda baglamahidir.® Belgenin saklama stresini ve imbhasi,
belgenin smiflandirlmas: ve sistem iginde bilginin akisiyla ilgili kararlar bu asamada

alinmalidir.

Elektronik belgelerin aktif, yari-aktif ve pasif sathalarini belirlemek olduk¢a zordur.
Kagida dayal sistemlerde belirlemek daha kolaydir. Elektronik belgelerle yan-aktif saftha
gergekte yok olur. Giivenli bir yedekleme sistemi saglamak igin elektronik belgeler ofis
diginda saklanirlar, bunlar kagit belgelerin bulundugu belge merkezleriyle benzerlik
gosterirler. Bu gibi belgeler zorunlu bir bigimde yar-aktif va da pasif degillerdir. Arsivci igin
elektronik belgelerin bir kopyasini miimkiin olan en kisa zamanda elde etmek hayatidir, ¢iinki
elektronik belgeler uzun siire yalmz hayatta kalamayacaklardir. Eger vasam dongiisti kavrami
bir yoniiyle kullanim sikligiyla tammlaniyorsa, elektronik belgelerin aym anda aktif, yari-aktif
ve pasif sathalarda yasamalari mimkiindiir.”> Geleneksel olarak. belgeler sik olmayan geri
iletim gereksinimleriyle birlikte pasif duruma gelene kadar belge merkezinde korunurlar.
Nihai olarak yasal ve fiziksel gereksinimler geregi saklama sireleri gegen belgeler kaldig
zaman, belgeler yasamin son safhasina ulagmig olurlar bu anlamdaki belgelerin %90-98’1
fiziksel olarak imha edilir.”® Cok az bir belge miktan tarihsel ve arastirma amach bir degere

sahiptirler ve arsivde saklanmaya devam ederler.

#! Hamza Kandur. “Management of Electronic Records: Educating Archivist and Records Managers™. Arsiv
Arastirmalan Dergisi, 1 (1). 1999, s.40.
% A.g.m., 5.40.

- % Shepherd, a.g.m.. s.41.
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ereklilikler

Sekil 2.1 Belgenin Yasam Dongiisii

Sekil 2.1. belgelerin tretiminden nihai imhasina kadar gecen siireci gostermektedir.
Belgenin yasam dongtisi bilginin konusuyla ilgili degildir; yani giincel kullamm, sahip
oldugu onemleri, bunlar igin gerekli yazilim ve donamim va da kurumsal vap: igin sagladig
delilselliklerle ilgili degildir. Ancak belgenin yasaminin herhangi bir asamasinda nerde
olacagi, tiriiniin ne zaman degisecegl, ne zaman kopyasmn hazirlanacagi. dagitilacagi ve
pasif hale gelecegiyle ilgilidir. Sekilde gosterilen yasam dongiist elektronik belgeleri tam
olarak karsilamamaktadir. Zira elektronik belgelerin vasam stregleri sistem dizayn
agamasindan itibaren baslar. Bu sebeple elektronik belgelerin yasam siirecleri ifade edilirken

sistem dizayn asamasi baslangig olarak kabul edilmelidir.
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BOLUM III
ARSIVCI’NIN DEGISEN ROLU

Bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte arsivcinin de rolt degisime ugramistir.
Ozellikle kagit diginda yogun bir sekilde yonetilmesi gereken bir belge tiriinin yani
elektronik belgelerin olusmasi arsivcinin yeni beceriler kazanmasi, bu yeni durumu kurumsal
yapiya en iyl sekilde uygulamast zorunlulugunu dogurmustur. Bu gercevede arsivel bilgl
teknolojileri uygulamalari konusunda yeni beceriler kazanmakta, mesleki iliskiler baglaminda
bilgi teknolojileri uzmanlar1 ve diger ilgili kisilerle daha yogun bir mesleki iliskiler iginde
olmakta ve bunun dogal sonucu olarak kurum igindeki yeri ve 6nemi de artmaktadir. Bununla
birlikte argivci yonetimsel becerilerinden o6zellikle teknik beceriler konusunda kendini

yetistirme zorunlulugu hissetmigtir.

Ozellikle son 10 yilda mesleki anlamda yasanilan durum, bilgisayarin mesleki roller
tizerindeki baskisidir. Bilgisayar endiistrisi, diinya c¢evresindeki yeni uygulamalardaki degisim
ve doniigimdir.”’ Bitin islemler bilgi teknoloji vasitasiyla daha etkili ele alinmakta ve
kullanilabilmektedir. Bir ¢ok rol ve fonksiyonlar degismekte va da bilgisavar ve yazihimlar
tarafindan yerine getirilmektedir. Arsivcinin rollerinin bir kisminin bilgisayar tarafindan
yerine getirilmekte oldugu gergegi géz Oniinde bulundurularak degisime ayak uydurmahdir.
Bilgi teknolojilerindeki gelismeler 1s18inda kesin olana su ki; kurumlar hem bilgi hem de
belgeyi yaratmaya, kullanmaya, saklamaya ve imha etmeye devam edeceklerdir. Bilgi ve
belgenin hangi tirde olduguna bakiimaksizin saklanmasi ve kurumsal hafizamin korunmasi
sebebiyle, diizen ve statiyl karsidamakla sorumlu arsivcilerin 6nemi artmaktadir. Arsivciler
biitiin belgeleri etkili yonetmek icin, gerekli degismeleri tamamlamada ¢ok aktif olmak ve
yonelimlere ayak uydurmak durumundadir.® Bu degisen rolimiizii tamma ve gerekliliklerini

yerine getirme sonucunu doguracaktir.

Arsiveinin kurumsal yapr i¢in Onemini ve yasadigi ve yasayacagi degisimleri igaret
etmesi agisindan 1976’da RMQ’ de yayimlanan kiitiiphane, belge yonetimi ve veri igleme

isimli makalede kurumsal damigmanlik hizmeti sunan Vander Noot’un soyledikleri ¢ok

°7 Chauncey Bell, "Organizational Change and the Role of the Archivist”. The Annual Mceting of the Society of

California Archivist. Url: http:// www.rbarry.com, Mayis 2001.

* Ardern, a.gm.. s.18.
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onemlidir:®® “Son 25 yilda bilgi yonetim problemleri izerinde ve son 7 yilda belge yonetimi

tizerinde diisinmem ve caligmam beni bir takim sonuglara gotiirdi: arsivei kendini sadece
yiiksek siufin bir galisam oiarak degil aym zamanda karar verme mekanizmasimn bir pargast
olarak da digiinme noktasina gelmek zorundadir. Kendini bdyle disinmeye basladigi zaman
digerleri de bunun farkina varacaktir.” Yasadigimz yiizyilda, degisim hem mesleki alanda
hem de kigisel yasam anlaminda devam etmektedir. Bugiin degisimin sinirinin olmadig
zamandir, Hiziyla orantili olarak ulagimas: gii¢ hale gelmekte ve toplumun biitiin alanlarim
etkilemektedir. Is diinyasindaki rekabet ve teknolojik alandaki gelisme son on yildaki
degisimi hzlandirmistir. Kurumlar degismekte ve bu degisen kurumlar iginde bilgi kaynaklar
ve belge yonetim usulleri de degismektedir. Belge yonetimindeki bu degisim yeni is becerileri
gerektirmektedir. Argivcinin  bu becerileri anlamasi, tanimlamasi ve yerine getirmesi
gerekmektedir. Buglin, aminda elektronik dokiiman iretilebilmekte, elektronik posta
gonderilebilmekte, banka islemleri yapilabilmekte, bilgisayarda makaleler hazirlanabilmekte,
internette arastirma yapilabilmektedir. Dolayisiyla arsivci bu elektronik ortamda, kendini bilgi

teknolojileriyle donatarak degisen roliinin gerekliliklerini yerine getirecektir.

1994 yiinda ARMA’ in uluslar arasi stratejik planlama izerindeki arastirmalarina
verilen cevaplar, bilgi teknolojilerinin oniimtzdeki 10 yilda kendilerine ve islerine etki edecek
en biytik faktor oldugunu gostermektedir. Diger meslekler arasinda 1T uzmanlari, Arsivciler,
Kitiiphaneciler gelecekteki beklentilerini karsilayacak ne tur is becerilerinin gerekli oldugunu
degerlendirmektedirler.'” Bu anlamda arsivcinin yonelimleri anlama. kurumsal bilgi ve belge
yonetim yapisini tammlamada aktif olmak igin gerekli beceri ve bilgileri toplamak
durumundadirlar. Geleneksel role ek olarak arsivci, analizci, yayinci, 6gretmen, danigman ve

yeni teknolojilerin yol gostericisi roliinii oynamak durumundadir.

Belgelerin ve ortak deger olarak bilginin 6neminin artmasiyla, bu degerleri
yonetmekten sorumlu meslek uzmanlarinin bu degerleri yonetmekteki rolii daha 6éncesinden

'“" Buradaki en énemli hususlar gelisen bilgi teknolojileri

daha 6nemli bir konuma gelmistir.
ve bu baglamda kagit disinda yogun bir sekilde yonetilmesi gereken elektronik belgelerin

varligidir. Bilgi teknolojilerinin getirdigi bu yeni belge tiirleri, bilgi ve belgeyi yonetmekten

“ Agm.s.10.

1A gm.. s.12.

' James C.Bennett. “Achieving Professional Excellence for a New Century™. The Information Management
Journal, 34 (2), 1999, s.36.
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sorumlu meslek uzmanlarninin yani argivcilerin roliinii degistirmis ve mesleki yapisinda
onemli degismelerin olugmasmma sebep olmustur. Yani arsivciler bilgi teknolojileri
uygulamalarint iyi bilme ve belge yonetimine etkisini analiz ederek degisimin gerekliliklerini
yering getirmelidir Bu bolumde bilgi teknolojilerindeki gelismeler 1s1¢inda arsiveinin degisen

rolii ele alinacaktir.

3.1.MESLEKIi ALTYAPI VE BECERILERDEKI DEGISMELER

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler paralelinde mesleki altyapida degismeler olmus ve
yeni beceriler kazanmak zorunlu hale gelmistir. Bu degisen rolin arsivciye yikledigi onemli
gorevler mevcuttur. Bununla birlikte bu yem duruma adaptasyon, bilgi teknolojilerine bagh
bir yapitya uyumun, arsivcinin galigma ortamunt g¢arpict bir sekilde degistirdiginin ¢nemli bir
gostergesidir.'®> Bu degisim arsivciyi hem kisisel hem de mesleki anlamda etkilemektedir.
Arsivcilerin mesleki seviyede kendilerini yeniden egitmek zorunluluu cercevesinde yeni
durumla ilgili bilgileri ve bilgi teknolojileri uygulamalarini yerine getirmek igin gerekli
becerileri elde etmek zorundadirlar. Diger seylerin arasinda bilgi islem sistem uygulama
analizler1 ve dizayni, iletisim agi, bilgi sistem giivenligi ve hesabi gibi hususlarda gerekli
becerilere sahip olmalan gerekmektedir. Bu gergevede belge yonetim alaninda var olan
mesleki egitim ¢ergevesinde bir takim e » ronik belge yonetimim becerilerini kazandirmaya
yonelik yeni mufredatiarin gelitirilmesi zorunlulugu ortava ¢ikmaktadir. Yogun bir sekilde
elektronik belge yonetimi fonksiyonunu yerine getirecekler i¢in tamamiyla yeni egitim
mifredatimn ~ yaratilmasimin  ¢ahigilmast  yeni  duruma  uyumu  hizlandiracak  ve
kolaylastiracaktir. Arsivci bu gabalar neticesinde mesleki anlamda veterli donanima ve gerekli

becerileri kazanmak igin gerekli altyapiya sahip olacakur
3.1.1. Mesleki Degisimin Gerektirdigi Altyap:

Bilgi teknolojilerindeki hizhi degismenin sonucu olusan bu veni durum sebebiyle
giniimilz arsivcileri, mesleki basar1 ve ilr .l ‘me agisindan kurumlarin butiin fonksiyon alanlar
ve bu alanlarda {iretilen belgeler hakkinda her seyi anlamak zorundadir. Bu alanlara,

muhasebe, finans, pazarlama, insan kaynaklari, Gretim, operasyon. bilgi sistemleri yonetimi

N
"% Menkus. a.g.m.. s.1.
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ve ofis sistemleri dahildir.'®  Gelisen bilgi teknolojileriyle arsivcilerin biyiikk oranda
uzmanlasmig bilgi ve deneyim sahibi olmalari, kurumsal yapiyt her seyi ile anlamalan
yaninda zengin bir altyapiya sahip olma konusunda siireklilik iginde olmak zorunda olduklar

onemli bir gergektir. Bu altyapini temel 6géiéri sunlardir;'"*

e Hizli degisen dinyada bilgi ¢agimin etkisi konusunda isabetli tahminlerde
bulunabilmek. Arsivci hzli degigen bilgi teknolojileri konusunda 6ngéri sahibi olmak
ve belge yonetimine etkilerini karsilayabilmek i¢in gerekli altyapivi olusturmahdir.

e s organizasyonlarimin fonksiyonel alanlanyla ilgili bilgi sahibi olmak.

e Orgiitsel davramg konusunda giiglii bir bakis agisina sahip olma

e Miikemmel iletisim becerilerine sahip olmak

* Bilgisayarin  gelecekteki etkileriyle ilgili isabetli tahminler ile bilgisayar
uygulamalarinda ustalik derecesinde beceriye sahip olmak. Elektronik belge
yonetimini en iyi sekilde yerine getirebilmek igin gerekli bilgi teknolojileri bilgi

altyapisini olusturmalidir.

Bununla birlikte arsivcilerin yiiksek seviyede ahlaki duyarhiliga. mesleklesmede giigla
bir ilgiye, ve yasam boyu Ogrenme konusunda devamliliga ulasmalari gerekmektedir.
Bahsedilen biitiin bu altyapilar bilgi teknolojilerindeki hizli degisim neticesinde zorunlu hale
gelmektedir. Arsivci degisen rolii 1s18inda bu altyapinin gerekliliklerini verine getirmelidir.
Mesleki bagari ve kurumsal yapi iginde artan bir dnemle verini alma ancak bu gereklilikleri

yerine getirmek suretiyle saglanabilecektir.
3.1.2. Mesleki Degisimin Gerektirdigi Beceriler

Arsiveinin, kayith bilgiyi yonetmeye devam etme konusunda mesleki bir sorumlulugu
vardir. Elektronik ortama dogru yonelme, belge yonetim programlart veniden gelistirmek ve
yenilerine uyum saglamak zorunlulugunu beraberinde getirmektedir " Bu durum. arsivcilerin
bilgisayar ve goriinti sistemleri ve bunlarin kurumsal galismalari nasil etkiledigi konusunda

kendilerini egitmek sorumlulugu almalart durumunda gergeklesir Kagit tirii malzemeye daha

1% Bennett. a.g.m.. 5.37.
14 Agm.. 537
' Derek Charman. “The Expanding Role of the Archivist”. Records Management Quarierly. 32 (4). 1998, s.14.
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az bagh bir yapiya giden organizasyonlarin yakin gelecekteki bilgi stratejilerine, belge
yonetiminin katkilarimin olmasi kagimlmazdir. 15 alanlardaki hizli degisim, islerini yapmak
icin gerekli becerilerin ne oldugu yoniinde degerlendirmenin gerektigi sonucunu
dogurmustur.106 Isverenler, yasam boyu siiren ogrenme bovunca degisen ihtiyaglari
karsilayacak beceriler geligtirmek ve kendi kariyer cizgilerinin kontroluni ellerine almalart

konularinda ¢aliganlarini desteklemektedirler

Bilgi teknolojilerindeki bu degisime bagh olarak arsivciler farkli is becerileri
gelistirmek durumundadirlar. Diger disiplinlerde oldugu gibi bazi roller degisecek hatta yok
olacaktir. Arsivcinin yerine getirdigi birtakim roller bilgisayarlar tarafindan daha etkili bir
sekilde yerine getirilmektedir. Birgok giiniimiiz yoneticisi ve birgok yoOnetim uygulama
organlann ve teoriler, iliski ve is dinyasimun ¢ifte evrimine alismada ciddi zorluklar

hissetmektedirler.'”’ Arsivciler benzer zorlugu hissetmektedir.

Butin bu teknolojik gelismelerin olmas: gelenekselligin artitk onemli olmadig:
anlammna gelmiyor. Ancak arsivci isini etkili ve daha ucuz. hizhi yerine getirebilecektir.'®
Geleneksel belge yonetim becerileri, yeni ve farkh ihtiyaclar karsilayacak hale getirilmelidir.
Kisiler kurum iginde belirlenmis alanlarda ve becerilere bagli olarak kisisel kariyerlerini

® Kurumsal stratejilerin ne oldugunu ortaya cikararak,

gelistirmekten sorumludurlar. '
teknolojik stratejileri takip etmek zorunlulugu vardir. Kagidin her zaman var olacagi gergegi,
yeni teknolojileri inkar etmek anlaminda gelmez. 90°hi willarda kagit kurumsal bilginin
uretildigi ve korundugu tek ara¢ idi. Ama giniimiiz dinyasinda bilgi teknolojilerindeki
gelismeler 1g18inda  olaya baktifimuzda elektronik bilgi ve belgenin verini aldigim

gormekteyiz. Bu gergek 1s1§inda arsivci teknolojik becerilerini gelistirmektedir.

Arsivel agisindan elektronik belge yonetimiyle birlikte uzun asamada kagit belgelerin
umulmadik oranda saklanmasi bir ¢ok soru ortaya g¢ikardi Kagitsiz ofise ulasilabilinir mi?

Yoksa bu konu igin arzu edilen bir hedef mi? Eger Ovleyse gtunimuz karmasik araglari

1% Ardern. a.g.m.. s.16.

""" Chauncey Bell. “Organizational Change and the Role of the Archivist™. The Annual Meeting of the Society of

California Archivist, Url: http:// www.rbarry.com. Mayis 2001,
10%

Chauncey Bell, "Organizational Change and the Role of the Archivist™. The Annual Meeting of the Society of
California Archivist, Url: http:// www.rbarry.com, Mayis 2001.

- 1% Ardern. a.g.m.. 5.12.
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cevresinde kagitsiz ofise giden en iyi yol nedir? Diger taraftan timiyle kagitsiz ofis
ihtiyaglar1 karsilayamiyorsa ne kadar kagit kullanimu kabul edilir ve hangi sartlarda?''® iste
biitin bu sorularimi ¢6zme vyeni mesleki beceriler gerektirmektedir. Diinyada mevcut
toplumlarin bilgi kaynaklanm yonetecek uzmanlara ihtiyaci vardir. Arsivcinin ana gorevi;
kurumun merkez ofisinde ya da argiv deposunda bulunan kawith bilginin yonetilmesidir.
Bitiin bu sorulara cevap duginildiginde arsiveinin, sadece kagit belgenin yonetiminden
degil ayni zamanda bilgisayar ortamindaki elektronik belgeleri yonetmekten sorumlu oldugu
ortaya ¢ikmaktadir. Bu yeni sorumluluk gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte agikga ortaya
¢tkmaktadir. Elektronik belge yonetimi igine birgok kisinin dahil olmasi zorunlulugu vardir
Belli uygulamalardaki IT yoneticileri; her departmandaki tretici ve kullamcilar; bilgi
yoneticileri; arsivciler.''’ Ama bu meslek alanlari rollerine uyum saglamak zorundadirlar.
Bilgi teknolojileri uzmanlar, belge yoneticisinin yasam dongiisine uymak ve belge saklama
planlamast ve imhasim teknolojiyle uyumlu hale getirmek zorundadir. Arsivcinin kurumsal
belgeleri korumasi ve etkili ulagma imkan tammasi gerekmektedir. 1T uzmanlan igin
arsivleme glncel dosyalarin  yedeklerini almak anlamma gelir.  Arsivel  igin  ise
dokimantasyonu saglayarak secilen orijinal belgeleri  daimi olarak elde bulundurmak
anlamina gelir. Bu baglamda elektronik belge yonetimi bilgi teknolojileri uzmanlanyla siki

bir iligki gerektirir.

Toplumun ve kurumlarin daha hizli islemesini saglamaya yardimcr olmak ve
toplumsal hafizayr korumak ve saklamaya yardim etmek igin, arsivei sadece iretilen
belgelerin korunmasindan degil ayni zamanda belge olmadan oOnce bilginin yonetim ve
iiretiminden sorumlu olmaktadir. Sorumluluktan anladigimiz sev bununla birlikte, her an
degismektedir, bunun en onemli sebebi yeni teknoloji ve metotlarin gelistiriimesi ve 6zel
kamu ve kisisel yagama entegre olmasidir. 21 y.y. iletisim ¢ad olarak adlandinlmaktadir ve

argivciler en ondeki yoneticiler olmaktadir.

Butiin ifade edilen noktalar 1s18inda arsiver mesleki anlamda veterli duruma gelmek
icin bilgi teknolojilerini en etkili ve yeterli bir sekilde kullanmak durumundadir. Bu yeterlilige

sahip olabilmek i¢inde ozellikle bilgisayar ve uygulamalarn konusunda bilgi sahibi olmak ve

1Y William Benedon. “Toward the Future; The impact Issues”. Information Management Journal. 34 (2). 1999

s.38.
"1 Shepherd, a.g.m.. 5.42.
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teknolojinin sundugu bu araglan en iyi sekilde kullanmak igin gerekli becerileri kazanmak
durumundadir. Arsivcinin rolinde meydana gelen degisimi gostermesi agisindan 1996 yilinda
arsivciler Gizerinde yapilan ve Amerika ve Kanada’y1 kapsayan bir aragtirma onemlidir .'"* Bu
aragtirma arsivcinin roliniin bilgi teknolojilerindeki gelismelere bagl olarak degistigim ve
teknolojik uygulamalarin zaman iginde arttifini gostermektedir. Ayni zamanda kurumsal
yapiun buyiik oranda bilgi teknolojilerine bagimli hale geldigini gostermesi agisindan da
onemlidir. Sonu¢ olarak arsivcini degisimin gerektirdigi mesleki becerileri kazanmasi

gerekmektedir. Bu mesleki ilerleme agisindan 6nemlidir.

3.2. ARSIVCININ ORGANIZASYONDA DEGISEN YERI VE MESLEKI
ILISKILERI

Glinimiiz modern organizasyonlart artan bir sekilde dinamik bir vapida olmaktadir.
Organizasyon biyiidiikge , kurumsal yap: daha karmagik hale gelmektedir.'"’ Kurum igindeki
kat: iligkiler ag1 yerini daha esnek is iligkilerine birakmaktadir. Kurumsal prosedir ve
diizenlemeler ¢alisanlarin etkinlik ve verimliligini artirmaya yonelik olarak bilgi teknolojileri
isiginda  gelistirilmektedir. Giinimiiz modern organizasyonlarindaki bu hareketlilik ve

degisim arsivcinin kurum igindeki yerini ve mesleki iligkilerini etkilemektedir

Bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte arsivcinin kurum igindeki yeri ve onemi
artmustir. Bununla birlikte mesleki iliskileri de daha genis bir yelpazeve vayilmis, 6zellikle
bilgi teknolojileri ve uygulamalaniyla ugrasan kisilerle olan iligkileri artmgtir. Gelisen bilgi
teknolojileriyle birlikte argivei kurumsal yapt iginde daha 6nemli bir duruma gelmektedir.
Aym zamanda kurumsal yapi icindeki biitiin meslek alanlaniyla ¢ok ciddi ve koordinasyon
i¢cinde bir mesleki iliskiler i¢inde olmaktadir. Bu noktada bilgi ve belge vonetim mesleginde
simdi ve gelecekte basarili olmak igin bilgi teknolojileri uzmanlariyla ortak ¢alismada
bulunma zorunlulugu vardir. Bu meslek uzmanlanyla birlikte, elektronik araglarla ortaya
¢tkan problemlerin bir ¢oguna g¢oziimler iretebilme noktasinda 6nemli bir isbirligi iginde
olmas: gerekmektedir.''* Gegmiste belgeler kagittan iken, arsivciler ve sistem alanlarinin

sorumluluklari arasinda ¢ok agik bir farklilik vardi. Teknolojik gelismelerle birlikte, belge

"= Ayrintih bilgi igin bkz. Ek-1
3 Kandur. a.g.m.. 5.40

Y Bennett. a.g.m. s.37.
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yonetim gruplarindan farkli gruplar belge yonetimiyle ilgili konularda ilgilenmeye bagladilar.
Aslinda bu bir zorunluluktur. Ciinkii kurumsal yapi iginde ki teknolojik uygulamalarin
birgogu dogrudan ya da dolayh olarak belge yonetimiyle ilgilidir Dolayisiyla teknolojik
uygulamalarin bagarilh bir sekilde kurumsal yapiya adapte edilebilmesi i¢in belge yonetimi
konusunda fikir sahibi olmak gerekmektedir. Tabi ki belge yonetimiyle dogrudan ya da
dolayli bagh teknolojik uygulamalarin kurumsal yapiya basanili uygulanabilmesi igin
argivcinin mutlak destegine ve kurumun bilgi yonetim sistem dizaymnda mutlak
miidahalesine ihtiya¢ vardir. Bu gergevede belge yonetiminin is akisinin bir pargas: olarak
goriilmesi, is akisini dizayn ve sistem olusturma ve belge yonetim konular tzerinde durulan
onemli konular haline geldi. Arsivcinin bunlarla ilgili bilginin Gretilmesi ve kullanilmasiyla
ilgili konular tizerinde durmasi sebebiyle, kurumsal yapiyr iyi bilme, anlama ve analiz etme

zorunlulugu dogmustur.

Gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte arsivcinin verine getirdigi bazi fonksiyonlarin
teknolojik uygulamalarla yapilmasina ragmen arsivcinin kurumsal yapr igindeki ihtiyacinda
herhangi bir azalma s6z konusu olmamaktadir. Aksine teknolojinin beraberinde getirdigi
sorunlart ¢ozen kisi olarak onemi artrmstﬁ. Kurumlarin belge kavramindan ne kast edildigini
tammlama, prosedurlerini daha uygulanabilir hale getirme, hizlandirma. genisletmeye de
ihtiyaclar vardir.'”® Bu noktada arsivci énemli bir {ol ustlenmektedir. Bilgi teknolojilerindeki
gelismeler diisiiniildiginde sadece teknolojilerde bir yakinlasma vok ayni zamanda meslekler
arasi1 bir yakinlasmada s6z konusu olmaktadir.'"® Ozellikle arsivcilerle teknolojik uygulamalar
konusunda IT uzmanlan arasinda ciddi bir yakinlagma mevcuttur. Bu vakimlasma teknolojinin
kurumsal yapi i¢inde olusan degisimi gorme noktasinda onemlidir. Yani arsivciler bilginin ve
belgenin nasil yonetileceginin bilgi yonetim prosediruniin bir pargast oldugunu ortaya
koymak amaciyla bilgi teknolojileri uzmanlart ve diger bilgi yonetim uzmanlariyla is
iliskilerini gelistirmek zorundadir. Bu konuda kendini ifade etmesi kurumsal yap: igindeki

Onemlerini artiracaktir.

Gegmigte bitiin kurumsal 13 aktiviteler1 kagit belgeler tzerinde yapiliyordu ve
elektronik belge yoktu. Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim mesleki anlamda yeni roller ve
yeni sorumluluklar yerine getirmemiz gerektigini ortaya kovmaktadir Bu sebeple. arsivcinin

kurumsal yapr iginde mevcut st diizey yoneticilerle strekli divalog iginde olmasi

1% Dearstyne. a.g.m.. s.10.

16 Ardern. a.g.m.. s.18.
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gerekmektedir. Argivci hem i¢ hem de dig gereksinimleri kargilamak, belge yénetimde kontrol
saglamak i¢in kurum sistem dizayn takiminin bir pargasi olmak zorundadir. Arsivci, bu
degisen cevrede, kurumsal hafizay1 korumada nelerin gerekli oldugunu belirtmede, bilgi
yonetim rolindl tekrar ortaya koymalidir. Bununla birlikte yeni teknolojiler tarafindan belge
saklamaya saglanan getiriler butiiniinde yagsanan biyiik degisimi kurumsal vapiya zamaninda
ve dogru bir sekilde aktarmalidir. Arsivei egilimlere dikkat etmek ve gerekli degismeleri

tanitmada oldukga aktif olmak durumundadir.

Arsivei  bilgi  yonetim  stratejilerinin - proje  uygulamalarinda ve dizayn edilme
asamasinda aktif rol oynayabilmesi igin teknolojik uygulamalan ve nasil ¢alistiklarim
anlamasi gerekmektedir.''” Biitin meslek uzmanlanmn yonelimleri ve degisimleri kurumsal
yapiya aktarmak ve belge yonetim programlarini bu ¢ergevede yuratmeleri gerekmektedir. Bu
cergevede bilgt yonetim stratejilerine katkt saglamak ve etkili lider olmak igin gerekli
becerilere sahip olmak durumundadir. Esasinda belge ve bilgi yonetimi ilgilendiren projeler,
proje ihtiyaglarini karsilayacak becerilere sahip meslekler arasi bir ekip taratinda dizayn edilip
yerine getirilmektedir. Bu yiizden arsivciler, 6zellikle bilgi teknolojileri uzmanlari ve proje
yoneticileriyle siki mesleki iligkiler iginde olmak durumundadirlar.

Al Sk w
Arsiveilerin - mesleki  iligki baglamlqda t/)elf’e}elln yasal defitsellik  ve bilgi
gereksinimleri agilarindan en iyi anlast@lar? de‘ne‘Egl ’\e avukatlardir. Bu meslekler aym
zamanda, belgeler konusunda arslvcmlﬁ bakis agisini paylasmaktadir.''®  Arsivei bilgi
Urtinlerinin, belgesel dehlselhglm korumak i¢in 21. yuzyillda Gst dizey yoneticiler, denetc;ll»y
avukatlarla bir antlagma zemini olusturmak durumundadir. Cunki arsivci yonettigi belgelerin
yasal ve denetim agisindan  sakinca yaratmayacak sekilde bir sistem  olusturmak
durumundadir. Bu agidan avukat ve denetgilerle iliskilerini ivi nokrtalarda strdiirmelidir.

Sonug¢ olarak arsivci mesleki anlamda kurum iginde daha vogun bir iliskiler ag igin

bulunmakta ve kurumsal yapi i¢in ¢ok 6nemli bir yerde durmaktadir.

" Agm.s.18.
¥ John T. Philips. “Can Records Managers Be ~Automated”. Records Management Quarterly. 32 (1). 1998. s.
64.
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3.3. ARSIVCININ YONETIMSEL BECERILERINDEKI DEGISIMELER

Arsivei bir yonetici olarak bir takim becerilere sahip olmak zorundadir. Bu becerileri
biitiin yonetim kitaplarinda gecen; (i)iletisim, (ii)kavramsal ve (iii)teknik beceriler olarak
siralayabiliriz. Arsivcinin belge yonetim programim basarili bir sekilde uygulayabilmesi ve
bilgi teknolojileri baglaminda degisimleri kurumsal yapiya aktarabilmesi i¢in bu becerilere
sahip olmasi ve gerekliliklerini yerine getirmesi gerekmektedir. Belge ynetiminin teknolojik
anlamda ¢ok ileri bir noktada olmadig1 15 yil 6ncesinde, arsivcinin sahip olmasi gereken bu
becerilerin oransal ifadesi soyleydi; % 42 oraminda iletisim becerisi, %31 oranindan
kavramsal beceriler ve %27 oraninda teknik becerilere sahip olmasi gerekmekteydi.'"” Bu
oransal ifade bilgi teknolojilerindeki hizli gelisim ve degisime paralel olarak degismektedir.
Bilgi teknolojilerindeki gelisme arsiveinin &zellikle sahip olmasi gereken teknik becerilerinin
dnemini arttirmistir. Bu agidan bilgi teknolojilerini kullanma Onemli bir deger ifade
etmektedir. Bununla birlikte iletisim becerileri de 6nemini aym seviyede korumus hata belli
oranlarda artirmigtir. Iletisim becerileri agisindan yénetim basarisini- arttiran en Onemli
tamamlayict faktdr yazili ve sozli iletisimdeki miikemmellikteki gelisimdir. Neredeyse her
seviyedeki biitiin islerde en ¢ok aranan 6zellik miikemmel yazma ve konusma becerilerine
sahip olmaktir. Ancak bu beceriler gerek yonetim ve gerek alt kademe calisanlarinda eksik
olan becerileridir. Arsivciler degisen rolleriyle birlikte iletisim, teknik, kavramsal beceriler
konusunda degisen bilgi teknolojileri 1s1ginda kendilerini donatmalar1 gerekmektedir.
Arsivcilikle ilgili is ilanlarinda ve belge yo6netim kitaplarinda yonetimsel beceriler 6nemle
vurgulanmaktadir. Bilgi teknolojilerindeki gelismeler 15181nda arsivcinin sahip olmasi gereken

yoOnetimsel becerileri s0yle siralayabiliriz;
3.3.1. Iletisim Becerileri

e Etkili bir bigimde yazma ve konusma: Bu beceri 6zellikle yapilan igleri ifade etme ve
degisiklikleri etkili bir bicimde duyurmada onemlidir. Ust y&neticilere belge
yonetimin kurumsal yapi i¢in ne kadar énemli oldugunu etkili bir sekilde anlatmak
O6nemlidir.

e Dilek ve sikayetleri cevaplandirabilme: Kurumsal yapi icinde belgelerle ilgili her tiirlii
istekleri anminda etkili bir sekilde cevaplandirmak gerekmektedir. Bu kurumsal

islevsellik agisindan 6nemlidir. Departmanlar giin iginde degisik belge ve bilgi

" Mary F. Robek. Information and Records Management, 3" ed., California 1987, s.5.
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isteklerinde  bulunabileceklerdir bunlara etkili ve yeterli cevap verilmesi
gerekmektedir.

Diger calisanlara yol gosterme ve motive edebilme: Belge yonetiminde diger
caliganlar1 motive etme ve onlarn isleri yapabilmeleri konusunda vol gosterme belge
yonetiminin biitiniiniin basarisi agisindan 6nemlidir.

Engelleri agabilme: Arsivciler 6zellikle yaptiklari islerin onemini ifade de zorluklarla
kargilasabilmektedirler. Aym zamanda teknolojik vyeniliklerin belge yoOnetiminin
etkinligi agisindan onemini kabul ettirmede ve vyenilikleri uygulamada engellerle
kargilagabilmektedir. Bu yiizden kararli olmak zorundadir.

Degigiklikleri kontrol edebilme: Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim distnildiiginde
degigiklikleri kontrol zorlagmaktir. Arsivci bu kontroli saglayabilmek igin degisimleri
takip etmek ve anlamak zorundadir.

Birinin davranis deger ve ihtiyaglarini analiz edebilme.

Kendini yoniendirerek 6grenme

Ayrintilari gérme yetenegi: Belge yonetiminde aynintilar ¢ok oOnemlidir. ufak bir

-ayrintimn ~ gdzden  kagmast  belge  yOnetiminin  biitiiniinin  bagansim

etkileyebilmektedir.

3.3.2. Kavramsal Beceriler

Belli durumlarda karar verebilme: Karar verilme becerisi ¢ok Onemli bir beceridir.
Ozellikle belgelerin yasam siirecleri ve yeni teknolojileri uygulama konusunda arsivci
ciddi kararlar vermek zorundadir. Bu ylizden arsivcinin karar verme becerilerine sahip
olmas1 gerekmektedir.

Imkanlan belirleme ve kurumsal fayda igin kullanabilme: Her kurum farkli imkanlara
sahiptir. Mevcut durumdan saglanabilecek en 1yi favdayr ortaya kovabilmek
onemlidir. Kurumun i¢inde bulundugu sartlan asin  zorlama kurumu zarara
ugratacaktir. Bu yiizden argivei meveut imkanlardan optimum faydayr saglayacak bir
belge yonetim sistemi olusturabilmelidir.

Yasal, politik,” ekonomik ve yaris agisindan i cevresini anlama ve gorme:'*® Her

kurum mevcut i§ gevresine gore bir strateji belirler Bu da is ¢evresini iyi anlama

"* ARMA. Arma Quarterly. 27 (2). 1993. s.44.
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gerektirir. Arsivei belge yonetim stratejisini bu cercevede belirlemeli ve kurumsal
yapiya aktarmahdir.

e Kurumsal yapiy1 ortaya koyabilme: Basarili bir belge yonetim sisteminin olmazsa
olmaz sarti kurumsal yapiy1 iyi anlayabilmedir. Bu gergevede arsivci kurumsal yapiyr
iyi anlama ve analiz etmek zorundadir.

e Birgok ulustan olusan kurumda planlama yapabilme: Cok uluslu sirketlerde yapilacak
planlamalarda biitiin kltirel ve yapisal unsurlar g6z Oniinde bulundurulmahdir.
Arsivci bu gergevede planlamasini yapmalidir.

e Girisimci gibi diigiinebilme: Arsivci belge yonetiminin basarist igin girisimeci gibi
diistinmelidir.

e Ayrnntilarla ilgili gii¢lii bir hafizaya sahip olma.

3.3.3. Teknik Beceriler

e Bilgiyi etkin bir sekilde arayabilme ve bulabilme: Arsivci her tirld bilgi ve belgeyr en
kisa zamanda en az maliyetle kurum c¢alisanlarina iletmek durumundadir Bu kurumsal
islevsellik ve verimlilik agisindan onemlidir. Arsivei bu yapiyi saglamali ve bu yonde
teknik becerilerini gelistirmelidir.

e Bilanco dokiimanlarii anlayabilme: Arsivei kurumsal vapt i¢in 6nemli olan mali
yapilari yansitan dokimanlar iyi anlayabilmeli ve bu konuda genel bir gergeve
bilgisine sahip olmalidir. Kurumsal yapr i¢in mah vapilart vansitan dokiimanlar 6nem
arz etmektedir. Bunlarla ilgili geri iletim ihtiyaglari yogun bir sekilde olabilmektedir.
Bu sebeple arsivci bu konuda kendini donatmalidir.

e Bilgisayar programi yazabilme ve veri tabani hazirlayabilme: Bilgi teknolojilerindeki
hizh degisim ve gelisim argivcinin bu degisime ayak uydurmasim zorunlu hale
getirmigtir. Arsivcinin verilerin etkin bir sekilde kullanilabilmesini saglayan veri
tabanlari ve programlar olugturma, gelistirme ve diger programlarla uyum igin iginde
calismalarini saglayacak becerilerine sahip olmas gerekmektedir.

e Belge yonetimi agisindan fiyat-fayda analizi yapabilme: Arsivel olusturdugu belge
yonetim programinin fiyat-fayda analizini yapmasi ve bunu yapabilmek i¢in gerekli
bilgiye sahip olmasi gereklidir. Bu kurumsal belge yonetim sisteminin basarisi

agisindan ¢ok onemlidir.
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e Giigli bir mantiksal ve metodolojik disiinme yetenegine sahip olma: Belge yonetimini
bir sistem olarak digtiniirsek metodolojik diginmek ¢ok 6nemlidir. Var olan belge
yonetim sorunlarim belli metotlar gercevesinde ¢ozilmesi gereklidir.

o Bilgisayar becerilerine sahip olma: Elektronik belge yonetimivle ilgili ¢aligmalar
bilgisayar ortaminda yapilmaktadir. Bu sebeple arsivcinin gelisen bilgi teknolojileriyle
birlikte belge yonetiminin Oonemli bir teknik parcasi olan bilgisayar en iyi sekilde
kullanabilmelidir. Bu 6zellikle elektronik belge yonetiminin basarisi i¢in 6nemlidir.

o BeBelge yonetim yazimlarim ogrenip kullanabilme becerisine sahip olma: Bilgi
teknolojilerine bagl olarak arsivcilik alaninda daha etkili bir belge yonetimi i¢in yeni
yazihmlar gelistirilmektedir. Arsivcinin bu yazilimian en iyi sekilde kullanabilmesi ve
kurumsal yapiya entegre edebilmesi gereklidir.

e Tarayici kullanma becerisin sahip olma: Belgelerin elektronik ortama aktarilmasi bilgi
teknolojilerindeki gelismelerle birlikte daha aktif hale geldi. Arsivcinin bu aktarimi
etkin bir sekilde yapabilmesi igin tarayictyt en iyi sekilde kullanmasi onemli bir
zorunluluktur.

e Karmagik dosyalama ve etiketleme sistemlerini kullanabilme ve takip edebilme:
Arsivel kendini en karmagik en zor kurumsal yapilara gore hazirlamali bunun icin
gerekli ¢aligmalan yapmalidir.

o El becerilerine sahip olma: Arsivcinin yaptigt islerin bitiniinde el becerileri ¢ok
onemli bir yere sahiptir. Dolayisiyla arsivci aklryla birlikte ellerini bir uyum iginde

kullanmalidir.

Arsivei bu  yonetimsel becerilerin  bilgi teknolojilerindeki gelismeler paralelinde
gosterdigi degisim ve gelisimi kendine adapte etmek durumundadir. Ozellikle teknik beceriler
mesleki ilerleme agisindan ¢ok onemli bir deger arz etmektedir. Aymi zamanda arsivcinin

degisen roliini gostermesi agisindan 6nemlidir.
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SONUC

Bilgi teknolojilerinin her meslekte oldugu gibi arsivcilik meslegi Uzeride de 6nemli
tesirleri olmaktadir. Klasik belge yonetim anlayiglari artik vyerini bilgisayara dayali modern
yonetim anlayiglarma birakmaktadirlar. Bu yiizden arsivci, bilgi teknolojileri 1giginda bilgi
teknolojileriyle i¢ ige ve ortaya koydugu degisimin farkinda olarak mesleki kimlik ve roliini

sorgulamak ve gerekliliklerini yerine getirmek durumundadir.

Bilgi teknolojileri 6zellikle son on yilda ¢ok hizli bir gelisme gostermistir. Biiyiik ¢apl
bilgisayar aglan, elektronik dokiimanlarin kopyalarmin uzak bir mekana hizhi bir sekilde
iletme imkani tammaktadir, boylece kagit kopyalarma olan ihtiya¢ ortadan kalkmaktadir.
Internetteki web sayfalari, kurumsal politika ve prosedirlerin dinamik bir sekilde ve
kopyalarini saklamaya ihtiya¢ duymadan  kullanicilarin  ulasmasina imkan tammaktadir.
Belgeleri kagit kullanmadan ﬁretip saklama ve imha etme Ozelliklerine sahip elektronik belge
yonetim programlar bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte ortava ¢ikmustir.” Bilgi
teknolojilerindeki gelismeler kurumlarin ve dogal olarak arsivcilerin belge yonetim seklini
etkilemigtir. Artitk kurumlann fonksiyonlari geregi trettikleri belgelerin dretim iletim ve
saklanmasi daha etkin bir bigimde bilgisayar sistemleri araciligiyla genel olarak yerine
getirilmektedirler. Bilgisayarda kelime islemci yazilimlarinda yazigmalar tdretmek, kalem ve
kagit ya da daktiloyla Uretmekten gercekte daha verimli olmaktadir. Dolavisiyla arsiver bilgi
teknolojileriyle birlikte ortaya c¢ikan yeni belge tiirleri yani elektronik belgelert yonetmek igin
yeni bir takim bilgi ve becerileri elde etmelidir. Bununla birlikte var olan kadit belge yonetim

sistemleri bilgi teknolojileri sayesinde daha iglevsel ve daha etkin hale gelmektedir.

Gelisen bilgi teknolojileriyle arsivciler elektronik ortamda dretilen her tirli belgeyi
yonetmek fonksiyonunu yerine getirmeleri gerekmektedir. Bilgi teknolojilerindeki gelismeler,
arsivcilerin  belge yonetimindeki rollerini sorgulama ve yeniden tammlamalar ihtiyacin
dogurmustur. Geleneksel belge yonetim uygulamalarimin  yamnda vyeni teknolojiye
adaptasyonunda sundugu anahtar firsatlani gormeli ve uygulamalidir. Bu baglamda arsivci
degisen rolinii tammlamak ve gerekliliklerini yerine getirmek durumundur. Bu hem mesleki

gelecek hem de mesleki gelisim agtsindan ¢ok onemlidir.
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Bilgi teknolojilerindeki gelismeler baglaminda arsivei agisindan  su  sonuglan

cikarabiliriz.

e Arsivel bilgi teknolojileri 1s1ginda butin belgeleri etkili yonetmek igin, gerekli
degismeleri tamamlamada ¢ok aktif olmak ve yoOnelimlere ayak uydurmak
durumundadir.

o QGelisen bilgi teknolojileri ve bu baglamda bilgi toplumu olma ¢abalar bilgi ve belgeyi
yonetmekten sorumlu meslek uzmanlarimn yani arsivcilerin rolini de@igtirmis ve
mesleki yapisinda 6nemli degismelerin olusumunu kaginilmaz hale getirmistir.

o Bilgi teknolojilerindeki hizh degismenin sonucu olusan bu yeni durum sebebiyle
guniimiz arsivcileri, kurumlarnin bitiin fonksiyon alanlari ve bu alanlarda tretilen
belgekler hakkinda her geyi anlamak zorundadir.

o Gelisen bilgi teknolojileriyle arsivcilerin bitytik oranda uzmanlagmis bilgi ve deneyim
sahibi olmalari, kurumsal yapiyr her seyi ile anlamalari yaminda bilgi teknolojileri
baglaminda zengin bir altyapiya sahip olma konusunda streklilik iginde olmak
zorunda olduklar1 onemli bir gercektir.

e Arsivci bilgi teknolojilerindeki gelismelerin dogal sonucu olan elektronik ortama
dogru kayig gergevesinde, belge yoOnetim programlarn yeniden gelistirmek ve
yenilerine uyum saglamak zorundadir.

e Arsivci bilgi teknolojilerindeki gelismeler 1s18inda bilgisavar ve gorinti sistemleri ve
bunlarin kurumsal c¢aligmalari nasil etkiledigi konusunda kendilerini egitmek
zorundadir.

e Bilgi teknolojilerindeki geligmeler 1s18inda arsivei, sadece kagit  belgenin
yonetiminden degil aym zamanda bilgisayar ortamindaki elektronik belgeleri
yonetmekten sorumludur.

e Bilgi teknolojilerindeki gelismeler 1g18inda dustndigumizde arsivei toplumun ve
kurumlanin daha hizhi iglemesini saglamaya yardimci olmak ve toplumsal hafizayt
korumak ve saklamaya yardim etmek igin, sadece uretilen belgelerin korunmasindan
degil aym zamanda belge olmadan once bilginin yonetim ve iiretiminden sorumlu
olmaktadir,

e Arsivel bilgi teknolojilerindeki gelismeler baglaminda. bilgisayar ve uygulamalar

konusunda bilgi sahibi olmak ve teknolojinin sundugu bu araglari en iyi sekilde
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kullanmak i¢in gerekli becerileri kazanmak durumundadir. Bu baglamda degisimin
gerekliliklerini yerine getirmek mesleki ilerleme agisindan g¢ok dnemlidir.

Bilgi teknolojilerindeki gelismelerle birlikte argiveinin kurum igindeki yeri ve 6nemi
artmistir.

Bilgi teknolojilerindeki geligsmelerle birlikte argivcinin mesleki iliskileri de daha genis
bir yelpazeye yayilmus, ozellikle bilgi teknolojileri ve uygulamalariyla ugrasan
kisilerle olan iligkileri artmugtir.

Arsivci bilgi ve belge yonetim mesleginde simdi ve gelecekte basarilt olmak i¢in bilgi
teknolojileri uzmanlariyla ortak ¢aliymada bulunma zorunlulugu vardir.

Gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte arsivcinin yerine getirdigi bazi fonksiyonlarin
teknolojik uygulamalarla yapilmasina ragmen arsivcinin kurumsal yapr igindeki
ihtiyacinda herhangi bir azalma s6z konusu olmamaktadir.

Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim mesleki anlamda yeni roller ve yeni
sorumluluklar yerine getirilmesi gerektigini ortaya koymaktadir. Bu yiizden arsivci
kurumsal yap1 icinde mevcut list diizey yoneticilerle stirekli diyalog ig¢inde olmasi
gerekmektedir. Arsivei hem i¢ hem de dig gereksinimleri karsilamak, belge yonetimde
kontrol saglamak i¢in kurum sistem dizayn takiminin bir par¢ast olmak zorundadir.
Arsivei bilgi teknolojileri meslek uzmanlariyla, elektronik araclarla ortaya c¢ikan
problemlerin bir ¢oguna ¢6ziimler {iretebilme noktasinda onemli bir igbirligi iginde
olmalar1 gerekmektedir.

Ozellikle arsivcilerle teknolojik uygulamalar konusunda IT uzmanlar1 arasinda ciddi
bir yakinlasma mevcuttur. Bu yakinlagma teknolojinin kurumsal yapi i¢inde olusan
degisimi gorme noktasinda Onemlidir. Yani arsivciler bilginin ve belgenin nasil
yOnetileceginin bilgi y6netim prosediiriinlin bir pargast oldugunu ortaya koymak
amaciyla bilgi teknolojileri uzmanlar1 ve diger bilgi yonetim uzmanlariyla is
iliskilerini gelistirmek zorundadir.

Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim ve gelisim arsivcinin bu degisime ayak
uydurmasini  zorunlu hale getirmigtir. Arsivcinin verilerin etkin bir sekilde
kullanilabilmesini saglayan veri tabanlar1 ve programlar olusturma, gelistirme ve diger
programlarla uyum i¢in i¢inde caligmalarimi saglayacak becerilerine sahip olmasi
gerekmektedir.

Elektronik belge yonetimiyle ilgili ¢aligmalar bilgisayar ortaminda yapilmaktadir. Bu

sebeple arsivcinin gelisen bilgi teknolojileriyle birlikte belge y6netiminin 6nemli bir
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teknik parcasi olan bilgisayar en iyi sekilde kullanabilmelidir. Bu ozellikle elektronik
belge yonetiminin bagarisi i¢in 6nemlidir.

e Bilgi teknolojilerine bagli olarak arsivcilik alaninda daha etkili bir belge yonetimi igin
yeni yazihmlar geligtirilmektedir. Arsivcinin - bu  yazilimlann  en iyi sekilde

kullanabilmesi ve kurumsal yaptya entegre edebilmesi gereklidir.

Sonug olarak bilgi teknolojilerindeki gelismeler 1gi@inda arsiveinin kurumsal yapi
icindeki roli degismis; kurumsal yapi i¢inde degisik belge vonetim uygulamalarim ve
ozellikle elektronik belge yonetimini etkili ve yeterli bir bicimde verine getirebilmesi igin
bilgi teknolojileri uygulamlarim en iyi gekilde anlamasi ve uygulamast zorunlu hale

gelmigtir.
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EK-1 ARSIVCILER UZERINDE YAPILAN BIR ARASTIRMA

Amerika Birlesik Devletlerinde yapilan bir arastirma arsivcilik mesleginde
yasanmakta olan degisimi yansitmas: agisindan onemlidir. Kaliforniya eyalet {iniversitesi
tarafindan 1996’da Amerika ve Kanada’yt kapsayan argsivciler lizerinde bir arastirma
yapmistir. Bu arastirmanin muhataplarn arsivcilerin biiyiik ¢ogunlugu uzman ve ARMA iiyesi
ve ARMA" da lider rollerde bulundurlar ve aym1 zamanda biitiin arsivciler 10 yillik mesleki
deneyime sahiptirler. Arastirmamin amaci; Arsivcilerin yapmakta olduklart iglerdeki 6ncelik
sirasini veya dnem verilen alan dncelik stralamasi ve niimiizdeki 10 yilda bu alan 6ncelik
siralamasinin ne sekilde olugabileceginin tespit etmek amaciyla yapilmigtir. Bu tespit aym
zamanda bilgi teknolojilerindeki gelismelerin arsivcilik meslegine etkisini. teknolojivle
kacimilmaz biitiinlesmesini ve arsivcinin degisen roliinii ortaya koymay: amagclamaktadir.
Arasurmada kullanilan 6l¢me yontemini séyle ifade edebiliriz; 6ncelik siralamasini ifade igin
1'den 9'a kadar olan rakamlar kullanilmigtir. ‘1° en biiytik ve ‘9” en kii¢iik orani ifade ediyor.
Onem artik¢a rakamsal deger azaliyor. Yani en diisiik say1 en yiiksek énemdeki fonksiyonu
belirtiyor. Tablo-1 ve Tablo-3 ‘de bu sisteme gore bir degerlendirme yapilmistir. Tablo-2’de

ise ylizdelik ifadeye gore bir degerlendirme yapilmistir.
“Tablo 1 Belge ve Bilgi Yonetim Alan Oncelik

Siralamasi

FONKSIYON ONCELIK
_ilgisayar Tabanli Veri lletimi - m
3.58

Aktif Dosya Yonetimi-Kagit Belgeler -

Teknolojiyle Birlesmis Uygulamalar 3.60
|| (Mikrofromlar, Optik Diskler, bar kodlama gibi...)
Hayati Belgelerin Korunmasi ve Giivenligi | 4.08

Belge Merkezi Operasyonlar-Pasif Beigeler u
I

60
Rapor ve Yazisma Ydnetimi T _
Arsivsel Yonetim “
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Tablo-1; Belge yoOnetim programlarlarina dahil olan baglica fonksiyonlar ve bu
alanlarin yonetimde oOncelik siralamasim sayilarla ifadesini gés@erir.m Tabloda goraldigi
gibi saklama planlar1 en ok énem verilen alan olarak goriinmektedir. Ikinci sirada bilgisayara
dayal veri iletimi gelmektedir. Bilgi teknolojilerine dayali uygulamalar da dérdincii éneme
sahip alan olarak gorunmektedir. Bu alan bilgi teknolojilerinin heniiz gelismeye basladig
zaman birinci derecede 6neme sahip olan arsiv yOnetimi, form yonetimi, hayati belgelerin

korunmas! ve giivenlik gibi alanlan geride birakmigtir ve 6nemi giderek artmaktadir.

Tablo 2 Mevcut Belge ve Bilgi Yonetim

Programima Dahil Alanlar

Belge Saklama Planlan h
Bilgisayar Tabanh Veri Iletimi h

Teknolojiyle Birlesmis Uygulamalar %81
(Mikrofromlar, Optik Diskler, bar kodlama gibi...)

Arsivsel Yonetim “

.

Rapor ve Yazisma Yonetimi %26

1 L . - .
21 James C Bennett. ~Achieving Professional Excellence for a New Centuny™. The Information Management

Journal, 34 (2). 1999, s.38.
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1996°da Arsivciler iizerinde yapilan aragtirmada, kendi belge y6netim programlarinda bu
alanlara dahil olma oranlannmi ifade eden sorularda soruldu.'*? Tablo-2; cevap veren

kurumlarin programlarinda listedeki alanlarin bulunma oranini gosterir. Bu oranlardan bilgi

teknolojileri uygulamalarimin kurumsal yapilarda 6nemli bir degeri ifade ettigi sonucu

cikmaktadir..

Tablo 3

Belge ve Bilgi Yonetim Alam 2006

Tahmini Oncelik Siralamasi

FONKSIYON ONCELIK
DEGERI

Teknolojiyle Birlesmis Uygulamalar
(Mikrofromlar, Optik Diskler, bar kodlama

gibi...)

Bilgisayar Tabanli Veri lletimi -

2.49
Belge Saklama Planlan _
Hayati Belgelerin Korunmasi ve GiivenliZi “
63 ) B

Aktif Dosya Yonetimi-Kagit Belgeler 4.

Belge Merkezi Operasyonlari-Pasif Belgeler [ 5.81

Rapor ve Yazisma Yonetimi 6.72

Form Yodnetimi 6.73

Arsivsel Yonetim

1996°da Arsivciler yapilan aragtirma, ayni: zamanda gelecek 10 yilda ki 6nceliklerinin

7.12

ne olacagina dair tahminde bulunmalari istendi.'*® Tablo-3; bu tahminleri yansitmaktadir.

1 a.g.m., s.39.

B a.g.m., s.39.
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Tablo-3; artan bir sekilde dnceligin teknoloji ve bilgisayarn dahil oldugu alana kaydigim
gostermektedir. Tablo-3; 2006 yilindaki en 6nemli alanlarin bilgi teknolojilerine dayals
uvgulama ve bilgisayara dayali bilgi iletimi olacagini tahmin etmektedir. Siralama.
bilgisayarin tesirinin artan bir sekilde devam ettiginin Arsivciler tarafindan farkina varildigini

gostermektedir.

Bu arastrmadan su sonuglari ortaya koymaktadir. Arsivcilerin belge yOnetim
programlarinda dncelik ve 6nem verdikleri fonksiyonlarin, bilgi teknolojilerindeki gelismelere
bagh olarak, teknolojik uygulamalara dayal1 alanlara kaydigim gostermektedir. Arastirmadaki
Arsivcilere sorulan nihai soru gelecek on yilda belge yonetim alaninda olusabilecek biiyiik
degisimlerin ne olduguydu. Tahminlerin biiytik ¢ogunlugu teknoloji ve teknolojiye bagh
Arsivcinin degisen roliinii igaret etmektedir.'?* 1996 yilinda yapilan bu tahminin ok dogru bir
tahmin ve arsivciler agisindan ciddi bir ileri goriisliiliik olarak gérmek germektedir. Bu
arastirma. ayni zamanda arsivcilerin var olan degisimden haberdar olduklari, gerekliliklerini
yerine getirmede ciddi ¢aba i¢inde olduklar1 ve olabilecek muhtemel degisim ve gelismelere
kars1 hazirlikli olduklarimi gdstermesi agisindan onemli bir vurgulama yapmaktadir. Bu
arastirmanin ortaya koydugu en 6nemli sonug ise arsivcini roliiniin bilgi teknolojilerindeki

gelismelere paralel olarak degismekte oldugudur.

“a.gm. s.39.
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