ISTANBUL UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
ARSIVCILIK ANA BILIM DALI

ELE (TRONIK ORTAMDA ARSIV DUZE LEME SISTEMLERI VE
ULKEMIZE UYGUNLUGU ‘
Yuksek ylsans Tezi

MUHSIN BARAN
25011000005

Damisman: Prof. Dr. AYSE USTUN

ISTANBUL



o | 0z
ir 'arsivkin elektronik ortamda etkin kullaniminda, arsiv diizenleme programinin roluﬁ’ o
tlir Belge ve bilgilerin olaganiistii bir hizla gogalmalart bilgi kullanicilarini dogru bilgi

m konusunda zor durumda brrakmustt. Bir bilim insani yalnizea kendi alanimi dahi

- Ulkemizde kullanilan tiim argiv. otomasyon sistemlerinin bazi sorunlart vardir.

o Bundan dolay1, bu galigmada bir kurumda etkili ve verimli kullamlabﬂecek bir arsiv yazilimi
- olugturmak amag edinildi. Ik olarak, arsiv hakkinda bazi temel bilgiler verildi. Ikinci olarak,
o argivcilik alanindaki tarihi gelismelerden bahsedildi. Ugtincii olarak, ‘Elektronik arsiveilik’

terimi tanumlandi. Daha sonra, resimler esliginde bir arsiv yazilimi hazirlama asamalart

agiklandi. Calisma, sonug ve oneriler béliimiyle bitirilmigtir...
ABSTRACT

importance. The significant increase in the number of documents and information caused

E researchers to have some dlfﬁcultles in choosing the appropriate pieces of 1nf01mat10n As a

 his area. The new developments in the information and telecornmumcatlon area have blought: L
L new solutions to the area of archlve hbreuy documentatlon- 1nformat10n centers In addltlon
“to a libraries and information centers archlves has also started to be explmted thlough
'computels , o . k; S e
k All archive automation systems used in Tntlcey fhave;sofne:‘dr'aWBacks. Therefore, it
‘has been aimed, in this study, to 'cbmpose an archivai software to be used at an institution
}ploductlvely and efficiently. Firstly, some basic knowledge about archive is glven Secondly,
he historical developments in archive is mentioned, Thirdly, the term ‘electronic archive’ is
ﬁeﬁned . Then, the stages of preparing an archive software is explained through pictures and

he research ﬁnahzes with a result and suggestions part.
Gitted B y
Masut Talvag

In order that an archive can be used efficiently, an archive program is of great

- result of this increase, It had been very difficult for a scientist to have control over the data 1n‘7



ONSOZ

Arslvler geemise ve gelecege 151k tutan kurumlardlr Arslvlere Gnem vermeyen

lletler gegmlslerlnl bagka milletlerden 6grenmeye mecburdurlar. Bu. baklmdan zuswlerm
orunma51 ve iyi yonetllme ihtiyaci gok hassas bir konudur.. Gunumuzde bllgllerln mlktar
,olal ak g:ok fazla olmasi, daha kolay ve ¢abuk manipiilasyona ugrama nskml olusturmaktadlr

Belge ve bilgilerin - titizlikle segilip, yonetilmesi argivcilerin iyi yetistirilmesine baghdlr
Bllgllerm bu denli hizli iretilmesi ¢agimizda arsiveiligin_ modern bir versiyonu - olan

arslvcﬂlkte bllglsayarlarln kullanilmasina sebep olmustur.

- Elektronik arslvcﬂlgln tilkemizde heniiz gok yeni olmasi ve bu konuda yeterli kaynak

Lo olmamas1 tez yazﬂlrken kargilagilan zorluklarin baginda gelmistir. Baslica islevi, iilkemizde
kdaha gok yeni olan bu sistemi tanitmak ve lilkemiz i i¢in uygun olabilecek bir arsiv erigim
. programi hazirlamak olan bu konuyu tez olarak almamda beni cesaretlendiren ve tezin her

o asalnasmda bu calismanin ortaya ¢ikmasma gok bliylik katki saglayan Prof, Dr. Ayse
USTUN e tesekkiir ederim.

Aragtirma yaparken, aragtirmanin metot ve yontemlerini ayuntllanyla anlatlp beni

' ',ﬁ,tal<1p etmem gereken kurallar hakklnda aydinlatan sayin Prof.Dr. Ne21h1 AYKUT 'a tesekkuru -
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o KISALTMALAR LIiSTESI
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, CD ROM Compact Discs with Read Only Memory
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 Bkz ? Bakiniz

' Cev=Ceviren

S= Sayfa
vb= ve benzeri
ISI= Institute for Sc1ent1ﬁc Informauon
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- GIRIS

Amag

Bilgi teknolojisi, gittikge yogunlasan belge ve bilgilerin toplanmasinda, -

c 1$lenme51 ve gerektiginde erisiminde biiytik kolayliklar saglamistir. Ancak bilgisayar

E,.‘destegmde béyle bir hizmetin ver1mh bir blc;lmde ve11lmesmde yazilimin 6nemi
- biiytiktiir.

- ‘Bilgi ve belge sayisindaki artiy, arsiv ‘belgele,rindekn daha hizli yararlanma
,'~ ?5\ ihtiyacml ortaya Qlkarmi;;hr Yapllan aras\tirmalara‘ g(‘jré tilkemizde  kullanilan
: }‘,yazﬂlmlarln gesitli sorunlan oldugu ve bu smunlan en az

a indirgemek icin her kurumun
k

endi yapisina uygun bir yazili gelistirip kullanmas: gerektigi’ hipotezinden yola cikan

- sistemini olusturmak amag edinilmistir. Bunun igin kurum argivlerinde kull
- olan sistemler incelenmis,

anilmakta -

“"’k"dﬁzeydeki yayinlar incelenerek ‘aragtrmanin  kuramsal

. saglanmustir.

; ~Daha once bu konuyu dogrudan dogruya isleyen herhang1 b11
; yaplhnamlstu

"Un1vels1tesmde yapllan tezin konusu; optik

uygulanablhrhgi dir. Tam bibliyografik kunhk soyledlr

',Ar$1vlelde Kullammu: Sermaye *Piyasast Kurulu 19111 Uygulanablhrhk‘ Arastlrmasf,*

Danlsman Prof.Dr. Mustafa Akbulut Fatlh Kadelfc;l

Ar$1vle1de Kullanima Sermaye P1yasas1 Kululu Ic;m Uygulanablhrhk Arastumam
Ba51lmam1$ Yiiksek Lisans Te21) Ankala 1995

,T‘erkminolkoji

Bélgg; Bir olgunun ya da savin dogrulugunu gosteren kanltlaylm materyal; bilgi

[._bu ¢alismada, bir kurum argivi igin, ozellikle tilkemiz i¢in en uygun bir yazihm - A

sorunlar arastmlmigtir. Ayrica uluslar ve uluslar arast o

yonden desteklenmesi - : L

disk telmolonsnnn kurum arsmne~ 7{~»‘”;: L

“Enformasyon Teknolopm vej: SHE

Enformasyon TelmOIOJlsl ve



o 'D‘o‘yk‘ii‘mantasyon/Enformasyon: belge/bilgi

Slstem Belh bir takim amaglar1 gergeklestirmek igin igbirligi icinde galisan ve

5 Z' blrblrlerlnl etkileyen parcalar biitiinii'.
- Veritabanx: Bilgisayar hafizasinda tutulan ve geri ¢agrilabilen bilgi kiitiigii.

Kurum Arsivi: Bir kamu ya da 6zel kurumda, ¢alismalar sirasmda olugan,

saklanmasinda ileriye déniik yararlar gériilen belgelerin toplandig: yer.

Arsiv: Cesitli kurum ve/ya da kuru1u$l‘érda, iglemlerin - yiriitiilmesi sirasinda
- olugan belge bilgilerin saklandig ’yer. Ar$ivlef yalnizca kamu kurumlarindan gelen
belgelerin saklandigs yerler olmaktan ¢ikmus, {iretildigi yer neresi olursa olsun; idari,
'k“"hukuk, bilimsel, egitimsel ve kiiltire] agilardan kamu yaran tasiyan belge olmasi 6nem |

kazanmugtir.

Kaynaklar, Yontem ve Diizen

yararlamlmigtir. Ayrica yurt dist kaynaklamnm saglanmas1 191n Current Contents- Somalf

R and Behavioral 801ence 1 son y1rm1 y111 taranmlstlr taranmlstlr “:f_ - 1  S

; Arastirmada veri toplama tekn1g1 ve bet1mlerne yonteml kullamlmlstlr Calwma
| on bolumler disinda, dort boliimden olu$maktad1r 1 Bolumde Ar$1v a1$1v0111k arsiv
otomasyonu ve arsivlerde bilgisayar kullanlml konulannda genel bilgiler verilmistir. II.
;Bolumde daha uzmanlagan bir konuya Elektronik a1$1vlere ve arsivciye yer verilmis,
‘k"ar$1v yonetlrm konusuna deginilmistir. III. Bélimde, arsiv erigim programinin
*7h”a“\71‘1amna51 ve yazilim s1stemlnm yaratilmasi ile devam ed11m1$, sonug ve Onerileri

ren IV Bolumle c;a11$ma bitirilmistir.

Yalvag Kutliphane ve Bllgl Mel kezlermde Sistem Anahzmm Onemi ve Uygulanablln ligi,
:antay Kltapew 2000. 5.2

Teorik bilgi ihtiyaciu karsilamak icin Ttrkiye B1b11yog1afya51 ve Tu1k1ye'"~ ?‘" '::',
Makaleler Bibliyografyasimn son 20 yili taranmigtir. Tirk Kutuphanec111g1 Derg1s1 o

~ Bilgi Diinyasi, Arsiv Aragtumalan ve Kutiphanecilik Derglsl gibi stireli- yaylnlardan:_f :; R



/ I BOLUM
1.1 ARSIV VE ARSIVCILIK

- Arsiv , Yunanca’daki “Arkheion” ve Latince’deki “Archivum” sézciiklerinden
S ‘igelmis bir kavramdir. Belli bir yonetim dairesine ait islemi bitfni$, resmi‘ evrakin
duzcnll bir bigimde bir araya toplanmasi ve bu yazili belgelerin saklanlp komndug,u

| anlamlarinda kullamlmustir.?

Bugtinkii anlamu ile argiv; kamu ya daf(j‘zel;kurumﬂve kﬁlyrulu§l‘arla,k 6261 ya da
- tizel kisilerin etkinlik ve caligmalar sirasinda ‘olus‘:turduklyari' bilgi ve belgelerin

o toplandig yerlerdir.

Arsivler genel olarak; - devlet arsivleri ve 6zel arsivler bigiminde

- gruplandinlabilir. Kurumlarda olusan bilgi ve belgeler belirli olusum siireleri
'7":,,doldurdu1<ta11 sonra ayuma ve ayiklamaya tabi tutﬁhnaktadm Her iilkede yasa ve
mevzuata dayali olaralf gerceklestirilen bu islemlerden sonra yararli goriilenler deviet

arsivlerine nakledilirler.

, Eski devirlerde sadece koruma ve saklamaya yonelik olan arsivler, gunumuzde‘
' ;bllgl hizmetini etkin olarak yiirliten bir bilgi kurumu olarak kabul edilmekte ve. iyi
‘hlzmet verme arayisl ig¢inde caligmalarim surdurmekted1r Buna dayalr- ohrak bir

Tar$1v0111k meslegi dogmu@tul

- Gelismis tilkelerde gegmisi gok eskllere dayanan ar$1vc1hk mesleginin

"11 e1n1zdek1 olusumu Cumhuriyet dénemine rastlar. >

oy Cagunlzda bilgi ve belgelerin, patlama diizeyine varan artisi karsisinda bilgi
metlerml baslanglqta ¢tkmaza dogru gétiwmistir. Bu agamada bilgi ve iletisim

,‘o [ _)lSlndekl olaganustu geh$me bilgi hizmetleri alanina da yani boyutlar

_m Ortag:agdan Glmumilze Al$lVCIhk Egitimi. Doktora Tezi, Istanbul: SosyalBlllmler
,2004.527
inark, Arsiv ve Arswc:llk Bllgllen Ankara Basbakanhk Basunevx 1980 53




~ sahip olduklar: tespit edxlmlstlr XVI. Yiizyilin baglarindan itibaren argivlerin 6neminin =

o bunu ispat eden bir kazai senet olarak degerlendirmesi ve bunun yan sira, ulke 1dare51 :

‘getirmistir. Kiittiphane ve argivlerde 1965 yilinda baslayan otomasyoh ‘sistEmi;:‘a:(;ilm :
adun gelismekte ve diinyamn her tilkesine hizla yayilmaktadir. e

; Argivlerde belge miktarimn artmasi ve rutin iglerin ¢ogalmasi, arsiv =
hizmetlerinde bilgisayar kullanimim gerekli kilmuistir. Ote yandan arastirma ve
gelistirme ¢alismalariumn hizlanmasi, argiv kullanicilarima daha hizla bir bigimde hizmet
sunmaya>zorlam1st1r. Arsiv otomasyonu, klasik hizmetlere ek olarak yeni hizmetler

saglama olanagini da vermistir.

1.2. ARSIVLERIN TARIHSEL GELISiMi

Argivin tarihi, milletlerin tarihi kadar eskidir. Yapilan arastirmalar, M.0O 2000
yilinda Mezopotamya’da fdevle‘tv“ve tapinak arsivlerinin bulundugunu ortaya gikarmustir.
Eski Mezopotamya’da birgok tapmaklarin arsivleri oldugu gibi, Nippur sehrinde

tabletlerin sakland1g1 resmi bir devlet argivi oldugu da bugiin bilinmektedir.*

Yapilan kazilarda Anadolu’nun en eski medeniyetlerinden birisi olan Hititlerin

diizenli bir arsive sahip oldu1<1a1‘1 tespit cdilmistirt
Avrupa ulkelerlnln ancak XIV. Yizyilin ortalarindan itibaren diizenli alswlere ”
arttigt gortliir. Bunun sebebi, feodal yonetim anlayisinin, arsivleri bir hak doguranxveya o
T _119111 de teﬁlﬂl bir vasita olarak gormesidir.’

*Modem argivin tarihi 1789 Fransiz Ihtilali’ne dayandlrlhr AI‘$1V g:allsmalanna"'“

o "gel eken 6nemi veren ve bu konuda en erken davranan rnllletlerden biri. F ran51zlard1r

Ismet Bmalk Al‘$lV ve Al‘$lVCllll( Bllgllerl Ankala Basbakanhk Cumhunyet Ar§1v1 Dane Baskanhgl
80.. 522.. S : ‘ ; R
7.e s23




Turklerde arslvcﬂlgln 1zler1ne Orta Asya’da Uygur Tirk sehlrlerlnde g:esithg

Illetlere:alt arkeolog ve sanat tarihgileri tarafindan yapilan kazilar ve ara$t1rmalarda

it urun zengmhgl hakkinda bugiine kadar bilinmeyen bir¢ok hususu ayd1nlatm1$ ve:: e

giin islgma 91karm1$t1r

Anadolu Seleuklulari’nda zengin kiutiiphanelerin - ve resmi yazigmalarin
‘;fk'sal<1and1g1 yerler, yani argivler yapilan bilimsel aragtirmalar sonucunda ortaya

- gikarilmgtir.”

.. Osmanl1 Devleti’'nde, Selguklu’lardan ve diger Tiirk devletlerinden gelen eski
e bir devlet gelenegi olarak, daha Osmanli Devletinin ilk dénemlerinden itibaren arsiv

"ﬁk’rinin, bulundugu bilimﬁektedir. Devlet islerine ait belgelerin tamami, Onem
s de1‘¢ceSine bakﬂméksmrj, pek 1<1ynietli ,kolmaya’n 1nﬁsveddeler~ de dahil olmak tizere,

- titizlikle saklanip korunmustur.®

~Istanbul’un fethine kadar, Bursa ve Edirne’de arsivler olugturuldu. Osmanlt
: DeVleti’nin Divan-1 Himayun , Bab-1 Asafi, Bab-1 Defteri gibi ‘merkezi devlet
: 1{ur_ulu$ar1n1n argiv malzemeleri, Topkap1 Saray: ve Atmeydani’ndaki bazi mahzenlerde
R n’luh’éfaza edilmekteydi 18. ylizyln ortalarma kadar iyi bir sekilde saklanan ve
| titizlikle korunan arslv malzemelerinin, daha sonraki yillarda bakimsizlik, depolama L

 sartlan, ilgisizlik vb. Sebeplermden dolayt bir lasm tahnbe ugramigtr”

I. Mesrutiyet donemi, Osmanli arsivcilige birgok yenilikler vé; canhhklal
—«-m—getlrmlsnr Abdtu'rahman Seref Bey’in vak’antivislige tayini, T‘ari’h-w'y Os1nan—1

- Encumem Mecmuasi’nin yayiu arsivlere verilen 6nemi artirdi. Fatih Sultan Mehmet;
Zamanmdan Tanzimat’a kadar hiiklimette cereyan eden muameleta yakm mahzenlerde -

- bulunan evrak, Bab-1 Ali’de Cevdet Pasa tarafindan kutuphane olarak yaptmlrms o

et Bmark ‘Tw k Arslvlel inin Klsa Tarihgesi,. Onem ve Degen Arslv lemetlel inin Gehstu llmeSl E
ijsunda Yapilan Cahymalar: Ankara: (y.y), 1991, 52 ) ~
et Binark ‘Arsivlerimizin Degeri ve Son Vakaniivis Abdurrahman Seref Bey in ‘Evrak-1 Atlkl ve
viki Tarxluyemlz Tiirk Kiltiiphaneciler Dernegi Biilteni, 29(1), 1980, 5.23. ' :
in. Milli.” Tarlh Aragtirma Kaynaklarmdan Bm Olarak Arslvlerlmlz ve Oneml Tiirklye .
eri Dergm I(3) (Arahk)1979 s3 , W '




'binaya nakledildi. Yine diger bazi mahzenlerdeki belgeler toplandi. Sonra bu

malzemelerin tasnifi igin heyetler kuruldu ve galismalara baglands.'®

- Milli Miicadele, onu takip eden dénem ve Cumhuriyet’in ilanindan sonra bugiine
kadar tesekkiil eden , bu devrm butun mrllnm Tulklye Cumhurlyeu nin dogusunu,
1lelley1$ yolunda gecirdigi gesnh safhalarl ve elde edllen netlcelen gos’ce1 en tar1h1 idari,
siyasi, hukuki, lktls.:tdl 11m1' teknlk kultur ve ges1t11 konu1a1dak1 malzeme
toplulugundan meydana gelen Cumhuriyet dénemi arsiv malzemesmm buyuk b1r 1<1sml

———halen ait olduklar1 dairelerde modern arsiv metod ve tekniklerinin gerekt1rd1g1 yetelh,

koruma sartlarindan uzak bir sekilde muhafaza edilmeye caligtimaktadir.'’

Cumbhuriyet donemi arsiv malzemesi ile, zamanla arsiv malzemesi haline
gelecek arsivlik malzémenin Devlet Arsivleri Genel Miidiirligli ¢atis1 altinda kontrol
altina alinmasi, bunlarmn arsivcilik metoda ve tekniklerine uygun olarak korunmast,
diizenlenmesi ve"vilmi’ bir sekilde tasnif edilip istifadeye sunulmasiyla ilgili arsiv
hizmetlerinin mﬁétakilen ve merkezi bir gekilde yiiriitiilmesi digiincesiyle, 1976 yili
Ekim aymda Basbakanhk Merkez .Teskllatl 19611smde Cumhuriyet Arsivi Dairesi
Bagkanlig: kurulmustur.'2 | : '

1980 yllma ait’ oléh bu :::i:‘téé‘pifiél gunumu7de Devlet Al$1V1€I’1 Genel
Mildiirliigii’ nce yapilan titiz ¢aligmalar sonucu gec;erhhklerml koruduklau soylenemez
Devlet Arsivleri genel mudullugu ISO- EN 9000 belgesi almaya hakkkazalmnsur. S
- Alinan bu belge ile Devlet Arsivleri’nde maliyet ve zamanda tasarruf, ha’ca orant
azalmig arsiv islemleri azami mugteri memnuniyeti, kaynaklarin yerinde ve zamannda
kullanilmasi, diinya ar$iVIeri ile rekabet glicli, yonetim kolayligi ve saglikli bilgi akisi,

hizmette etkinlik verimlilik ve siirekli iyilesme saglanacaktir.

1.3. ARSIV OTOMASYONU

19 Mithat sertoglu. Muhteva Bakimindan Bagvekalet Arsivi. Ankara: A.U. Dil ve Tarih Cogl wfya
© Fakilltesi Yayinlar, 1955. s65. C
< Mismet Binark. Arsiv ve Arslvclhk Bllgllen Ankara: Bagbakanlik Cumhuriyet Arswn Daire Baskanllgl, ’ '

nel:GurbUz “Basbakanhk Devlet Arslvlermde iso 9000 Doneml” Ar§lv D(inyasn Del ngl say1 5
Ocak 2005), s. 18 o




Bilginin ¢ok ve bagibos oldugu giiniimiiz diinyasinda var olan bllgllerl derlemek :

‘toplamak ve istenilen bilgiye en kisa ve en etkili bicimde ulasabllmek cok i 1y1 b1r arslv

yonetimini gerektirir. Arsivcilik meslegmm bu denli 6nem kazanmasi veya kazamyor
olmasimn en nemli sebeplermden biri de varolan bilgilerin etkili bir sekilde yonetllme' o
ihtiyacidir. A1$1V belgelerme en kisa sirede zaman kaybina ugramadan ulasmak

giinimiizde ancak elektronik arsivle miimkiin olabilmektedir.

Argiv hizmetlerinin bilgi teknolojisi vasitasiyla gergeklestirme isine arsiv

otomasyonu denir. Otomasyon bir anlik bir olgu degil, stirekli degisen bir stirectir. Bilgi

teknolojisi, diger bilgi yonetim alanlarinda oldugu g1b1 arsiv alanma da yepyeni

boyutlar getirmigtir. Ozellikle 197013 y111ardan sonra artan bir hizla arsivlerde
bilgisayarlardan yararlamlmaktadn SUrekh degLsme ve gehsmelel geciren bilgl

tel<nolo;1s1 gelisen b11g1 hlzmetlen 11e gok 1y1 b1r uyum saglamaktadlr

Arsiv materyah yonetunmde farkls amagh bllglsayar sistemleri ve yazilimlar

0 kullamlmaktadir.

1.4.ARSIVLERDE BILGISAYAR KULLANIMI

ABD ‘li arsivist Don Avedon’a gore bir kurumda islemlerin yavaslamasmda enk; :
'buyu,k unsur, kagit formundaki belgelerin iglenmesinden dogmaktadlr Bunlarln:
kelektromk goriintiileme teknikleriyle elektronik bicime donusturulup uygun euagtlrm ve
‘ 1ndeksleme araclari tiretildiginde saklama ve erisim gok Izl olacaktu Vennihhgl_ _
artuacak bu sistemi oturtmak igin de kurulusun is akisi gozden geg:lrllmeh ve hatta"‘f:"

d‘egi§tiri1melidir. Avedon’un deyisiyle biiyiik cogunluk taraﬁndan I;abtpl ;yedilten gbyru/sc

'1e elek‘uonlk gorlintlilemenin avantaji  bir kurulusun 1$ ‘aklslm ge11§t1rmeye

uyguland1 glnda elde edilecektir.'*

Arslvlerm otomasyona geglsl 51rasmda ba21 b11g11er1n elde ed11rneSI kagmllmaz‘i; “

bir geiekhhktlr

Ahmet Oguz Immsoy, ‘Arslvlexde Mikr oform. Kullamml Yem Teknoloyler ve Sorunlar Bllgl Cagy
erkezlerl ve Bllgl Tel(nolo_ulerl Sempozyomu(7 9 Mayls 1997 Ankara) Ankara A U Yaymlar,




Fizibilite calismalar1 ve sistem analizine ge¢meden Once amag Ve hedefler

uygun yazilim ve donanim saglanmali, gereken alt yap1 teknikleri hazitlanmalidar. 3 o

Arsivlerde bilgisayar farkh amaglar igin kullamlabilir. Ancak bunlarn iki ana

grupta toplanmast olanaklidir:

a) Arsiv i¢i galigma ve etkinliklerde
- Belgelerin kataloglanmasimda
- Odiing vermede
- Kullame istatistiklerinin tutulmasinda
- Arsiv belgelerinin giincel duyuru listesinin hazirlanmasinda
- Erisim amagh belge tanumlanmasinda
- Belirli bakis ag1st ile tanimlanan belgelerin listelenmesinde
- Belgelerin yerlestirilmesi akiginn denetimde
- Yonetimsel agidan belgelerin denetiminde

- Dogrudan belgeye erisiminde kullanilir.
‘Bunlarin ’h‘er birinin de ayri ayr1 dnem téisldiglf kuskusuzdur.

b) Bilgisayarn arsivlerde Kkullanilmasinda son derece onemli islevi bulunan bir
ikinci kol da argivlerarasi ag baglantilarl ile bilgi alig veriginin saglanmasidir.
Tiim bilgi kurumlarmin varolus nedeni kullanicidir. Bir argive bagvuran bir
lcullanicinin istegini karsilamak son derece snemlidir. Bu bakumdan ézellikle -

ulusal diizeyde arsivlerarasi baglantunn dnemi biiyliktiir.

1.4.1 DONANIM

 Bilgisayatlarin elektronik ve mekanik birimlerinden olusan ﬁziksel 6gele‘r’in‘ :
tiimiine donamm denir. Cesitli yonleri ile, yapilacak gahsmalara uygun b1

donamm saglanmalidir. Donanim sinifina giren araq—geregler sunlardir:

" .Depolama(storage) araglar
-Ven 1$leme (1nf01mat10n Plocessmg) ar ac;larl

Clku alabllen (prmt) a1a<;1a1




-fletisim (communication) araglart

; Ancak bu tiir araclarin dogrudan dogruya arsiv igin satin alinmasi ya da 1c;1nde"
- —-*-—bulundugu kurum ile paylagimli olarak caligmas iglemlerinden 6nce amag ve hedeﬂer,

netlestlrllmehdlr
kadar belge eklenecektir?
e Bu araclar ne kadar zaman ¢alisacaktir?

e Yazilimun kapsadigt alan ya da yer ne kadardir?

tiirlinden sorulara cevaplar verilmelidir. -

Donamim_segilirken, argivin bir bilgi agwa katilip katilmayacagina dikkat
edilmelidir. Ciinkii bu tiir bir donanima ek donanim gerekebilir, tele iletisim sorunlar

cikabilir,

Bir kurumda elektromk a1$1V 81stem1n1 kurmak igin gerekli olan donanimlar, en

basit anlamda bir PC (kisisel bllglsayar) ve b1r taray101d11 Sadece bu iki donanimla bir-

; teslum arsiv hizmeti veren p1ofesyonel slrketler bulunmaktadu

a1$1v sistermi 191n kullanlacak donammlar gehsrms ve tekmk yeterhhk baklmmdan en
‘,‘}Vust diizeye erigmis olmahdlrlar Bllglsayara ilaveten taraylclhk 1$leV1n1 h1zla iistlenecek
‘::k'~”‘fve bu amaglar dogrultusunda yiiksek performansa ‘dayanikli olan tarayicilar gereklidir.
| '.}Bunlarm yani sira, eger elektronik arsiv sistemine barkod dahil edilmek isteniyorsa
f;profesyonel arsivistlerin barkod okuyucular denilen donanima da sahip olmalar1 gerekir.
] u barkod okuyucular belgeleun bir nevi kimligi islevini tistlenir. Belgeleri kaydetmek

11_1(,‘baz1 jdonanlm gesitleri goyle siralanabilir:

o Arsivin ierdigi bilgi ve belgenin kapasitesi nedir ya da ne o

h s1rket1n elektronik arsiv- s1stem1 olusturulablhr Gelismis tilkelerde, kurumlara anahtar o

Profesyonel anlamda bir arsiv. 31stem1n1 ku1rnak ve kurumlara bu yonde h1zmet .
~ vermek igin kurulmus arsiv yonetim ﬁrmalan 1se yukar1dak1 donammlann en gehsmls

o ‘~b1c,:1mler1ne ilaveten bagka donammlara da 1ht1yac; duyarlar Profesyonel arswmhkte"




" 1.4.1.1 Optik Disk(Optical Disks) :

Opt1k disk teknolojisi, belge goruntulermm b1r taray1c1 (scanner) yardnmyla

tarandiktan sonra, lazer 1$1n1ar1ndan yararlamlarak b1r plast1k zemme kayded1ld1g1

kaydedilen goruntuleun fazla yer 1§ga1 etmemes1 1<;1n s1k1$t1r11ab11d1g' (comp1ess) bir

tekn01031d1r Taranan ve lazer 1$1n1ar1y1a kayded1len goruntuler opt1k dlSk ad1 verllen
kayit ortamina aktarilir. Istemldlgmde bilgisayar indeks b11g1ler1 l(ullamlarak soz :

konusu belgenin goriintiisiine erisilmesi ve hatta belgenin, 1$lenrne51 hahnde kag1da; o

aktarilmasi saglanabilmektedir. 13

Optik diskler, 1925 yilindan glintimiize kadar yeni ve daha gelismis vels1yon1ar1'g
ortaya: ¢ikarilarak hep gelisme siireci igerisinde olmugtur. Giintimiizde, bu disklerin

depolama kapasiteleri giin gegtikge daha da artiriimaktadir.

1,4.1.2 Optik Disk Tiirleri

1.4.1.2.1CD romlar
Bilginin sadece bir kere kopyalamp istenilen her kisiye her kuruma, istenilen

miktarda verilebilmesini saglallal Kapa51tele11 deglskenhk gosterir. B1lg1say'1r1a1da
CD Writer donanim bulunmasi saltlyla uzermde yazma, kopyalama, kaydetme, silme

| o gibi islemler gerg;ekle$t1r11eb111r. Kullammlarl (;ok kolay ve maliyetleri gok diigiiktir..

- 1.4.1.2.2 Worm Optlk Diskler

B B11g1ler kaydedildikten sonra tizerinde depisiklik yapma imkant olmayan optik
:,.id1sklerd1r Ozellikle bazi belgelerin argive kaydedildikten sonra silinmemesi istenir. Bu

f ‘ﬁ“} kay1t ortamlarinin argivlenmesi kullanilmalart agisindan yararhdir.




14123 Vid‘eodiskl-er
i_\i/"ideo diskler ticari agidan me
alog ve dijital sinyallerle kayded

veut olan ilk optik disk tiiridiir. Bilgi, videodisk

er. Bu agidan diger disk

zerine, lazer 1ginlanyla an

R ltfiirlei?ihdén farkludir.

 142.YAZILIM
jlgili programlait, yordamlar1 ve kurallari kapsayan

Bilgisayar isletim sistemi ile
z1lim bigim bulunmaktadir.

(software) denir. iki tiirli ya

belgelerin tiimtine yazilim
i de ”“,uygulama yazilim” (applicat

(system software), diger ion

Birisi “sistem yazilimt”

software) dur.

i saglayan ve igletim sirasinda 1_<ullan11an

Sistem yazilumu bilgisayarn isletimin
ise, kullamcinn bzel gereksinimin

B

yazalimlardar. Uygulama yazalimi i karsilamak tizere

belirli bir amag dogrultusunda hazirlanmig yazihmlardar.

Bilgi merkezlerinde ve arsivierde yaz1hm1n secilmesi 0zel bir yetenek ve nitelik
gerektirir. Ya arsiv gereksinimlerine yanit verebilecek bir yazilim paketi haz1r1ai11r’, ya

da hazr bir yazilim paketi alinir. Burada segicilerin, para
mla hareket etmeleri gerekir. Her zaman oldugu gibi bu seim i§inde ykdé"amagj
noktalar gdzden kagirilmamalidir. Seqi‘m:‘ asamasmda

ve zaman israfindan kaginan

bir yaklagl
ve gerekler dogrultusunda bazi
jsindan su sorular .sorulmahdlr:

, yazﬂxmm uygunlugu ag

- Herseyden once yazilimin kullanimi kolay ve‘_e(snejk' m1d1r

- Verilere kolayca erigim olanagy, ya daven ,i;l’etim ‘olanagma

- midic?

: mi Séx_ﬁmaye:,Piyaéa51 Kurulu igin
(Bés;mam;s Yﬂkse}g Lisans Tezi), Ankara Universitesi, 1995, 8.37

16 Ratih Kadeiféi, Enformasybn,Teknolojisi Qé’Arsilerdé Kﬁlian
Uygulanabilirlik Arastirmast
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- Yazilimda istenilen format bulunmakta midir?
- {letisim ve Bilgi paylagimina uygun mudur?

- Cikt1 alma olanaklarina sahip midir?

- Kayitlarin uzunlugu kar1$1k> ve degisken midir?
- Sorgular1 yanitlama sﬁreleri nedir?

- Fiyatt nedir?

- Barkod sistemi igermekte midir?

Bu sorulara verilen her yamt bizim ne istedigimize verilen yamt olacaktir.

Yazilim se¢iminin en az donanim se¢imi kadar énemli oldugu da belirtilmelidir.

1.4.2.1 Arsiv Yazlhm Sistemi

- Oncelikle sunu belirmek gerekir ki her kurum ve kurulus kendi iste§ine gore b1r -

bilgisayar programi hazirlatip arsiv hizmetinde kullanabilir. Bu programlar 1sten1le1
 bilgileri kapsayabilir. Profesyonel olarak argiv hizmeti veren sirketler bazen bu ar$1v
programlarini hazirlarken hizmet verdikleri kurumlara danisip ploglamlaunda hang |
- bgeleri gormek istediklerini sorar ve bu formata uygun p1ogramlar haznlarla1 Yam
arsivei ve 51stem analizcisi ikiliginin onko$ul olarak gerektigi program1 haz1rlam

e . }f{su1 ecinde arsivin bagh oldugu kuruma da dan1$1lmaktad1r

3. ARSIVLER VE MIKROFORMLAR N

12



:‘sivi’stlé‘rf’,?“belgelerin korunmasi amaciyla kullandiklar1 modeérn telmildei‘dm T
iﬁikfbformlardlr. Mikroformlar, fotografik islemler sonucu bir belgenin film

ne fkkijg‘;ﬁl‘tﬁlmﬁg olarak tespit edilmesi bigiminde tanimlanabilir.!”

: Mikroformlar argiv yonetiminin cesitli asamalarinda kullanilabilir. Ozellikle

vraklarin korunmasi agisindan énemli bir saklama aracidirlar.

‘Farkli bigimleri olmasina ragmen genelhkle 3 gesit mikroform oldugu kabul

' edlhr
- a) Kaset bigimindeki mikroformlar

e b) Kartlardan olugan ve her biri bir belgeyi gdsteren mikroformlar

S c¢) Gortintii igeren mikroformlar

yullarca aym yerde saklandigindan dolayi tahrip olabilir veya yipranabilir. Bu tiir

- sorunlarin ortadan kaldirilmasi igin belgeler filme gegirilerek yok olmalarlbnl‘eryiebi‘ﬁl‘i’rf.

~ Bu yénteme mikroform yéntemi denir.

Mikroformlar, belgelere gelecek zararlart onledigi gibi kullamlmalan hahnde,

“‘daha baska avantajlarda sunar;
- Bir yerden baska bir yere ulastimilmalari daha kolaydir g

- Depolamada yer bakimindan tasarruf s’agl'arl‘ar R

;'7 Ahmet Oguz ngmsoy, Bilgi Cagl Bllgl Merkezlen ve Bllgl Teknoloplen Sempozyomu (7 -9 Mayis
1997 nkara) Ankara Umvexsltesx Yaymlarl 1999 ‘ R ;

- ;1‘3‘“‘

Arsiv belgeleri, cegitli dogal olaylar ve felaketler sonucunda zarar gérebilir ya da R



ey Ara$t1rma(:1lar a1a$t1rma yaparken orijinal belgelerl kullanmak yenn
mikroformlardan - yararlanabilirler. ~ Boylece,  orijinal belgelennfr E

yipranmast 6nlenmis olur.

Mikformlann genellikle yararlar olsa da baz1 sakmcali yonleri de vardir;

- Uzerlerinde bilgiyi okumak i¢in 6zel araglara ibtiyag vardur.

- Mikroforma yapilan kaydin degigtirilmesi zordur

- Mikroformlarmn saklanmast igin &zel depolar hazirlanmalidir.

Mikroformlar, bilgi teknolojileri arsiv alaninda kullanilmadan 6nce etkili bir

arsiv yonetim araci olarak kullanilmaktayken, bilgi teknolojilerinin argiv yOnetiminde
- kullanilmastyla birlikte kullamlma oranlart dﬁsmekie beraber etkilerini kaybettikleri
sdylenemez. Giniimiizde, bilgi ~ teknolojileri alaninda mikroformlarin  kullanimi |

yayginlasmaktadir, Mikroformlar, bilgisayar kullamlarak elde edilebilmektedir.

5/

/11 BOLUM
2.1. ELEKTRONIK ARSIVLER VE ARSIVCI

s

Bir belgenin elektronik bir belge olarak nitelendirilmesi igin,‘elek’c‘roni‘k; ortama :
.  girilmesi, islenmesi, erisilmesi ve istenildifinde gerekli yerlere gonderllebllmes
, gerekir. L

A Erlandson, elektronik belgeyi, Elektronik form 1<;erls1nde olu$turu1an Veya:f_"';, el

ahnan belgelerdir'® seklinde tanumlar. Baska bir tanumla, elektromk belge Elekt10n1k~l_:; 

'f01mda ve kehme islemci ile u1et11m1$ metm hesap tablosu g1aﬁk5‘ gorunt

'SA Erll,andsori, Electronic Record Management‘:;A Litéﬁrétu‘iﬁékRev:ikew,k Apr11 1996, 54 b L
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nbin :sfjio:lﬁndanf'olyusan ve manyetik disk, manyetik teyp, optik disk,

ct disk ve 'be'hzérnit ortamlarda saklanan bel gelerdir."

Elektrdhik~ arsiv, bu tanunlanan agamalardan sonra ortaya ¢ikmus belgenin

tizenlenmesi, islenmesi, erigilmesi ve korunmasi siireglerini kapsar. Sonu¢ olarak

) ik“afsiv" é.nlaylslndan farkli olarak istenen bilgi ve belgeler en kisa stirede erisime
"1rdkr Gunumuzde klasik anlamda olusturulmus bir arsiv i¢inde aranan bilgilerin

bulunmam 11g111 kigilere ulagtirilmasi, sirketlerde zaman, yer ve maliyet problemlerini

n plana g1karm1§t1r

Elektronlk bllgﬂer belli bir duzene sokulmaylp, 11g1h yerlere gondeulemlyor

etk1 1k bir sekilde yonetilmiyorsa ve: 11glhlere sunulam1y01sa bir elektronik Larsiv

ar 1jg1ndan s6z edilemez. Elektronik ortama kaydedilmis bilgiler,  belirli bir

orgahizasyon dahilinde dosyalanmali ve sistem yoneticisi tarafindan her an kullanima

llaZir durumda tutulmalydir.

- Gehsmls tilkelerde ve sayilart fazla olmasa da ulkemlzde , elektronik argiv hizmeti

veren (anahtar teslimi calisan) sirketler bulunmaktadir. Arsiv hizmeti vermek igin

§oyle s1ra1anab111r

alanlarina odaklanablhrler Boylece Verlmhhkleunl yukseltebllnler

- 2) Kurum ve kuruluslar arsiv hizmetlerini devrederek yer ve insan tasarrufunda

| ~ bulunabilirler. Béylece, maliyetlerini dﬁ$ﬁrebiﬁrler, ;.

3) ‘ Slﬁlrl belli» olmayan bir is i¢in siirekli yatuim yapmak zorunda kalmazlar.

t Usttm Arsivlerde Verimlilik ve Elektronik Belge Yonetimi ( Yiksek Lisans Tezi, Istanbul
Umversnesx Turkiyat Aragtiwmalar: Enstitiisii Arsxvmllk Ana Bilim Dali, 1997, 5.16)
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kurulmus sirketler diger kurum ve kuruluglara ¢esitli avantajlar sunar. Bu avantajlar‘

- 1) Kurum ve kuruluglar bu denli énemli ve titiz b1r gal1$ma gerektlren ar$1v, ‘

hizmetlerini argiv hizmeti veren sirketlere devrederek gerg:ek g:a11$ma,




Ar$1v hxzmetl veren kumlu§lar uygun kosullarda saklanan kaglt ortam1ndak1
elgelen yasal saklama surelen 19erlsmde koruyarak 2 'uvenh

b11 sekﬂde
r1$11meler1m saglarlar

Elektromk ortama her tiirlii belgenin arsivlenmesi yahk’md“aw ayncases,fotoglaf S
vb. materyaller de arsivlenir. R

Ozel koleksiyon amagli ya da haber amacli fotograflar dijital kamera ya da~
; aray1c1 tarafindan elektromk ortama aktarilir. Fotograflar atsivlenirken daha sonra‘
f‘yararlanllmak ve kisa siirede ulasilmak icin bilgileri i Igeren bir veritabang szstemxylej
:a1§1vlen1r Bu veritabaninin kimligini istedigimiz bicimde hazirlayabiliriz.. Cu |

_verltabanlarml olugturmak zor degildir. Bir fotograf arsivi veri tabanimda S
- kb11g11e1 olabilir;

nkii bu tir

rasiyla su

‘l) Belge no . Fotografa arsiv elemaninin daha sonr.

a kolayca ulagabilmes; i¢in
verdigi numaradir.

Yer numarast: Nereden alindigini gésteren boliim.

Fotografi geken kisinin ismini g(’)'sterén béliim
Tarih(F otografin gekildigi tarih)

Fotograf hakkinda kisa bilgi béliimi

Yukarxda venlen bilgiler, 1g:1n haz1rlanan ver1taban1_i

vsxstemme kayit edilebilir. Bilgi tiirleri kumm tu1une goxe deglgn Yam veu tabam :

fotograf arsxvlemek

51stem1 $1rket1n amacina ve yapisina gore deglslkhl{ gostereblhr Tabl

bu bllgller R
yaz1hrken temel arsiveilik standartlanna uymak g:ok onemhdxr

Elektromk ar$1v1n genel olazak yara11ar1 oldugu behrtllse de az da olsa sakincals
yonleri mm oldugu unutulrnamahdzr :
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lektronik Axsivin Getirdigi Yenilikler
A;f‘;i\,\flcri;ri_ptomasyona gecirilmesi, herseyden 6nce ¢esitli alanlarda tasarrufa
' idilmesi demektir. Bu bakimdan, Kurum arslvmde c;allsan personel say1st

azaltllablhr.

Tum ‘belgeler elektronik ortama aktarlldlglndan dolayl bu belgeleun yonetlml

ok daha az personel tarafindan yapilabilir.

2) Kurum arsivi i¢in mekan sorunu olmaz.
Elektronik ortama kaydedilen belgeler kurum disinda herhangi bir yerde
saklanabilir. Clinkti bu belgelere sadece elektronik ortamda olan herhangi bir belgenin

‘;(')l‘rijin‘al bilgiler igerip icermedigini kontrol etmek amaciyla bagvurulabilir. Dolayisiyla

“bu: belgelerin kurum igerisinde saklanilmasina gerek yoktur.

3) Tiim belgeler sadece bir kere kko'pya‘lamyr.k
’ Elektronik ortama kaydedilmis bir belgenin istenilen sayida kopyasimn
»yglkar11ma31, ilgili yerlere gonderilmesi islemi ¢ok az siirede gergeklesir. Boylece zaman

{ yG pdsta {icretinden de tasarruf saglanir.

4) Elektronik dékiimanin ydnetimi ¢ok kolaydir.

S)Elektromk belgeler kurum iginde ve kurum disinda ilgili yerlere kolayca

1leuleb111r
o 6) Orijinal belgenin giivenligi saglanir.

g11er(kullan11ab111r Bun1a1 yapilirken dijital ortama kaylth olan belgele1e herhangl bir .

elmr zﬁ F akat gok kullamlan orumal belge zamanla zarar gorebﬂlr
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2.1.2 Sakinecalar ve zorluklm

Bilgisayarlarin insan hayatinda ustlend1g1 rollere paralel olarak : 'retllen belge ve

bilgilerin giderek artan orandak1 b1r klsml Va111klarml yalnlzca ekhomkox tamda

stirdiirtir hale gelm1$t1r Bu malzemenln uzun sureh saklanma31 ise 101dd1kb1r kls1m

sorulara gebedlr

1) Elektronik belgelerin tizerinde degisiklik yapilabilir®!

Elektronik ortamda olan belge her tiirlii manipiilasyona agiktir. Bu belgeler
tizerinde orijinal belgeye aykir1 olarak istenilen degisiklikler yapilabilir. Bunu 6nlemek

i¢in programa ok iyi bir giivenlik-sistemi eklenmelidir.

2) Elektronik ortamda argiv yonetimini yapabilecek eleman yetistirmek zordur.
Bunu yapabilecek kisi hem a1$1v0111k alanmda hem de bilgi tekn010J131 alaninda yeterli

bilgi ve donanima sahip olmal1d1r
3) Elektronik ar$iyciligin :rnalliy'e,,‘tigyﬁk'scék_tif.. L

Bir kurumda elektronik arsiv alt yapisini - olusturmak  igin gerekli teknolojik
~donamimlara sahip olmak ve bu alanda’«en‘ son ’91kani'1r1'inleri takip etmek gerekir.
- Donaninun  saglanmasi ve 6zelliklerinin yeni teknolojiye uyarlanmasinin maliyeti
ytiksektir.

Maliyete etki eden ikinci temel faktér ise malzemenin boyutlaridir.Ebatlar
buyudukg:e sayisallagtirmanin maliyeti de artmaktadir. Ciinki Standart dis1 boyutlar icin -

: 6zel ekipman kullanma ihtiyaci ortaya ¢cikmaktadir,??

4) Elektronik ortama aktarilmig belgelerin giivenlik sorunu olabilir.

; ,20 Bekir Kemal Ataman “Elektronik Ortamdaki Bilginin Arsivlenmesi” Arsiv Diinyas: Dergisi, say1 5

Q{"(Ocak 2005), .9 ; D

- * Yagar Tonta. * Elektronik Yayncilik, Bilimsel {letisim ve Kutiiphaneler”, Tiirk Kutuphaneciligi, 11
Aralik 1997 8. 305 314 '

Be rI' mal Ataman “Arsivlelde ve Kiittiphanelerde Sayxsalla@tlrma Aysel Yontar Armagam '
Ista '2004 5.9 95 S ; : :




Iektronlk ‘ortama aktarilan belgelere internet ya da intranet iizerinden bu

rlnxy‘syi'freléri kirlarak  ulagilabilir. Dolayistyla bu belgelere yetkisiz kisiler ya da

ol ‘ullar 111ega1 yoldan sahip olabilirler. Hatta bu belgeler tizerinde degisiklik
‘larakfba§ka amaglar igin de kullanilabilir. Bu bakimdan her belge elektronik olarak

Vlendlkten sonra, orijinal belge olarak da mutlaka saklanmahdlr

5) Bir belge elektronik ortama aktarilirken, kul-lamlén donanim ve yazilimlar

gm“é‘r’llé gelistirilmis  yazilimlarda kullanilmak istenirken c¢esitli sorunlarla
'kk?r$113$llabilir. Gelistirilmis olan yazilim daha 6nce kullanilan yazilim sistemini
téﬁl;Ixayabilir. Bu yiizden, belgeler elektronik ortama aktartlirken kullamlan programlar

siSte'matik bir gekilde giincelestirilmeli ve modern versiyonlara uyarlanmalidir.

- 6) Elektronik arsivcilik igin g¢ok iyi bir alt yapt kurulmalidir.  Dijital bilgi

kaynak bulma agisindan gok zordur: B11g1 otoyolu dlyeblleceglmlz enformasyonk' :

alt yapisinin, gegecek bilgi ile orantil1 bir giice gereksuuml vard1r

Elektronik araglarinin émriiniin az olmasi S
Bugiin i¢in geligmig, giincel diyebilecegimiz elektromk a1$1vleme “veya
yaymcilik i¢in kullanilan donanimlar teknolojinin ¢ok hizl gehsmesmden dolayl
“kisa stire igerisinde yeni yazilim ve donammlara uyum gosteremeyeblhrler.
Daha once giintin kogullarinda kaydettigimiz bilgi ve belgeler yeni donanunlar

ya da yazilunlar kullanilarak tizerinde iglem yap11mayab111r

- Teknolojinin bag dondiirticti bir hizla geligtigi gaéx‘rh‘lida ‘meslekler de bu

de"gisimden fazlasiyla paylarini almuglardir, Bu degisimden en fazla paymm alan

‘agar Tonta, ‘Dijital Hizmetlere ve Kaynaklara Erisim’, Tiirk Kiit‘iiphaneciligi 2, 1988, s105.

esut Yalvag, “Elektronik Yayincilikta Gitvenlik”, Aysel Yontar Armagan, [stanbul 2004. 5.77
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hizmetleri alt kyap181 mevcut bilgilerin i§1enmesine depolanmasina, bir yerden,, h
bir yere 1let11mes1ne ve bu bllgllere gerektlgmde e11$11mesme olanak saglayan::f”‘ ’
teknolojileri, kurallari, standartlan ve pohtlkalarl kapsal Bu tu1den bir alt S

yapiun kurulmasi hem nltehkh personel bulma aglsmdan hem de yeterh mahf ‘i’ .



lkl Tin ‘fba$1nda al‘$1VCﬂlk gelu ‘Modern dlinyamizda ar$1vler1n Snemi - arttlkga
‘rln yonetlmlnden sorumlu olanlarin yan1 arsivcilerin de kendllerun gehstlrmelerl

ereklr AI‘$1VCI 1§Ievler1 sona erdirilmis kagitlarin, dosyalarn ve evraklarin baklm":

"umlusu deglldlr Ars1vc1 iyi bir muhakeme zekasi olan, analiz ve sentez yapabllen
numuzde glin be giin gelisme gosteren bilgi teknolojilerini takip edebilen ve en s

fnemhsl yonetici niteliklerine sahip kisiler olmalidir. Giiniimiiz arsiveisinin sahip -

"lmas1 gereken asgari vasiflar sunlardir:

= 1) Arsivei iyi derecede Ingilizce bilmelidir.?®

‘ A

; ingiliz dili arsivcilik mesleginin olmazsa olmazlarindandir. Bunun nedeni,
j‘dunyada yazilan makalelerin %80 i - in‘gilizée’dir. Arsiveilik meslegiyle ilgili
i'mék’élelerin %80’ini takip edemeyen bir arsiveinin konusuyla ilgili son gelismelerden
klv‘er teknikler hakkinda yeferi kadar bilgi sahibi olmas1 miimkiin degildir. Dolay1siyla bu

arsivcinin mesleginde ilerleme kaydetmesi séz konusu degildir.

2) lyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmalidir.
Glintimiiz argiveisi, bilgisayar konusuna hakim olmadik¢a arsiveilik meslegi
agisindan Gnemli olan  bilgi teknolojilerinden ve bunlarm arsiveilik mesleginde

agtiklar1 ¢1girdan habersiz kalir.

Bir’ arsivei en azindan MS OFFICE uygulamalarml ve bir veritabani pfogfannm

'bllmehdlr Bir veritabani programini kullanabilmek, arsivcilere arslvleun dljltal :ortama

' aktarilmas: hakkinda bir fikir verecektir. Tabii ki en miikemmel olant ar$1v inin.

tane programi bilmesidir. Bu programlar ACCESS, DELPHI ve JAVA'ol‘yabl‘hr
3) Sirekli 6grenme halinde olmalidir

Teknoloy devriminin her tarafi sardlgl gunumuz dunyasmda ,ar$1vc1ler1n sadece

‘{'blldlklerlyle yetmmelerl onlarin meslekleunde yenl §eyler yapmamalarma Ve kendl ,

‘ 25 Ali Nihat Yazici . ‘TRT Ar$1v1 (TRF Arslv 2000 PI‘OJeSl)’ Arslv Arastlrmalarl Derglsl Say1 3 (lean
;2001)5107
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;alanlarlnda ortaya 91kan yeni gelismelerden habersiz kalmalarina neden olacaktlr Bunu;

onlemek icin arsivciler, kendilerini daima yenilemeli ve kendilerine dogal b1r ogremtie'

- ortarm haz1r1amahdular

- 4) AknalizA ve sentez yapabilmelidir.

- Argivcinin gérevi, bilgi yigmlarin etkili bir sekilde yonetmek oldugundan dolay: ;
L herhangl bir bilgi yigimyla karsilastign zaman bunu iyi bir sekilde analiz edip al$lVCﬂlk

' krlterlerl agisindan hangi béliimlerin arsivienmeye deger olduguna karar verebilmelidir.

~ Clinkdi hangi dokiimanmn nasil, ne b191n1de arsivlenecegine ancak bir arsivei karar

- verebilir. Gerekli gereksiz helseym arsivlenmesi, berabermde etk111 olmayan bir arsiv

~ ydnetimini ve gerel<51z yer 1$gah problemlenm get1recekt1r

Bir arsivci aym zamanda elde ettigi bilgileri bir araya getirebilmeli ve bunlar

- 1kullanabilme yetisine de sahip olmalidir. Ornegin bir argiv belgesini elektronik ortamda

"saklarken klasik ar$1v0111k bilgilerini ve bilgi teknolojisi alamindaki  bilgilerini

_~'sentezlemel1 ve belgelerl en uygun sek1lde y6netmelidir.

- 5) Arsived, iyi bir tauhsel alt yapiy1 da gbzardi etmemek amamyla tarlh S
yontemlerine vakif olma51 gereklr :

;
/

Bir arsivci, g:ogu kez tarihi belgelerin saklamp yonetllmesmden_p de

fsommludur Bu baglamda arsivci, belgelerin tarihi degerlerlm b111nek a<;1smdan g:ok iyl

jderecede tarih bilgisine sahip olmalidir. N1tek1m belgelere konu olmug olaylar hakkmd '

\b1lg1h olmak bu belgelerin ybnetiminin 6neminin kavranma51 ag:1smdan c;ok onemhd1r~

fGehsmls ulkelerde arslvcﬂew arsiv egmmlnln yanmda 1y1 b1r tanh ‘egmml ver1hr

' ESkl Sovyet ulkelen Macarlstan Polonya ve Avustralya da ar§1vc111k egitimi v




6) Arsivei hem hukuk hem de b11g1 teknoloylen hukuku alaninda bilgi sahibi

olmalidir,

- Hergeyden énce - belgelerln ay1klanmasmda ’d\ ,

gerekmektedir. Ayni- $ek11de elektromk;: rtamda belgemn : ;

: pay1a$11n1 hakkinda yeni hukuksal duzenlemeler getxnlmektedlr.;’

sorumlu olacak arsxvcxler bu alanda b11g1 sah1b1 olmadxklamftak

korunma31 ve payla$1m1 konusunda ge$1tl1 sorunlarla karsllasabxhrler

2.2 ARSIV YONETIMI
Bilgi yonetiminin ti¢ farkli yonii oldugu s6ylenebilir.
¢ Kurumsal bilginin depolanmasi

e Organizasyonun her diizeyinde olusturulan strateji, politika

ve uygulamalara yonelik aktivitelerine iliskin bilgiyle

ilgilenmek, organizasyonun kapali ve acik entelektiie]
degerleriyle, elde ettigi bagar1 arasinda dogru bir neden-
sonu§ iliskisi kurmak
* Dogru zamanda dogru insanlar icin dogru bilgileri elde
“etme, dagitma ve organizasyonun gelismesi igin , bilgiyi

" uygun format iginde saklama stratejisi olugturmak?®’

2.2.1 BIR KURUMDA ELEKTRONIK ARSIVLEME ASAMALARI

Yiizyillardir, bireyler ve kuruluslar degerli bilgilerini igeren belgeleu gesltllfj‘,‘i

- ortamlarda saklamayi ve tekrar kullanmayi siirdirmiislerdir. Kuruluglar aym zamanda:,

gesitli dénemlerin yasal gereklilikleri nedeni ile zorunlu olarak bu 1slev1 smdmmck
- zorundadir. Elektronik i imza, dokliman vb. ¢agdas bilgi ortamlarlmn tum dunyada yasal
a91dan hentiz ¢ok kabul gormemes1 degerli bazi bilgilerin bu ortamlarln yam 51ra 3

| kaglda basili olarak da saklanmasi gerekliligini dogurmaktadlr Gunumuzde kumluslar e

"argwleme mahyetlermm yukselmesmden dolay1 arsw 1$leum sadece ar$1v hlzmetlen

21 BexatBlr Bayraktal “Bilgi ve Belge Yonetum ve Yonetlcxhgl” Aysel Yontar Armagax‘ii, i‘skt‘anbul,‘-j,k‘~
004.5.104 | O s
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1mu$ Ye ‘bu  alanlarda her tiirli hizmeti veren arsiv sirketlérifné;
ktadlrlar et

Elektromk belgelerm yOnetimi yeni bir yaklasim ortaya 91kalml$t11 %% Sadece

2.2.1.1. SISTEM ANALIiZi

Tum Orglitsel yapilar, alt sistemleri bulunan sistemdir. Orgutlerm amag ve

hedeﬂerlmn saptanma31 sistem analizi ile iligkilidir. Diger orgutsel yapllarda oldugu

g1b1 b11 ar$1v otomasyonunda da yapilmak istenen islerin ak1$1 ile 11g111 bazi saptamalar

gerekhdu

Arsivin amag ve gereklerinin saptanmasi

Kullanici incelemeleri; kullanict kimlerdir, gereksinimleri neler olabilir?

Kullanict gereksmlmlel inin ne kadar1 kargilanmaktadir, daha iist duzeye nasﬂ

getlrllebllu ?

Arsiv ve bagh oldugu kurum ya da kurulus ile iliskilerinin diizeyi nedir?

- Erisim araglar1 kullanici gereksinimlerini karylamaya;yéterﬁ midir?-

Arsiv elemaminin gérevleri nelerdir? |

28 Hétfﬁz‘a Kandur, ‘Elektronik Arsivlerin kYiinetimi’,‘Arsiv Aryastk‘x‘r‘r'nélénk Déi‘gisi,‘s\ay‘ikl, Nisan 1999, s
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. - Hangi eleman hangi isi, ne kadar zamanda bitirebilmektedir?

; - . Yapilan isin maliyeti ne kadar olacaktir?

- gibi sorular sorulmalidir.

Amag , hedef ve gereksinimler arasindaki il

skileri iyi tanumlayan bir sistem

analizi, sonraki asamalar igin biiyiik énem tasimaktadir.

Belge erisiminin niteligi, 6nemli dlgtide 6nceden yapilan tasari ,

diisiince ve
- mantiksal kararlarin diizeyine bagli olacaktr.

B > Belgenin islenmesi
> Belgenin saklanmas;
. j:;"“ > Belgeye eri$im

o > Ciktilar
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,{ \‘i,'riiﬂfk"saﬂxalérbilgisayar destekli olarak Arsiv Yonetimi Bilgi Sistemi programi

Ogl‘lﬂtusunda takip edilir, -
i 4;2.2’.11.1.1 ‘Belgenin Islenmesi

- Bu‘sﬁreg icinde yapilan isler sunlardur;

Belgeyi teslim alma

- Kayit kabul ve barkod yapistirma

- Elektronik tarama, kayit, indeksleme
- ' Belgeyi saklamaya hazir hale getirme
Belge teslim alma agamasinda, ilgili belgeyi tanumlayan bilgiler kaydedilir ve bir . L

- barkodlu etiket tiretilir.(Bkz.: Sekil 1) Bu etiket, belgenin hareket ettigi tiim birimlerde .

- otomatik kayit ve izleme yapilmasiu saglamakta, belge ile birlikte hareket etmektcdir.g;f,,gI .

- Fiziksel olarak belgenin aslina ulagilmak istendiginde
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Tum safhalar bilgisayar destekli olarak Arsiv Yoénetimi B11g1 Sistemi progrann

dogrultusunda takip edilir.

" 2.2.1.1.1 Belgenin Islenmesi

Bu stireg iginde yapilan isler sunlardir;

- Belgeyi teslim alma

- Kayit kabul ve barkod yapigtirma

 Blektronik tarama, kaytt, indeksleme

- .kBelgéyii}éaklamaya.ham hale getirme

: elgey1 tammlayan bilgiler kaydedilir ve bir

balkodlu etlket ure‘uhr.,(Bk' ek"l ‘) Bu etlket belgenm har eket ettigi tiim birimlerde

otomatik kayit ve 1zleme yapllmasun saglamakta belge ile b1rhkte hareket etmektedir.

- Fiziksel olarak belgenm ashna ula$1lmak 1stend1g1nde de barkod numarasi ile kolay i

erisim saglanir. Barkodlama 1$lem1 a$ag1dak1 barkodlama makinesi kullamlarak |

- gergeklestirilir. Bir belgeye barkod hazirlamirken 1stemlen bilgiler barkoda kaydedlhr

Barkod, belgemn b1r cesit kimligidir.

Sekil 1 Barkodlama Maldnast



Elektromk ortarnda belge goriintll kayitlarinin olusturulmasi 1sten1yorsa bundan
5 sonra yapllacak islem elektronik tarama siirecini baglatmaktir. Tiim belgeler taranarak
: r(scan) "elektromk ortama aktarilir.(Bkz.: Sekil 2) Elektronik ortamdaki tiim belgeler,
ﬁzﬂ(sel“ belgelerm birebir goriintisidir ve bllglsayar ortammdan otomatik faks o

c;eklleblhr veya e-postaya dosya olarak “eklenip gonderﬂeblhr Belgeler elektroml{

ortama hlzh tarama yapabllen ozel tarayicilar kullanilarak asagldaki gibi aktarilir.

Sekil: 2 Okuyucu aleti

_Belgeler tarayicidan elektronik ortama kaydedilirken bilgisayar ekranmda da

belgelerm elektromk mtamdakl goruntulerl asagidaki gibi gozleneblhr (Bkz.: Sekll 3)
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Sekil:3 Belge ifc;'ei"iklkerinin_élelctfbnik 6rtama;a1:<itakrkilkr;ha:31

" Bu 1$Iemler tamamlandlktan sonra belgeler ﬁz1ksel olarak a1$1vlenmek zere

Belge Saklama Merkezme g derlhr.

v - 2.2.1.1.2 Belgenin Saklanmasi

Flrmalara ar$1v hlzmetl vermek uzere kurulmus, arg.lv §.1rketler1 belgelellk"*

"kelektromk ortama aktardlktan ve barkod 1$Iemleun1 tamamladlktan sonra ﬁzﬂ(sel‘k

belgelerl saklamak 1<;m ozel hazulanmlg. mekanlara sahlptlrler Bu mekanlal herhang1

erlelde msa ed11mekted1r




Sekil:4 Hobim sirketine ait fiziksel belgelerin saklandigs depo-Corlu

Saklama Merkez’ 1nde her tirlti islem bilgisayar kontrollu ’olalak

;yuru "lﬁr.,Belgeler iizerlerme yaplstlrllan ozel barkodlarla uzli bir sekllde kutu Vé’

aﬂara yerlestlnhr (Bkz.: Sekil 5) Belgemn bulundugu kutu, raf vb. b11g1ler amnda_i

elektronlk argiv i¢in bazirlanmig veri tabanina kaydedilir. Belgelerln glrls/g:lkls

hareketlerl her zaman kontrol altma ahnmls olur. Belgeleun yerlestlrlldlgl raﬂar‘ Ve:

kutular fotogl aftaki gibidir:

SekxlS Belgeleri raflara yerlestirme bkigirni_y




; 22113 Belgeye Erisim

’ Belgenm kayit altina alinmasi1 ve elektronik ortama aktarilmasi ile bu belgeye
Ge$1t11 yollardan erisim saglanabilir. Arsiv hizmetinden yararlananlar, argiv bllgllerme
: '~f“r”he;m' fiziksel kagit ortamindan, hem de elektronik ortamdan erigebilirler. Elektronlrk,”"
‘for’tamda veritabaninda saklanan bu belgelere, bilgisayar ortamindan ve internet
j‘oirtammdan erigilebilir. Bilgiler, belgenin islenmesi asamasinda belgeye verilen kodlar .
1le gorintiilenmektedir. Kullanicilar, aradiklar: bir belgeye iliskin olarak belge tizerinde
k'l ké}flth herhangi bir anahtar kelimeyi ya da dosyanin adim kriter olarak belirterek arama
: _ydpabilirler. Arama sonucunda, kullandiklar1 veri tabaninin ozelligine bagli olarak
belgeyi goriintiileyebilir ve bilgisayar ortammnda istedikleri yerlere génderebilitler.
: vBelgeler fiziksel olarak saklanildiginda ya da kullamilmak istendiginde belgelere

k'askagldaki fotografta oldugu gibi erisilir.(Bkz.: Sekil 6)

Sekll 6 FlZlkSel Belgelere Euslm




2.2.1.1.4 Ciktilar

_Arsw otomasyon sisteminin {iriini olarak tammlanabilen ¢iktilar, hem arsiv igi
‘c;ahsmalarda hem de kullamcr ihtiyaglarinda yogun olarak kullanlabilmektedir. Sistem
e ya2111m1ar amaca uygun oldugu siirece, ¢iktilarda amaca uygun olmaktadir.

- Kullamc1 argivci araciligiyla sonug {irtintini alab11d1g1 gibi , dogrudan dogruya

i ys1stemden de istedigi bilgi ya da hizmeti alabilmektedir.

. ‘2‘“.2‘.1,.2. FiZIBILITE CALISMALARI

- Sistem analizini takip eden asama fizibilite ¢aligmasidir. Arsiv sisteminde
' : y;;1p1ilacak yenilik ve yeni hizmet anlayisi ile ilgili gereksinimler ve 6zellikle yazilim ve
k}(::‘cklygmm,lnn sistemleri ile‘ilk‘g‘ili gereksinimler analiz edilmektedir. Ayn1 gekilde iglerin

- ':ak1$1nda kullanilacak insan gicii kaynaklar1 ve nitelikleri belirlenmektedir. Igerik
:kapasitelefi, sisteme girilecek bﬂgi yogunluklarinin da belirlenmesi gerekir. Bu asamada - S
argivei diginda bilgi teknolojisi ve bilgisayar programlarina da ihtiyag duyulrnaktaduf.f’”; .
| ﬁ ‘Yéni birkag gesit meslek elemanlarindan kurulacak bir ekip ¢aligmasi gerekecektﬁ.‘ .
- ;A Ancak her asamada bir argiv uzmannin bulunmas: kaginilmaz bir gerekhhk olacaktlr ;
' Yani bir argiv yazilim sisteminin olusturulmasinda bir arsiv uzmam 1le b1r de 51stem .

B 'anahstl bulunmalidir.

22.13. TOURKIYE'DE BAZI KURUMLARDA ELEKTRONIK ARSIV
- UYGULAMALARI ‘ - sl SRR

B Tiirkiye’deki  zel ku1ulu$1ar1n buyuk b1r bb'lﬁmii " elektronik arsiv
yygulamalarlndan faydalanmaktadlr Bu yararlanma orani gin geg:ukc;e daha da
'yukselmektedn Buyuk kurum ve kuruluglar, bilgisayar destekli arsiv hizmetinden
aydalanmak istediklerinde kendi biinyelerinde barmndiklart Bilgi Islem Boliimlerine
,az1‘11km programi hagnlahrlar. Bu programlarin hazirlanmasi kolay ve pratik oldugu i¢in

n llik‘l‘é ACCESS veritabaminda hazirlanir. Bu yazilimlarin igerikleri ve kimlikleri
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irketten §1rkete farkhhk gosterlr Bunun nedeni ise, kurumlar belgelerlm arslvlerken

legisik a’rslv‘k k1mhkler1n1 kullanmalarldlr Ornegin, ihracat yapan bir kurulug ha21rlatt1g1, -

1taban1' prograrmnm klmhgme ‘Belge Irsaliye No’ seklinde bir bilgi girisi koymayly,g;

termh ederken b1r eg1t1m kurumu hazirlattigi veritabant programina ‘Ogrenci no’ seklinde -

iki kkurulus elektronik arsiv programina degisik bilgi girisleri yapabilir. Bu , tamamen

a.rslv uzmamnm verebilecegi bir karardir. Bu bakimdan tek ve deBismez bir verltabam

ya2111m1ndan s6z etmek dogru olmaz.

Tiirkiye’de  degisik kurum ve sirketlerde kullamlan yazilim tiirlerini

kin:c‘eledigimizde degisik yazilimlarin kullanildigum goriirtiz.

| Ornegin Show TV’de, kurum bilgi islem birimi tarafindan hazirlanan bir
‘verltabanl programi ve umx elektronik arsiv uygulamalar kullanilirken, Osmanli Arsiv
Dalre Baskanhgl nda Oracle veutabamnda hazirlanmig bir yazilim kullan11n1aktad1r Bu

~p1ngram, tamamen Osmanli tasnif sistemine gore diizenlenmistir.

Cesitli kurum ve kuruluslarda kullanllan elektronik arsivcilik igin gehstlrllen bu

:yaz111mlar1n kullanilabilirligi, guven1r11g1 ve hata verme usklerl tamamen yazﬂlrm yapan

ﬁhazulanablhrken ayn1 zamanda 51sternde hata veren ve kullamlmayacak kada1 kotu olan' .

N f‘,b1’~r_ yazilim da hazirlanabilir.

3. 1L BOLUM
3.1, BiR ARSIV ERISIM PROGRAMININ HAZIRLANMASI

Diinyada ve Tiirkiye’de elektronik arsiv alamnda kullamlan bir yazilim

ha21rla111rken yazilimin k1rn11g1nde yer alacak bilgi glrlsleu argivin ha21rlanacag1 kurum

d11 1mlz b11;g1_ gmslen sunlardir:
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Belge no: Belge arsivlenitken belgeye verilen numarammn yazilmasi 19111

yazﬂlmm kimliginde olusturulmus alandir.

Belge barkod no: Eger belgeler barkodlanip arsiv linitesine génderilecekse, bu
barkod numarasinin  yazilmast igin yazilimda olusturulmus alandlr Barkod

_n:umaram, aragtirmacuun belge kimligine daha ayrintili olarak_ ulasmasml saglar.

Belge adu: Belgemn adinm yazildig1 alandir. Bu alan ¢ok Onemlidir. Clinki,

yaz111mda bir belge aranirken , belge adin baglangicimi  olusturan harﬂelle

sor: gulanablllr

Belge/Eser sah1b1 Belgeyl haz1rlayan kisi ya da kurulusu admimn yazildig1
alandlr ' :

Belge say1 no: Belge kuruma gehrken ya da giderken verilen numaranin

yazildig1 alandlr

Belge kayit tarlhla‘*

itesine ya da kuruma geldigi tarihi yazmak

icin kullanllacak alandu

~ Belge kaynag:: Belgé11ih ne"rédérikveya kimden géldiginin y‘azﬂdigl kala'nd1r'.
Belgeye gozat: Belgenin bilgisayar ortaminda goriintiilenmesi i¢in mouse ile
- tiklanmasi gereken alandir Belgeyi bilgisayar ortaminda goriinttilemek i¢in sag

tusa basildiktan sonra képrii segenepi segilmelidir.

Belge raf yeri: Belgenin saklandigs rafin yerinin yazilacag: alandir
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BELGE ERISIM ICIN YAZILIM SISTEMi YARATMA

elge arslv er1slm plogrammm ha21rlamna51 veri tabanlar1 programu igerisinde yer

an’ Access veri tabam 1le haz1rlanm1st1r Bu programi baslat meniistinde yer alan

p ogramlarﬂ klsmlndakl Mlcrosoft Access kisayol ~ program ikonuna tlklayarak
atlrlz (Bkz.. Sekll 7)

| Sekil: 7 Baslatb,Mcn‘ﬁ'siif‘ o

'Klsayol 1konuna tlkladlktan sonra kars1m1za asagidaki Access veri tabani
grami gehr Access veruabam programl Office CD’sinin i¢inde yer alan bir

gramdlr Ofﬁce XP velslyonunda direkt olarak yer alir. Onceki stirlimlerde ise
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Office Pro Cd’sinin iginde yer alur. Access veri tabam progralnl ekrana geldiginde hig
b1r veritabani agilmamistur. Belge erigimi 191n yem b1r ver1 tabam agmamiz ve burada

tablolar yaratmamlz gerekir. (Bkz.. sekil 8)

Microsoft Acces

Dosyas ax

Istanbul

L&y

bacik

- Demirbag Takibit

(2 Tim dosyalar..,
Yen! '
(#F) Bos vertabary
l:é‘g} Bog Verl Erisim Sayfas
l?l,;] Proje (Vamlan veri)

?arolan dosyadan yeni
) bosya sec...
$ablondan yeni

Sekil:8 Access veritabani programi

Yapacag1mlz programda arsiv erisimi i¢in ilk 6nce belgelerimizin elek’uomk
ortamda saklanmasi i igin bir veri tabam yaratmanuz gerekecektir. Bunun 19111 Access

: ';,ac,'lldlktan sonra asagldakl goruntude oldugu gibi daire i¢ine ahnmls olan yele mouse 1le

‘ fkgldlp tlklamamlz gereklr (Bkz.. $€k11 9)

DRosya ag
' istanbyl

ey

koo

Derirbay Takiil
L Tom dosyatee...

] g Veritabers

Bos veritabanuninin agilmasi -




Bos veritabani segenegine tikladiktan sonra karsiniza agagidaki ekran gorintisi

kgkcyle‘ci:‘ieyktir.(Bkz.: Sekil 10) Dosya ad1 yazan yere istanbul yazip olugtur dedigimizde

©veri tabanun1  olusturmus oluruz.

|y Belgelerim
[ﬁj Yed Kagnakl:

N veritabar

[%:]] w5

: Mucrosoft Acress Veritaban!an

Sekxl 10 Verxtabamm isimlendirme

Olustur dedikten sonra a$ag1dak1 ekranda Istanbul veritaban1 penceresi gelmi

olur (Bkz Sekil 11)

m S|h1rbaz| kullanarak tablo olustus
@I] Vargier girerek tablo clugtur




Burada 1ken Sol tarafta 1ablolar k1sm1 yer ahr tablolar kisminda 1ken tasamm

gorunumunde olustur segenegine mouse ile iki kez tlklamamlz gerekir. Buraya rnouse :

ile iki kez tikladiktan sonra karsimiza asagidaki ekran goriintlisti gelir.(Bkz.:Sekil 12) o

- Burada nasil bir tablo dizayni yapacaksak yani veri tabanimn yapisin (Str ucture) bu
- tasarim alaninda gerqekle$t11mem1z gerekir

 Sekil:12 Tablolar

Alan ad1 k1sm1na 1lk alanln adlm glrdlkten sonra ver1 turu klsmlnda metm dlye '
. bu veri tipi gorunecekt1r (Bkz $ek11 13) D R

olan verller glrrnektlr Metm disinda bir g:ok veri tiirii vardlr Bunun i¢in metin yazan
ag 'tarafmda yer alan “asagl ok tusuna Mouse ile tikladigimzda ka1$1m17al

eglmlz dlger ver1 tlpleu g:lkmls olur.(Bkz.: Sekil 14)Bu veri tiplerinin her,
n 1$Iev1 vardlr ‘




& = Tablol Tablu

E R | Tarlh!Saat
e Para Birimi -
' : S Obomatik Sayl

“i|Evet{Hayrr. -
OLE Nesnesu
Kdprii - - -
| arama Sihirbar, ..

Sekil: 14 Veri tiirii listesi

Ornegln belge no sayisal degerler icerdigi icin bu veri turunu say1 olarak

degls‘urmemlz gerekecektir. Béylece bu alana sayisal degerin disinda baska ven

1r11mesm1 6nlemis oluruz. Bu alana yalmzca sayisal veriler girilebilir. Bu 1$Iemlere

devam ederek tablomuzun yapisini asagldakl gibi olusturab1hrs1mz (Bkz.: $ekil 15)

| B|Belge Raf Yeri

Sekil:15 Ttm alan adlarmna veri tiirii belirme A

- Bunu yaptiktan sonra belge no alamna gehp mouse 1Ie t1klad1ktan sonra
yukarlda yer alan arag butonlarmdan anahtar segenegme mouse ile gidip tiklariz.
'(Bkz Sekll 16)Bunun sebebi yanhshkla belgelere aynu numarayl vermemektir. Diger

ir neden ise belgelerin indexlenmesi ve dlger tablolarla iligki kurulmasin saglamaktr.

Yam Access te diger tablolarla iliskiler ag1 kuvvetlendirilmistir.
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Sekil: 17 Veri gﬁrﬁnﬁm U

alanina dénme
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Buraya tlkladlktan sonra karsimiza asagidaki gbruntu gehr Buraday yaprm§

oldugumuz yaplyl kaydedlp kaydetmeyecegimiz sorulur. (Bkz.. Sekil 18)

| Metin
Metin
Tarih/Saat
Metin

Sekil: 19 Tabloya isim verme




2 tamam dedigimizde kargimiza olusturdugumuz

TSl smlm verdlkten sonr
gelmis olur{Bkz.:Sekil 20) Artik

amna b11g1 g1r11mes1m saglayan alan

Sekil:20 Bilgi girilmesini saglayan alanlar
eklemek veya glkarmak‘istedigimiz tablo alanlar1 varsa tablo tasarnm )
z deglglklerl yapab111r1z Bunun i¢
gereklr (Bkz.. Sekll 21)

o ‘Bu yapida
: alanma gerl doniip 1sted1g1m1 in ara¢ cubuklarmnda yer

alan,tasanm uc;gem sec;enegme tlklamamlz

Bt

Sekil: 21 Tasarlm alanma gerl dbnﬂs

Buraya tlkladlglmlzda asagldakl g1b1 tablo tasarim alanina geri donmis Qlurkuz.’

Yapida istedigimiz degi§1khg1 yapabiliriz. (Bkz.: Sekil 22)
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in
- TarihfSaat
iMetin -
Képr e

Belge kaynadl
Belgeye Gozat

Sekil: 22 Tasarim alani

~ 3.2.1 VERI TABANI KAYNAGINI(TABLOLARI) FORM’A GECIRME

Olusturdugumuz tablolar1 klasik tablo yapisindan forma gegirerek daha farkli bir
goriiniim elde ederiz. Bunun igin Veri tabani penceresinde Formlar baghigina tiklamamiz

,._, gerekir. Formlar baslhgina tikladigimizda  higbir  formun olusturulmadifim

- gorlriiz.(Bkz.: Sekil 23)

Sihitbaa kullanarak form olugtur

hirbazi kullanarak form olugtur segeneginin {istine mouse ile gidip iki kez.

Ikladlgifmzda karsimiza agagidaki ekran goriintiisti gelmis olur. (Bkz.: Sekil 24)

41




Form Sihubazr |

|pelge SaviNo

Belge Kayt Taribb . oo SR BURE S ‘
|Belge kaynagi- S .
Belgeye Gozat - . AR

Cift oka (>>) tikladigimizda tim alanlar1 karst tarafa gegirmis oluruz.

;iglmiz veya yanlishkla gegirmis oldugumuz alanlarl ayni yontemle geri



let oka tikladiktan sonra form alan agagidaki sekli almus olur. (Bkz.: $ekil 26) |
- Sihithaz)

et 22
R
e

Belge Sayi Mo
Belge Kayit Tarhi
Belge kaynad
1 Belgeye Gzet
‘Belae ab Ve

o
-

-

- ~$ekil:2‘6 Kullanulabilir alanlarin segilebilir alanlara gegirilmesi

Istenilen alanlar1 karst tarafa gecirdikten sonra agagida yer alan ileri kismina

-tikladigimizda karsinza agagidaki penCere gejlrxiis Olur.(Bkz Sekil 27)

N .

oiin Sihirhazy
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Yukarldakl pencerede olusturacaglmlz fo m alamm

diza‘yn seklini belirtmemiz

'beklenmektedlr Bunun nedem form kuzerlnde yer - alac nastl

‘yerleseceglnl behrlenecek olma31d1r Genelde daha duzenh olmas ag:lslndan siitunly

seg:enegml segnp 1ler1 butonuna tiklamamiz gereklr Bu 1slem1 yaptlktan sovnra karsmlza

'asagldakl elqan goruntusu gelmis olur.(Bkz.:

.+ Sekil 28) Burada g;ahstlgumz ‘formun‘
taban k1sm1mn fonunu seg;memlz 1stenmekted1r

: me nhubam

fIstedlglmlz seg:eneklelden b1r tanesnn kse'g:ip ileri dedigimizde karsimiza

gidaki ekran goruntusu geln

Bu program icin tercih edllen fon tag seg:enegldlr
ekil, 29)1*' '
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Sekil: 29 Form basliglﬁa isim Ve}l'm'e.

~Yaptigumiz forma argiv ismini verdlkten sonra son yazan yere mouse 1le

tlkladlglmlzda olugturdugumuz veri tabam forma yerlesmis bir sekilde a$ag1dak1 g1b1,‘

",lcarslmlza gelir.(Bkz.: Sekil 30) Artik istenilen bu kayltlan bu form uzermdeiﬁ'

ekleyeblhrlz Her girdigimiz kayn otomatik olarak veri tabanda kaylt olarak saklamr,

Sekil:}O Foyrfr:huﬁ,yson hali
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- Sekil: 31 me tasarim alanina donus v
Dalre igine alinmis olan tasarim butonuna tikladigimizda karsimiza asagldakl form

-t tasanm alani gelmis olur.(Bkz.: Sekil 32)

Sekil:32 Form tasarim alani

46



Bu kls1mda ;y‘kapllyacak ilk islem form tasarim alamndaki gdriinlim monusiine

s

arak Fbrm

t \?_é alt bilgisi segenegini tiklayarak formun tekkalmasml saglamak
gekil33) Gt

Veri Sayfan Gb’t’dnﬁmij
Qzelikler
Alan Listest

{etvel

&ﬂavuz

Avag Kutusu

~;V'Sekii‘.3’3 Formu tek birakma - o L

-

Form iistbilgisi/altbilgisi kismuna tikladigimizda

: fka@agldaki sekli alur.(Bkz.:Sekil 34)

goriinimi
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)

)
)
o .

- *m%i

Bu kisimda agagidaki ekranda oldugu gibi formun lizerine, veriler {izerinde daha

'kk‘o,lay islemler yapmaléigin gesitli arag butonlar: ékleyebiliriz‘. Bunun i¢in form alamm

nbl'iy,iitrnemiz gerekir. Form alaninn kenarina gittigimizde mouse oku 4 yonli ok seklini

‘allr.Buradan caprazlama c¢ektigimizde form alaninin bliytidiigiini gérﬁri‘xz.(Bkz_..Sekil;

35)
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Form alam bii dukten sonra lizerine asagidaki eklemeleri yaparak programli‘
';,daha 1$levsel hale getirebiliriz Bunun i¢in formda yer alan arac kutusundakl butonlarl"
ikullanmamlz geleklr Alan 1s1m1er1nm yanmda yer alan arag kutusu butonlarx
gorunmuyorsa dalre 191ne alman ¢ekig butonuna tiklayarak bu butonlalm form alanlan

yamnda gorunmesml saglayabllmz (Bkz..Sekll 36)

Sekil :36 Arag gubuklari

3.2.3 FORMA METIN EKLEME

Belge arsiv programimin temeli olan forma metin eklemek i¢in arag¢ kutusundaki

' Aa_butonunu kullanmaniz gerekir(Bkz.:Sekil 37)

Seki»l:3’7y Forma metin ekleme

Bu butona tikladiktan sonra formun lizerine asag1dak1 ba$11g1 ekleyeblhrsmlz
Sekll 38)
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o Sekil:38 Forma Eklenmis metin

Bunun yanl s1ra’ form uzermde alanlarl saga sola veya 1sted1g11nlz her yere

ta$1yarak farkh bir d1zayn verebllulz Bunun igin founda yer alan alanlarln lizerine -

mouse 1le tlklayarak seg:memlz gerek1r Mouse 11e t1k1ad1ktan sonra see111 alamn
:iuzerlnde siyah kareler olu$ur bu siyah karelerden mouse 11e tutup formun uzermde

; alanlan 1sted1g1m1z her yere yerles‘ureblhrlz (Bkz.: Sekll 39)

Sekil:39 Formun dizaynmm yapimasi




Asagidaki el segenekleri mouse ile siyah karelerin tizerine gittiginizde mouse'un '
alacaf sekillerdir. ~®  Yandaki el ekl her bir alani teker teker, sag tarafta yer alan el

Vi segénegi ise alanlarn ikisini birden form {izerinde tasimaya yarar. {ki tane belge no

yazmaktadir. Bunun anlamu birincisi Belge No baghgidir, digeri ise verinin girilecegi
boliimiidiir. Dizayn1 bu kurali bilerek yapmak programin dogrulugu ac,lsmdan

Onemlidir. Yani Belge No alan adiu ta$1d1g1mlz yerin kargisina ya da altlna mutlaka

verilerin gmlecegl belge no kismimi da tagimaniz gerekir. - Form lzerinde yapllanf

deglslkhkten sonra form dizayn sekli asagidaki sekli almus olur. (Bkz.:Sekil 40)

il

Sekil:40 Formun dizayn edilmis bigimi

3.2.4 FORMA RESIM EKLEME

Yaptifimiz programin 6n yiiziine programi daha renkli kilmak icin resim
ekleyebllmz Bunun igin gene ara¢ kutusunda yer alan - asagldalq remm ekleme

kbutonunu kullanmamiz gereku (Bkz.:Sekil 41)
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cageat1Q

WY J0284916
o) 402685360

Tiir: WMF Dosyas
Bowt: 105KB

Sekil:42 Forma Resim Se¢me

Resim eklendikten sonra form tasarim alam asagidaki gekli alfnlg, olur.
(Bkz.:Sekil 43) ‘ o ' ' e .
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Sekil:43 Formun resimlenmis big:ilhi '

3.2.5 FORMA BUTON EKLEME

Programlmlz iginde yer aldig1 forma geslth arag: butonlar1 ekleyerek bunlarl daha

slevsel hale getirebiliriz. Forma buton eklemek i¢in iki tane yo dntemi kullanabllulz .
Bi

incisi dzel butonlar digeri ise otomatik butonlardlr Islemlerln daha hlzh Ve kolay'

olma51 i¢in otomatik butonu kullanarak programi daha igler hale getlrmeye g:ahsacaglz

Bunun icin yine form uzermde yer alan arag kutusundan yaralanrnarmz gerekecektlr
Bkz.:Sekil 44) o | 7 ;

Sekil:44 Arag Cubuklar

~ Daire i i¢ine alinmug olan yere tiklandiginda karsimuza ag;agldakl ekran gdrtintus
elecektlr (Bkz.:Sekil 45)
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Sekil:45 Forma Buton ekleme

,sténilen buton boyutunu mouse ‘ile belirlendikten sonra karsimiza

ran ‘goriintiisti gelir.  Bu gdriiritudc; ekledigki‘myi’z buténa_ Iléilgi"gﬁfei(in

yorsak onu segmemiz gereldnektedir; (Bkz.‘:kSekil‘?‘ré)k{”': B
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Gneekd Kayda Git
Bon Kayda Git

Sonrakl Kayda Git
Sorvakint Bul -

|Form Islemlari
{Rapor lemiert

Sekil :46 Buton igin kategori ve 'e'ylem secme

B1z ekledigimiz bu butona glrd1g1mlz yeni kayltlarm

e eceglz Bunun i¢in kayit 1$1emler1 segeneg1n1 se

l1iga 1hskm iglevler 91ka1 Bunlar1

eklemesi islevini
Qtlkten sonra hemen yan taraflnda bu

n 191nden Yem kay1t ekle segeneglm seq,lp 1ler1



ii(haz: -

8 e

Sekil:47 Komut islevinin belirlehmesi

lleri segenegine - tikladiktan sbnra: karsimza agagidaki  ekran gOrlintisi

g ecektir.  Bu ékrén goriintiistinde bu buton igin en uygun resmi belirlememiz

nInéktédir ve butonu anlatacak metni beli;‘lememiz gerekirk. (Bkz.:Sekil 48) - o

ne
R“;{Z

Afh Sttvn(m;esiv N
‘ Kalem {dizenlems)

Sekil: 48 Komuta resim ekleme
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Yani tizerine gittigimizde hemen alt kisminda butonun i$1evini agiklayan bir

aqlklama metni glkacaktlr Bunun daha i 1y1 anlasxlmasx 19111 asagxdalq resimde metnm

1$leV1 klsa bir rmekle goster111n1$t1r (Bkz Sekll 49)

Sekil:49 ‘Butona islév ekleme

Son deyip 91kt1g1mlzda form tzerine asagidaki butonun eklenmls oldugunu
goriiriiz. (Bkz.:Sekil 50)

Sekil:50 Butonun fbrma eklenmis bigimi
Bu iglemi yaptiktan sonra yine aymi yontemle kayit sil ve kayit bul iglevlerini

“yapacak olan iki tane daba buton eklenir. Bu butonlar ekledikten sonra form gdrintimi

asagidaki gekli alir. (Bkz.:Sekil 51)
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; Sekil: 52 Form gérﬁnum alanma donils




Sekil:53 Programin son hali

PROGRAMI KULLANMA

Programimiza son sekli verdikten sonra ilk kaydi agagidaki gibi girebiliriz. Her:r

alana y,'géiékli bilgileri normal bir sekilde girebiliriz.Fakat belgeye goz at alanina b'elg'eiyi’

§kllendirmemiz gerekir,' Bunun igih belgeye goz at alanina geldigimizde mo_u_‘se‘k’un(

sag tu§un;i tiklay1p K(‘)‘prﬁ segeneginin tizerine gelmemiz gerekir. (Bkz.:$ekil 54)
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e

sy

Secime

GoreSliz
Segimi Dista Tutarak $ilz
S
Suizgeg/Sralama Kaldy

Attan Sitalama

Azalan Srralama Keprii Ag

Yeni Pencereds ag
r ; : . Keiprid Kopyala

B Sekil:54 Belgeye gbz ai :kls‘mmida kb‘prli segeneéinin kullanimi

‘k~‘jK()'prir'1> kismina gidince saj tarafinda bir menti daha ¢ikar buradan koéprii diizenle
egeneginin {izerine gelip ilgili orijinal metin dosyasinin bu alanla iliskilendirilmesi
erekir. (Bkz.:Sekil 55) | |

$ekil:55 Orijinal Belgeyle iliskilendirme
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'aranan metm bulup 111$l<1le11d1rd1kten sonra tamam ded1g1m1zde programda g6z

S

_‘_.3
A

Sekii:56 Istenen ,Belgkenink lkkcikml‘kigihe’ulésm‘akk =

3.2.7 KAYITLARI EKLEME

G1rd1g1mlz kayitlari ekleyip yeni bir kay1t g1rmek 191n formun lizerinde yer qlan
kay1t ekle butonuna t1klamak gerek1r (Bkz..$ek1l 57)




VDaire icine alinmig alana tlkladlgl‘mlkzda k,girdigimi’z kayit saklanmig ve yeni bir

¢in form hazir hale getirilmistir. (Bkz.:Sekil 58)

D
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- Sekil:59 Kayit arama, bulma, silme butonlar:

op tenekesi butonuna tikladigimizda karsimiza asagidaki  uyarn  mesajt

elecektir.(Bkz.:Sekil 60)




ig“i‘miiszilgilye‘r igerisinde istedigimiz kayda aminda ulagabiliriz. Bunun igin

urbun secenegine mouse ile ‘tlklamaymklz gefékir;(Bkz; :Sekkyilj 61)

lur

Sekil:62 Kayit bulma

Arama seklini bu kisimda su sekilde yapmamiz gerekif. Hangi alana gére arama
yapmak istiyorsak o alamn igine mouse ile tiklariz. Ornegin belge adina gore arama
yapmak istiyorsak ilk once o alanin igine tiklayip daha sonra diirbiin butonuna tiklayip
aranan kismuna belge adini yazmamiz gerekir. Bizler 6rnegin belge no’ya gére arama
yapacaglxnlz igin belge numarasim yazip sonrakini bul dediginizde o kayd1‘bu‘1rr’1u$
luruz, (Bkz.:ekil 63) | .
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e

Sekil:63 Kayit bulma

-
v

-

- Aranan kismina Belge numarasi olarak | yazip sonrakini bul butonuna

ladlglnlzda kargimiza o kaydin bulunup getirildigini goriiriiz.(Bkz. Sekil 64)
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ouse ' jle ;‘Vtﬂfda’ckhktan s'om'“gi:', aranan klsmma “N” harﬁnyamp eslestir kismuinim ség
~ karsimiza asagfidaki monii
enegini ‘s'eg:ip sonrakini‘ bul dédigimizde “N”
r so,nraykmlykbul' secenegine tiklad;
1Us o ,r’,.(Bkz.:

:ﬁndal i oka 'tlkladlglmizda

gimizda bir sonrakij “N»

harfi ile baslayan belgeleri
Sekil 65) Yalniz by arama islemi s¢ze]

degerler icin daha ge(;erh 7




| Séki‘l:65 Belgenin alan baslangicin: yazarak arama

3.2.10 BASLANGIC FORMU OLUSTURMA ’

Programinizda yapmis oldugumuz formun  veri tabam agildiginda ilk onun

islemesini istiyorsaniz onu o zaman baglangi¢ formu haline getirebilirsiniz bunun icin.

E formlar bagh glnda arac;lara moniisiinde tiklamamiz gerekir.(Bkz.:Sekil 66)

< Araglat
 Yan
of . ilgkier...

: kCGgi.imle

Veritabar Hizmet Programlan »
Gidvenfik

Weab'de Office Araglan...
Sagenekler...

Y

Sekil:66 Baglangi¢ formu olusturma




Baslangig segenegine tikladiktan sonra kar

yimiza - asagidaki ekran gorintiisti
gelir. Form sayfa ggriin

tille basliginim sag tarafinda asag: dogru bir ok vardir. Burada
‘baslangi¢ formu olarak Arsiv formunu segtiginizde Istanbul veritabanini agtiginiz her
zaman arsiv formu otomatik olarak agﬂacaktlir:. (Bkz‘.:ysiekkilﬁ67)’

a-2

Kumbhane, arsiv ve belge-bilgi merkezlerinden o:lu:;‘:an :t‘um:b’i‘lgifkyu’lfulﬁlari daha ~‘
1tleléf,é:daha verimli bir bigimdek sk‘L‘linulkabkiImeleri: i(;i,ng,ggigdasﬂbiyl‘gi'téknblbjiSixiin
aklafilidan etkink olarak yara‘rlérikrrklahdlrllar._ Tékhbloji, g::e‘:’$it1i ’:alanlar‘dd gﬁcﬁ ve
1r11;firmé, denetleme, kisyl_e'kme’y_e lletme gibi‘mak’iknei «vé‘éygltlarda ybntem

lerin
apSamma alan karisik bir sliregtir.

Ancak ‘teknoloji ile bilgi ihtiyaci son derece

grluolaifak saglanabilir.
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ukarlda anilan ti¢ degisik bilgi- kurumundan a1§1V ve teknolop baglantili olan

$mada arsivlerde en saglikli ve en h1zh b11g1 er1s1m1n1n nasﬂ saglanabllecegl

le yola ¢ikilmigtir.,

B‘elgelerm tretilmesi, islenmesi, ve kullamm1, bu tur belgeler "retenlerm

an1$lar1n1 etkiledigi gibi, kullanict durumundakilerin arslvlerden beklen‘ulerlm ve

unlardan ‘yararlanma bi¢imini de degistirmistir. II. Diinya savasmdan sdnr belge;s

1n11maz bir gereklilik olmugstur. Boylece arsiveilik hizmetine ve meslegine yenlyrfkfk'

fuklar a911m1$ ve yeni gelismelere sahne olmustur.

- Egitimin okulla sl kalmadigy, arsiveilik bilgilerinin siirekli olarak degistigi :

ir ortamda 6zellikle teknoloji destekli meslek igi egitimin yaralari tartisilamaz.
© Arsiv malzemelerinin devralinmasi(toplanmast), diizenlenmesi, korunmasi,
:ﬂylklanmash ve yararlandirilmasinda her geyden 6nce teknolojik (donanim ve yazilum)

gereglerle onlan kullanabilme yetisine sahip insan giicii gerekmektedir.

Artik arsivlere yazili ve ¢izili belgeler disinda genis olgtide gorsel-isitsel -

‘ne olursa olsun ileriye donuk ulke ve kamu yarar: tastyabilecek her tiirlii b11g1 materyahf}j

saklanmakta, diizenlenmekte, ve kullamma hazir hale getlrllmektedlr

gelmigtir. Bu gelismeler oniimiizdeki bitkag yil iginde daha. da 1Ier1 blr noktaya

“taginacaktir. Bu tezde anlatildigr ve gosterildigi tizere bir kulumda elektromk'arslv
_ sistemini olugturmak bir arsivei icin aslinda hlgte zor degﬂdlr Gunumuz arswcnsmde'
olmasi gereken nitelikleri tastyan her arswm b1r kurum ya da kurulusun elektl on1k arsiv

| sistemini kurabilir ve o kurumda bu sisteme 1sler11k kazand1rab111r
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;1 ayiklama-imha konular ile enformasyon teknolojilerinin de dah11 edllmesL;J,"’

‘materyaller eklenmis, bunlar da aymi sekilde hem klasik hem de elektronik orta‘riﬂa.rda,ft o

diizenlenerek kullanicinin hizmetine sunulmaktadir. Goriilduigi gibi, bilgi kayit oﬁa“mr o

Diinyada ve Tiirkiye’de . elektromk arsiv Qahsmalarl cok 1ler1 b1r noktayaf}?'i'k o



Bilgisayarlarin, af$iv yonetiminde biiyiik katk1si ~vard1r;‘Eskiden, aragtirmacilar
'lgik yigmlarina ulasmak i¢in bﬁyﬁk ¢aba harcarken, gﬁnﬁmﬁzde‘vi,i‘se bunun aksine,
sﬁtirma‘ yapmak istedikleri alanda adeta bilgi bombérdimahiri‘a j,iylgramaktadlrlar.
uradakl sorun, bilginin segiciligi ve héngi bilginin ne oraﬁda : dog:m, 'Qldugtldur.
ilgilerin dogrulugunu ispatlayan en 6nemli kanit belgelerdir. Bu yii‘zd'en‘* igergeklere
1§1k tutan belgelerin iyi korunmas: cok 6nemlidir. Onceki yillarda aragtlrmacﬂarm bagkak
bir sorunu da, iyi korunan belgele1e ulagmak i¢in Onlerine ¢ikan bazi engellerd1 Bu
zorluklarin en basinda belgelere erisim igin belgenin saklandig: mekana gyltmek:’fvc

aragtirmalarint orijinal belgelerin 15181inda yapmakt:.
Giintimiizde bu ve buna benzer sorunlar elektronik arsivcilik sayesinde ¢oziilme

- ve gerekli olmadik¢a belgenin korundugu yerlere gitmeden istedikleri belgelcre' -
- bilgisayar ortamunda Iuzlt ve etkili bir sekilde ulagabilme ve karsilagtiklar bilgi
yignlarindan  gergekleri segebilme olanagina sahlptlrler Elektronik “"ar§iyci‘ligin Lo

glinlimiiz arastirmacilarina getirdigi en biiyiik kolayhk budur

Elektronik argiv duzenleme 31stemler1n1n ulkemlzde her kurum ve kurulugta
yaygin hale get1r11m651, daha c;ok klsmm ve $1rket1n bu prOJeden yararlanmasini
. saglayacak ve kullanim1 daha verimli hale gelecektir. Hatta bunu bir adim &tesi, benzer
alanda faaliyet gOsteren ve ortak ¢aligma alani olan tim kamu ve oOzel sektor
kuruluglarinin argivlerinin ortak bir e-argiv ag sistemiyle sanal ortamda paylasiminin
miimkiin hale getirilmesidir. Bu projeye ulusal e-arsiv projesi denebilir. Ulusal e-argiv
ag1, sektorel agdan sektorlerarasi aga da donistiiriilebilir. Boylece, hamrlanmas; ve
incelenmesi gereken belgeler online olarak incelenebilir ve sirketlerin 6niinde en b'iiyﬁk
engel teskil eden birokratik iglemler en alt seviyeye indirgenebilir. Bu projenin 1$1er11k
kazanmasi ancak arsiv alaninda ve bilgi teknolojileri alan1ndak1 uzmanlarln b1r araya

gelmesiyle miimkiin olur.

Ulusal . e-argiv = projesi, elektronik imzanin yasalay$tmlrr1:a‘s:v1y1a “e-devlet

uygulamasina da biiyiik katkida bulunacaktir.
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noktasina gelmistir. Ciinkii, aragtirmacilar artik belgelerin orijinal haline dokunmadan



ot yitkseltilmeli ve arsiveilik bir kariyer
‘meslegi olmalidir. Bu alanda hizmet verecek uzmanlar, mutlak surette ﬁnIVersxtelérin ‘

ilgili b(’)'klﬁmlerinden mezun ve bilgi teknolojilerine vakif kisilerden segilmelidir.
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