Dosyalamanin Elektronik Belgelerin Giivenilirliginin Basariyla
Korunmasina Katkisi

Influence of the Filing to Successfully Preserving the Trustworthiness of Electronic

Records

Oz

Kurumsal fonksiyonlar neticesinde olusan belgeler, aralarinda organik bag kurularak biitiinliik icerisinde tasnif
edilirler. Organik bag, bir vaka ya da konu 15181nda olusurken belgeler de bu bag etrafinda kiimelenerek bir araya
getirilir. Bu bir araya getirme islemi, dosyalama olarak adlandirilir. Vaka/konuya gére dosya kodu vermek gibi
araglar kullanilarak olusturulan organik bag, ayni zamanda belgelerin giivenilirligini isaret eden entelektiiel bir
eylem olarak kabul edilmektedir. Giivenilirligin korunmasi i¢in arsivlenen belgelerin en az bir dosyayla, dosyalarin
da en az bir seriyle iliskilendirilmesi son derece 6nemlidir. Belge hiyerarsisi olarak adlandirilan bu iligki ag1, islem,
belge, faaliyet, dosya, fonksiyon, seri ve birim miinasebetini kurarak aciga cikarilabilir. Bu sebeple arsivlenen
belgelerin ait olduklar1 konu ya da vaka dosyalariyla bunlarin dogdugu fonksiyon ve seriyle olan iliskileri
koparilmadan devam ettirilmelidir. Kagit belgelerle ilgili gecerli olan bu iliski ag1 prensibi elektronik belgeler (e-
belge) icin de vazgecilmezdir. Ancak elektronik ortamda bu prensibe yeteri kadar dikkat edilmedigi bilinmektedir.
Bu olumsuz durum neticesinde e-belgelerin giivenilirliginin yeteri kadar iyi korunamamasi riskiyle karsilasilabilir.
Durum boéyle olunca, sorunun tartisilip ¢éziimleme yapilmasi ihtiyact giindeme gelmektedir. S6z konusu ihtiyaca
bir katki sunmak amaciyla bu g¢aligmanin yapilmasina karar verilmistir. Caligmanin sorusu “e-belgelerin
giivenilirliginin bagartyla korunmasina dosyalama nasil bir katki sunabilir” seklindedir. Bu soru kesfedilip
yorumlanarak ¢oziimlenebileceginden ¢aligmada yorumlayict ¢ati benimsenmistir. Bununla birlikte, ¢alismanin
sonuglarmma odaklanmak gerektiginden arastirmanin felsefesi pragmatizm olarak belirlenmistir. Ciinkii
pragmatizmde problemler tartisilarak onlara bir ¢éziimleme getirmek amaglanmaktadir. Problemlerin agiklanip
yorumlandigi, incelenen konunun kesfedilerek yeni yaklasimlarin sunuldugu arastirmalar ise daha c¢ok nitel
olanlardir. Haliyle, calismada nitel arastirma deseni tercih edilmis, durum ¢aligmasi yontemi kullanilmistir.
Calisma sonucunda iyi bir dosyalamanin belgelerin giivenilirligini korudugu gibi delil degerini de giivence altina
aldig1 gérulmistiir.
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Abstract

Records created in the course of business functions are classified in integrity by establishing an organic bond
between them. While the organic bond is formed in the light of a case or subject, the records are gathered together
by clustering around this bond which is called filing. The organic bond composed by using tools such as giving
file codes by case/subject is also considered an intellectual act indicating records’ trusworthiness. It is significant
to preserve trustworthiness that archived records are associated with at least one file and files with at least one
series. This network of relationships, called record hierarchy, can be revealed by establishing the connection of
transaction, record, activity, file, function, series and unit. Therefore, the relationship between the subject or case
files of the archived records and the function and series from which they were born should be continued without
interruption. This networking principle is also indispensable for electronic records (e-records). However, it is
known that not enough attention is paid to this. As a result, there may be a risk that the records’ trustworthiness is
not preserved well enough. Consequently, the need for discussion and analyse of the problem comes to the fore
and it was decided to carry out this study. The question is “how can filing contribute to the successful preservation
of the records’ trustworthiness”, and interpretive framework has been adopted. While it is necessary to focus on
the study’s results, the research philosophy was determined as pragmatism, in which is aimed to discuss problems
and bring them a solution. The studies in which the problems are explained and interpreted, the researches that
explored and new approaches presented are mostly qualitative ones. Therefore, qualitative research design was
preferred and case study method was used. As a result of the study, it has been seen that a decent filing preserves
the trustworthiness of the records and also secures the evidential value.
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1 Bu ¢alisma, yazarm doktora tezine dayamilarak hazirlanmstir.



1. Giris

Kurumsal fonksiyonlar neticesinde olusan belgeler, aralarinda organik bag kurularak biitiinliik
icerisinde tasnif edilirler. Organik bag, bir vaka ya da konu 1518inda olusurken belgeler de bu bag
etrafinda kiimelenerek bir araya getirilir. Bu bir araya getirme islemi, dosyalama olarak adlandirilir
(Cigek, 2022). Vaka/konuya gore dosya kodu vermek gibi araglar kullanilarak olusturulan organik bag,
ayni zamanda belgelerin giivenilirligini isaret eden entelektiiel bir eylem olarak kabul edilmektedir
(Saglik, 2021, s. 74).

Belgelerin gilincel donemde organik bag 1s1ginda biitiinliik igerisinde ait oldugu dosyasinda bulunmasi
gerekliligi, belge arsivlendiginde de gecerlidir. Clinkii dogru dosyalama, belgeler arsive devredildiginde
de giivenilirligin korunmasma yardimec1 olur. Gilivenilirligin korunmasi i¢in belgelerin en az bir
dosyayla, dosyalarin da en az bir seriyle iliskilendirilmesi son derece dnemlidir. Belge hiyerarsisi olarak
adlandirilan bu iliski ag1, islem, belge, faaliyet, dosya, fonksiyon, seri ve birim miinasebetini kurarak
aciga cikarilabilir. Bu sebeple belgelerin ait olduklar1 konu ya da vaka dosyalariyla bunlarin dogdugu
fonksiyon ve seriyle olan iligkileri koparilmadan devam ettirilmelidir (Tirk Standartlar1 Enstitiisii
[TSE], 2015, s. 6). Kagit belgelerle ilgili gegerli olan bu iliski ag1 prensibi e-belgeler icin de
vazgecilmezdir. Ancak elektronik ortamda bu prensibe yeteri kadar dikkat edilmedigi bilinmektedir
(Solhan, 2016; Giimiis, 2016). Bu olumsuz durum neticesinde e-belgelerin giivenilirliginin yeteri kadar
iyi korunamamasi riskiyle karsilasilabilir. Durum bdyle olunca, sorunun tartigilip ¢éziimleme yapilmasi
ihtiyac1 glindeme gelmektedir. S6z konusu ihtiyaca bir katki sunmak amaciyla bu arastirmanin
yapilmasina karar verilmistir.

Arastirmanin sorusu “e-belgelerin giivenilirliginin basariyla korunmasina dosyalama nasil bir katki
sunabilir” geklindedir. Bu soru kesfedilip yorumlanarak ¢6ziimlenebileceginden arastirmada
yorumlayici ¢ati benimsenmistir. Bununla birlikte, arastirmanin sonuglarina odaklanmak gerektiginden
arastirmanin felsefesi pragmatizm olarak belirlenmistir. Ciinkii pragmatizmde problemler tartigilarak
onlara bir ¢oziimleme getirmek amaclanmaktadir. Problemlerin agiklanip yorumlandigi, incelenen
konunun kesfedilerek yeni yaklagimlarin sunuldugu arastirmalar ise daha ¢ok nitel olanlardir. Haliyle,
caligmada nitel aragtirma deseni tercih edilmis, durum ¢alismasi yontemi kullanilmistir (Creswell, 2016,
S. 28, 48, 97). Bu dogrultuda konuyla ilgili literatiir analiz edilmistir.

E-belgelerdeki bu dosyalama sorununa ¢esitli ¢aligmalarda deginildigi goriilmektedir. Dosyalamayla
ilgili risklerin 2008’de yasanan kiiresel ekonomik buhran neticesinde daha iyi fark edildigi dile
getirilmektedir. Buhran’in sebep oldugu zararlar incelenirken finans kuruluslarinda olusan belgelerin
organik bagimin kurulamadigi anlagilmistir (Yeo, 2011). Belgelerin, aralarinda organik bag bulundugu
diger belgelerle iligskilendirilmesi yerine, daha ¢ok tek basina bilgi iceren bir nesne olarak yonetildigi
gozlenmistir (Cunningham-Day ve Didizian, 2011). Bundan dolay1, belgelerin konteksti’ agiga
cikarilamamis; belgelerle fonksiyon arasindaki iligki kurulamamistir. Bu sorunlara bir ¢éziim olarak
dosya biitiinliigiiniin ne kadar ehemmiyetli oldugu, ayn1 zamanda uygun dosya tasnif planinin se¢ilmesi
gerektigi bir kez daha fark edilmistir (Loehrlein, Lemieux ve Bennett, 2014).

Kontekst, belgelerin iiretiminden arsivde siirekli saklanmasina kadar yasam dongiisii siirecindeki biitiin
asamalarin agiga ¢ikarilmasidir. Bu baglamda, belge kim tarafindan {iretildi, nasil kullanildi ve
dosyalandi, kimin emanetinde kaldi, hangi sartlarda nereye devredildi ve arsive nasil geldi sorularma
cevap aranir. Kontekst, her belge i¢in ayni siireci ifade etmeyebilir. Clinki tiretene, tiretildigi fonksiyona,
dosyalama sekline, muhafaza edene ve kullanana gore kontekst degisebilmektedir (Saglik, 2021, s. 55-56;
Millar, 2017, s. 12). Ornegin, bir iiniversitedeki imar isleri neticesinde olusan belgelerin konteksti bir
belediye ya da kalkinma ajasindakilerden daha farklidir. Clinkd, Universitelerdeki belgelerin saklama
stiresi, iliskili belgeleri ve islem gordiigii imza siiregleri birbirinden farklilik gésterebilmektedir.
Dolayisiyla belgenin konteksti igslem gordiigi fonksiyona gore aranmaktadir. Haliyle kontekst, belgelerin
delil degerini de etkilemektedir. Tiim bunlarin neticesinde kontekstin belge yonetimi ve arsivcilik alanina
6zgii bir anlama sahip oldugu soylenebilir. Her ne kadar Tiirk Dil Kurumu Giincel Tiirkge Sozliigiinde
kontekstin karsilig1 baglam olarak verilse de (TUrk Dil Kurumu) belge yonetimi sahasinda yapilan
gdzlemlerde baglam kavraminin daha genis algilandig1 gériilmektedir. Ornegin toplumsal baglam,
kurumsal baglam ve sistemsel baglam gibi anlamlarin anlasildig: fark edilmistir. Oysa ki belgelerin
konteksti denilerek verilmek istenen anlam sadece belgeler etrafinda kalarak onlarin yagam dongiistindeki
asamalarin agiga ¢ikarilmasidir.



Dosya plani olusturulurken kurumun fonksiyonlar1 analiz edilerek seriler saptanir (Suderman, 2002;
Saglik, 2021, s. 121). Seriyi meydana getiren dosyalarin tiirleri belirlenir. Ayn1 zamanda her bir
dosyanin karsilig1 olan vaka ve konu olarak is, bunun gerceklesmesini saglayan faaliyet ve islemler
ac1ga cikarilir. Boylece, belge, islem, faaliyet, is, fonksiyon ve seri arasinda belge hiyerarsisi mantigiyla
iligki kurulmaya calisilir. Ancak, bazi elektronik belge yonetim sistemi uygulamalarinda dosya
planlarinin yeteri kadar saglikli olusturulmadigi; organik bag kurulamadigindan belgeler arasinda
biitiinliik saglanamadig bilinmektedir (Cigek, 2016). Bu sorunlar, bir vaka/konuya ait is ve islemlerle
ilgili kopukluklarin olusmasina yol agabildiginden, dosyadaki belge varliginin sorgulanmasi sonucunu
dogurur (Yal¢inkaya, 2014). Her ne kadar bu olumsuz durum, belgenin tek basma 6zgiinliigiiniin
sorgulanmasiyla alakali bir sorun olusturmasa da paydasi olmasi gereken belgelerle organik bag
kurulamadigindan fonksiyon ve faaliyetle ilgili kontekstte kopukluga sebep olacaktir. Haliyle, bir
belgenin ait oldugu dosyada bulunmamasi ya da yanlig dosyada bulunmasi giivenilirligi tehdit eden bir
risk olarak degerlendirilmektedir (Saglik, 2021, s. 122).

Bu ¢alisma, Giris haricinde ii¢ boliimden olusmaktadir. Ilk olarak giivenilirlik kavranmi agiklanmaktadir.
Burada dosyalama ile elektronik belgelerin giivenilirliginin iligkisi tartigilmaktadir. Sonrasinda ise
dosyalamanin mahiyeti degerlendirilmekte, elektronik belgelerin dosyalanmasinda karsilasilan sorunlar
ve ¢Oziim Onerileri dile getirilmektedir. Sonu¢ kisminda ise elektronik belgelerin iyi ve dogru
dosyalanmasiyla elde edilebilecek kazanimlar irdelenmektedir. Calisma, elektronik belgelerin
dosyalanmastyla ilgili bir farkindalik olusturursa hedefine ulagsmig kabul edilecektir.

2. Guvenilirlik

Belgelerin giivenilirliginin korunmasi igin tasiyict ortam, igerik, diizenleyen ve kontekst gibi
Ozniteliklerin muhafaza edilmesi gerektigi bilinmektedir. Bu 6zniteliklerin korunup giivenilirligin
devamliligiyla alakali olarak diger alanlara goére belgeyle daha ¢ok iliskisi oldugu diisiiniilen hukuk,
diplomatik ve tarih disiplinleri farkli yaklagimlar gelistirmislerdir. Giivenilirligin bu disiplinlerde farkli
tanimlandig1 dikkat cekmektedir. Mesela, hukuki giivenilirlik, belgenin yasam dongiisii icerisinde onu
ureten yetkilinin otorite ve garantisini gosteren hukuki delillere sahip olmasini ifade etmektedir. Bir
belgenin mevzuatta yer alan 6zellikleri haiz olup olmadiginin incelendigi hukuki giivenilirlikte, belge
iiretmede yetki mekanizmasi ve belge yonetimi siireglerinde prosediirlerin tesis edilip edilmedigi kontrol
edilmektedir (Saglik, 2021, s. 58; Saglik, 2021a, s. 37; Cicek, 2009, s. 212; MacNeil, 2000, s. 53-56).

Hukuki giivenilirligin yani sira gorulen diger bir yaklagim da diplomatik giivenilirliktir. Bu yaklagimda
belgenin karakteristigini agiklayan form unsurlarimin uygun sekilde bulunup bulunmadigi
degerlendirilmektedir. Tastyic1 ortam, igerik, form o6zellikleri, belgedeki islem ve kisiler, arsivsel bag,
iistveriler, kontekst gibi 6zellikler kritik edilerek prosediirler analiz edilmektedir. Bunlarin yani sira, e-
imza, miihiir, kullanilan donanim ve yazilimlarin 6zellikleri, log kayitlari, denetim giinliikleri ve veri
tabani kayitlart incelenmektedir (Saglik, 2021, s. 58; Saglik, 2021a, s. 37; MacNeil, 2000, 73-75, 91,
96-97, 100-102).

Diplomatik giivenilirligin yani1 sira karsilasilan bir diger giivenilirlik yaklagimi ise tarihi giivenilirliktir.
Burada, belgenin icerdigi bilgilerin, yer ve olaylarin dogru olarak verilip verilmedigi kontrol
edilmektedir. Ozellikle belgede gegen bilgilerin, agiklanan tarih, yer, kisi ve dénemle uyusmasi gerekir
(Saglik, 2021, s. 59; Saglik, 2021a, s. 37; Cicek, 2009, s. 212).

Ancak, e-belgelerin guvenilirlik analizinde yukarida bahsedilen yaklasimlar tek basina yeterli
olamayabilir. Ciinkii, belgelerin olusumuna kaynaklik eden mevzuat ve kullanilan bilgi teknolojileri
meselenin daha genis bir bakis acisiyla ele alinmasini giindeme getirmistir. Bu bakis agis1 arsivsel
giivenilirlik olarak adlandirilmaktadir (Saglik, 2021, s. 59; International Research on Permanent
Authentic Records [INTERPARES], 2008; Bushey, 2016). Diger giivenilirlik anlayislarinda oldugu gibi
argivsel giivenilirlikte de Ozglnliik, tamlik ve gergeklik kritik edilmektedir (INTERPARES, 2008, s.
335, 816; Saglik, 2021, s. 59).

Belgenin 6zniteliklerinin tiretildikten sonra islem gordiigii ve dosyalanip arsivlendigi donem igerisinde
degismemesi olarak aciklanan ozgiinlilk, tanimlanabilirlik ve biitiinliikk olmak iizere iki adimda
incelenmektedir. Tanimlanabilirlik, belgeleri diger belgelerden ayirt eden ve tlrline gore olusan
karakteristik unsurlarin tanimlanmasini ifade eder. Bunlara belgedeki kisiler, liretim ve iletim tarihi,
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konu, arsivsel bag, dosya kodu ve belgenin ekleri 6rnek verilebilir. Ozgiinliigiin diger bir adim1 ise
belgenin tiim bilesenleriyle birlikte bozulmamis ve degistirilmemis olmasini ifade eden biitiinliiktiir.
Butunlikte belgenin konteksti, form 6zellikleri ve i¢eriginin korunmasi hedeflenir (Saglik, 2021, s. 60;
Saglik, 20214, s. 38; Rogers, 2015, s. 26; Cicek ve Saglik, 2019, s. 150-151).

Elektronik tasiyici ortamin kirilganhigi, teknolojik eskimeler ve sistemlerin standartlardan uzak bir
sekilde gelistirilmesi belgelerin biitiinliigiinii olusturan unsurlardan bit akisini olumsuz etkileyebilir
(Cigek ve Saglik, 2019, s. 151; Saglik, 2021a, s. 38). Burada, bit akisi araciligiyla goriinen ve belgedeki
yetki veya haklar1 géstermesi nedeniyle guvenilirlik unsurlarindan biri olan igerigin degismemesi
hedeflenir. Ancak, bit akisinin korunup icerigin degismemesi tek basina biitiinliigiin muhafazasi icin
yeterli kabul edilmemektedir. Ciinkii belgenin semantik yapisinda yasanacak bir kayip, belgedeki yetki
veya haklarin yeteri kadar anlagilamamasina neden olabilecektir (Cigek ve Saglik, 2019, s. 152, Saglik,
202143, s. 38). Semantik yapi, bir belgenin ortaya ¢ikig seriivenini, tamamlayici ve paydas belgelerle
iligkisini agiklayan, ayni zamanda bir dosyada bulunma sebebini gosteren kontekst bilgisidir. Belge
arsivlendiginde de bu bilgi korunmalidir (Cigek ve Saglik, 2019, s. 152, Saglik, 2021, s. 60).

Ozgiinliigiin yam sira bir diger giivenilirlik unsuru tamliktir. Tamlik arz eden bir belgede kesin, dogru,
hakikate uygun ve tahrifattan uzak olmak 6zellikleri aranmaktadir. Buna gore, tamlik, hukuki sonug
meydana getirebilmek icin belgenin Ureticisi ve idari-hukuki sistem tarafindan ihtiya¢ duyulan tim
elemanlarin varligini ifade etmektedir. Ciinkii belge, iiretilme gerekcesi olan hukuki prosediire ve
gormesi gereken idari islem tiirline gore belge vasfi kazanmaktadir (Saglik, 2021, s. 61; Cigek ve Saglik,
2019, s. 152; Saglik, 2021a, s. 38).

Bir diger giivenilirlik unsuru olan gerceklik ise belgenin iiretim prosediirlerindeki kontrollerle belge
formunun tamligmma dayanarak degerlendirilmektedir. Bu kontroller, belgenin iiretimi ve alimi,
dosyasina kaldirilmasi ve belgedeki kisilerin yetkileri olarak belirtilmektedir. Belge formunun tamligi,
belgeyi hukuki bir sonu¢ dogurmaya elverigli hale getirecek entelektiiel formun tiim elemanlarinin
mevcut olmasini ifade etmektedir (Saglik, 2021, s. 61; Cicek ve Saglik, 2019, s. 152-153, Saglik, 2021a,
s. 38).

Iste bu giivenilirlik unsurlari, belgelerin dosyalanmasiyla dogrudan iliskilidir. Belge dogru
dosyalanmaz, dosya kodu olmas1 gerektigi gibi verilmezse belgenin semantik yapisi korunamayacak,
bunun neticesinde diger belgelerden ayirt edilemeyecek ve giivenilirligin muhafaza edildigine dair bir
karine sunulamayacaktir. Durum bdyle olunca, dosyalamanin belgelerin giivenilirliginin basariyla
korunmasinda oldukg¢a 6nemli bir konuma sahip oldugu degerlendirilmektedir.

3. Dosyalama

Kurumsal fonksiyonlar neticesinde olusan belgeler, aralarinda organik bag kurularak biitiinlik
icerisinde tasnif edilirler. Organik bag, bir vaka ya da konu 1518inda olusurken belgeler de bu bag
etrafinda kiimelenerek bir araya getirilir. Bu bir araya getirme islemi, dosyalama olarak adlandirilir
(Cicek, 2022). Vaka/konuya gore dosya kodu vermek gibi araglar kullanilarak olusturulan organik bag,
ayni zamanda belgelerin giivenilirligini isaret eden entelektiiel bir eylem olarak kabul edilmektedir
(Saglik, 2021, s. 74).

Vaka dosyalari, ayn1 fonksiyon sonucunda olusan farkli tiir ve formattaki bir olay, durum ya da vakayla
ilgili biitiin belgelerin bir arada dosyalanmasiyla meydana gelir. Vaka dosyalarinin tesekkiilii boyleyken
konu dosyalarinda konu esas alinir. Bu tiir dosyalar, her yil aynmi sekilde yiiriitiilen fonksiyonlar i¢in
tesekkiil edilirler. Konu dosyalari, genellikle ayn1 dosya adi ve kodu ile yil baslarinda agilir, yil
sonlarinda kapanir (Cicek, 2022). Konu ve vaka dosyas1 ayrim1 yapilmadig: takdirde, ayn1 fonksiyon
sonucunda olusan belgelerin bir arada tutulmamasi riski dogar. Bunun neticesinde kurumsal faaliyetlerin
nasil gerceklestirildiginin tespiti noktasinda ciddi giicliikler yasanabilir. Bir vaka dosyasinda bulunmasi
gereken belge, alakasiz bir dosyaya kaldirildiginda ya da vaka kapsamindaki faaliyet ve islemlerle hig
alakas1 olmayan bir belge o vaka dosyasina girdiginde, kontekstin dogru sekilde agiga ¢ikarilmasi
engellendigi gibi sahtecilik durumu da giindeme gelebilir. Bu risk, belgenin giivenilirliginden siiphe
duyulmasina sebep olabilir. O halde, giivenilirligin basariyla korunmasi ig¢in konu-vaka dosyasi
ayriminin yapilmasi gerektigi gibi, belgeler de organik bag 1s1ginda biitiinliik igerisinde ait oldugu
dosyasinda bulunmalidir (Saglik, 2021, s. 75).



Dosyalamanin, fiziksel bir eylemin de 6tesinde diisiinsel bir boyutu vardir. Bagka bir deyisle dosyalama,
akil yiirtitme faaliyetidir. Cilinkii belgelerle iiretildikleri baglam arasinda entelektiiel bir iliski bulunur
(Cigek, 2016a, s. 439). Bu iliski organik bagin kurulmastyla ortaya gikarilir. Iyi ve dogru dosyalamanin
kaynagi olan organik bag, belgenin kontekstinin anlagilmasma da yardimci olur. Bunun neticesinde
belge ile iiretildigi fonksiyon arasinda iliski kurularak dosya yolu tespit edilir (Cigek ve Saglik, 2017, s.
263-264). Boylece, dosyalama belgelerin giivenilirliginin basariyla korunmasina énemli bir katki saglar
(Saglik, 2021, s. 146-147). Ancak sahada goriilen dosyalamayla ilgili bazi olumsuz uygulamalar,
giivenilirligin basariyla korunamamasina neden olmaktadir. Bu sorunlara karsi getirilecek ¢6zim
Onerileriyle de giivenilirligin basariyla korunabilecegi diisiiniilmektedir.

3.1. Karsilagilan Sorunlar

Sahadaki uygulamalar incelendiginde kurumlarda dosyalamayla ilgili ciddi sorunlarin yasandigi
g0Ozlenmektedir. Bu sorunlar olduk¢a kapsamli bir sekilde degerlendirilebilir. Ancak bunlari belirli bir
hacme sahip olmasi gereken elimizdeki ¢aligmada tek tek ele almak miimkiin degildir. Sahada gorilen
sorunlarin kapsami, dosya planlarimin yeteri kadar saglikli olusturulamamasi, belgelerin dosya ve
serilerle iliskilendirilmemesi, konu ve vaka dosyasi ayrumun yapiumamast, belge hiyerarsisinin
kurulamamasi, belgelerin aralarinda organik bag bulundugu diger belgelerle iligkilendirilmesi yerine
daha ¢ok tek basina bilgi iceren bir nesne olarak ydnetilmesi ve ayni dosya kodu etiketine sahip
milyonlarca belgenin bulunmas: basliklariyla smirli tutulmustur.

Kurumda olusan belgeleri ait oldugu fonksiyona gore tasnif eden dosya planlari, diizenlemenin nasil
yapilacagini agiklarken yasal ve idari prosediirler kapsaminda belgelerin ne kadar siire saklanacagini da
gosterir (International Organization for Standardization (1SO), 2017, s. 26-28; ISO, 2016, s. 14; Saglik,
2021, s. 73). Bu planlar, giincel donemde belgelerin yonetilme seklini agikladigi gibi imhaliklar1 tespit
etmeye yararken, siirekli saklanmasi gerekenlerin de arsiv malzemesi olarak ayrilmasini saglar.
Fonksiyonel yaklagimla gelistirilen planlar, 6rgiitiin fonksiyon, faaliyet ve islem iliskisini sema olarak
ortaya koyar (Tiirk Standartlar1 Enstitiisii [TSE], 2015, s. 4; Saghk, 2021, s. 74). Uretilen belgenin bu
hiyerarsiye gore yonetilmesi gerekir. Bundan dolay1 e-belgelerin guvenilirlik analizinde bu unsurlar
oldukca etkilidir. Uygulama yazilimlar1 belgeleri daha iiretim sathasindayken ait oldugu faaliyetle
iliskisinin kurulmasi gibi bir sistem kriterini dosya planma gore saglamalidir (1ISO, 20173, s. 10-12;
Saglik, 2021, s. 74).

Dosyalama isi ve dosya planlarimin kullanilmasi, belgelerin islemi bittikten sonra degil, -belgeye dosya
kodu verilerek- daha firetilme sathasindayken baslar. Plandan belirlenerek belgeye yazilan bir dosya
kodu, baslica form 6zelliklerinden biri olurken ayni zamanda giivenilirligin Kritik unsuru olarak
kullanilabilir. Bu nedenle olsa gerek dosya planlari, uygulama yazilimlarinin vazgecilmez bir sistem
kriteri niteligindedir (ISO, 2020, s. 17; I1SO, 20204, s. 11; Saglik, 2021, s. 74).

Dosya planlari olusturulurken kurumun fonksiyonlar1 analiz edilerek seriler saptanir (Suderman, 2002,
S. 35-36, 45; Saglik, 2021, s. 121). Seriyi meydana getiren dosyalarin tiirleri belirlenir. Ayn1 zamanda
her bir dosyanin karsilig1 olan vaka ve konu olarak ig, bunun ger¢eklesmesini saglayan faaliyet ve
islemler aciga ¢ikarilir. Boylece, belge, islem, faaliyet, is, fonksiyon ve seri arasinda belge hiyerarsisi
mantigiyla iligki kurulmaya c¢alisilir. Bu iliskiyi olusturacak organik bag ve bunu ifade edecek dosya
kodu ve tek bicim baslik gibi araglar kullanilir. Bu siirecin saglikli sekilde akigini saglamak ig¢in
fonksiyon odakli dosya planinin kullanilmasi gerekir. Ancak, bazi EBYS uygulamalarinda dosya
planlarmin yeteri kadar saglikli olusturulmadigi; bu sebeple belgedeki dosya kodunun organik bag
kurmaya yonelik verilmedigi; neticede belgeler arasinda biitiinliik saglanamadigi bilinmektedir (Cicek,
2016; Saglik, 2021, s. 121). Bu sorunlar, bir vaka/konuya ait is ve islemlerle ilgili kopukluklarin
olugsmasina yol agabildiginden (Yal¢inkaya, 2014, s. 20-23; Saglik, 2021, s. 121), dosyadaki belge
varliginin sorgulanmasi sonucunu dogurur. Her ne kadar bu olumsuz durum, belgenin tek basina
giivenilirliginin sorgulanmasiyla alakali bir sorun olusturmasa da paydasi olmasi gereken belgelerle
organik bag kurulamadigindan fonksiyon ve faaliyetle ilgili kontekstte kopukluga sebep olacaktir.
Haliyle, dosya planinin yeteri kadar saglikli olusturulamamasi sonucu bir belgenin ait oldugu dosyada
bulunmamasi ya da yanlis dosyada bulunmasi giivenilirligi tehdit eden bir risk olarak degerlendirilebilir
(Saglik, 2021, s. 121).



Kurumlarda ayni fonksiyon kapsaminda olusan belgeler, aralarinda organik bag kurularak biitiinliik
icerisinde bir araya getirilir. Vaka/konuya gore dosya kodu vermek gibi araglar kullanilarak olusturulan
organik bag, ayn1 zamanda belgelerin giivenilirligine isaret eden entelektiiel bir eylem olarak kabul
edilmektedir (Cicek, 2022, s. 154-155; Saglik, 2021, s. 74). “Vaka dosyalari, bir olay, durum ya da
vakayla ilgili biitiin belgelerin bir arada dosyalanmasiyla olusur” (Cicek, 2022, s. 172). Bu tiir dosyalara
personel, ihale ve dava dosyalar1 6rnek verilebilir. Mesela bir personel dosyasinda, personelin ise giris
belgelerinden, izinlerine, ¢esitli konulardaki bagvurularindan sikayetlere kadar pek ¢ok farkli muhtevaya
sahip belgeler bulunur. Bu belgeleri muhtevasina gore dosyalamak mimkiin olsa da belgelerin mahiyeti
s0z konusu personelle ilgilidir. Bu mahiyet, farkli muhteva ve forma sahip ancak kisiyle ilgili olan
belgelerin personel dosyasinda bulunmasini gerekli kilar. Bu nedenle, vaka dosyalarinda ayni fonksiyon
sonucunda olusan farkl: tiir ve formattaki belgeler, aralarinda organik bag kurularak bir araya getirilir.
Vaka dosyalariin tesekkiilii boyleyken konu dosyalarinda konu esas alinir. Konu dosyalari, her y1l ayni
sekilde yiiriitillen fonksiyonlar i¢in olusur. Bu dosyalar, genellikle ayn1 dosya adi ve kodu ile yil
baslarinda agilir, y1l sonlarinda kapanir. Konu dosyalari, ayni1 konuda giden-gelen ve tiirleri farkli olan
belgelerin birikmesiyle olustugu gibi s6zlesmeler, yonetim kurulu kararlar1 ve makam olurlar1 gibi tek
tip belge tirinden de meydana gelebilir (Cigek, 2022, s. 170; Saglik, 2021, s. 74-75).

Konu ve vaka dosyasi ayrimi yapilmadig: takdirde, aym1 fonksiyon sonucunda olusan belgelerin bir
arada tutulmamasi riski olusur. Bunun neticesinde kurumsal faaliyetlerin nasil gerceklestirildiginin
tespiti noktasinda ciddi giigliikler yasanabilecegi ileri siiriilebilir. Mesela bir ihaleyle ilgili sorugturma
evraki, ihaleyle ilgili tim belgelerin yer aldig1 vaka dosyasinda bulunmayip sorusturma yazigmalari gibi
bir konu dosyasinda yer aliyorsa s6z konusu ihale siireciyle ilgili kontekst bilgisinin dogru sekilde agiga
¢ikarilamamasi riski dogabilir. Bagka bir deyisle bir vaka dosyasinda bulunmasi gereken belge, alakasiz
bir dosyaya kaldirildiginda ya da vaka kapsamindaki faaliyet ve islemlerle hi¢ alakas1 olmayan bir belge
o vaka dosyasina girdiginde, kontekstin dogru sekilde aciga c¢ikarilmasi engellendigi gibi sahtecilik
durumu da giindeme gelebilir. Bu risk, belgenin giivenilirliginden siiphe duyulmasina sebep olabilir. O
halde, giivenilirligin basariyla korunmasi i¢in konu-vaka dosyasi ayriminin yapilmas: gerektigi gibi,
belgeler de organik bag 1s1ginda biitiinliik icerisinde ait oldugu dosyasinda bulunmalidir (Saglik, 2021,
S. 75).

Konu ve vaka dosyalari igin giincel donemde saglanmasi gereken bu kosul, arsiv sathasinda da muhafaza
edilmelidir. Cilinkii dogru dosyalama, belgeler arsive devredildiginde de giivenilirligin korunmasina
yardimcei olur. Giivenilirligin korunmasi i¢in arsivlenen belgelerin en az bir dosyayla, dosyalarin da en
az bir seriyle iligskilendirilmesi son derece 6nemlidir. Belge hiyerarsisi olarak adlandirilan bu iliski ag1,
islem, belge, faaliyet, dosya, fonksiyon, seri ve birim miinasebetini kurarak aciga cikarilabilir. Bu
sebeple arsivlenen belgelerin ait olduklar1 konu ya da vaka dosyalartyla bunlarin dogdugu fonksiyon ve
seriyle olan iligkileri koparilmadan devam ettirilmelidir (TSE, 2015, s. 6). Ancak elektronik ortamda bu
prensibe yeteri kadar dikkat edilmedigi bilinmektedir (Saglik, 2021, s. 75-76). Bu olumsuz durum
neticesinde e-belgelerin glivenilirliginin yeteri kadar iyi korunamamasi riskiyle karsilasilabilir.

Ancak sahadaki uygulamalarda belgelerin ait olduklar1 vaka ya da konu dosyasiyla yeteri kadar
iliskilendirilmedigi goriilmektedir. Bunun yerine, belgelerin daha ¢ok tek bagina bilgi iceren bir veri
olarak yonetildigi gozlenmektedir (Cunningham-Day ve Didizian, 2011). Bu durumun verilerin
elektronik ortamda kolayca saklanabilecegi diisiincesinden kaynaklanabilir (Schiill, 2018, s. 42, 44;
Saglik, 2021, s. 124). ayn1 zamanda teknolojik altyapr ve kurumsal destek eksikliginin bunda etkili
oldugu anlasilmaktadir. Avustralyal bilgi ve belge uzman1 Sharyn Wise, verileri muhafaza etmenin
onlar1 yonetmek anlamina gelmedigini ileri siirmektedir (Wise, 2018). Bu goriise benzer bir sekilde,
SALT Arastirma’nin kurucu direkt6rii Vasif Kortun, elektronik ortamda arsiv degeri olmayan pek ¢ok
sayisal malzemenin bulundugunu ve bunun sonucunda liizumsuz olan malzemelerin gereksiz yere
saklandigin1 dile getirmektedir (Kortun, 2020). Durum bdyle olunca, belgelerin tstverilerle
tanimlanarak birbirleriyle olan ¢ok yonlii iliskisi agiga ¢ikarilamayacak, belgeler Uizerindeki entelektiel
kontrol azalacaktir (Weinberger, 2008, s. 129-130). Bu durumda belgeler aralarinda organik bag
bulundugu diger belgelerle iliskilendirilmemektedir. Bundan dolayi, belgelerin kontekstinin agiga
cikarilamamasi riski giindeme gelecek ve giivenilirligi sorgulanacaktir (ISO, 2019, s. 10; Saglik, 2021,
s. 125).



Dosyalamayla ilgili goriilen bir diger sorun ise kurumlarda 099 Diger gibi dosya kodu etiketlerine sahip
milyonlarca belgenin bulunmasidir. EBYS’lerde dosyalamayla ilgili yasanan sorunlar iizerine yapilan
cesitli calismalarda, kamu kurumlarinda “099 Diger” ya da “804 Gelen-Giden Evrak”™ gibi dosya koduna
sahip milyonlarca belgelerin bulundugu belirtilmektedir (Solhan, 2016, s. 52-53; Giimiis, 2016, s. 98).
Ayni zamanda iiniversite, belediye ve bakanlik gibi birbirinden farkli kurumlarda yapilan saha
gozlemleri de bu durumu dogrulamaktadir. Farkl tiirdeki kurumlarda 099 Diger dosya koduna sahip
milyonlarca belgenin bulundugu gériilmiistiir. Bu durum, “099 Diger” ve “804 Gelen-Giden Evrak”
dosya kodlar1 ile etiketlenen belgelerin ait olduklar1 is ve faaliyetle iliskilendirilmemesinden
kaynaklanmaktadir. Ciinkii “804 Gelen-Giden Evrak™ gibi etikete sahip belgelerin kurumlarla yapilan
yazismalardan tesekkiil ettigi bilinmektedir. Oysa ki 099, dogrudan kurumdaki bir fonksiyonla
iligkilendirilemeyen ve ¢ok az sayida olusan belgelere atanabilecek bir dosya kodudur. 804 dosya
kodunun ise yine kurumsal fonksiyonlarla iliskisi kurulamamis, yilda bir iki defa yazisma yapilmig
kurumlardan gelen ve cevabi yazi niteligindeki belgeler igin kullanilmasi diisiiniilmiistiir. Pek ¢ok farkl
kurumda goriilen bu sorunun oniine gegmek i¢in bu dosya kodlarina sahip belgeler, islem gordigi
kurumunda girmesi gereken konu ya da vaka dosyasma kaldirilmalidir. Ayn1 zamanda bu dosya
kodlarinin kullanimi engellenebilir. Aksi takdirde bu belgeler bir y1gin olusturacak ve kontekstin agiga
cikarilmasi pek miimkiin olmayacaktir. Bu olumsuz durum, belgelerin giivenilirliginin sorgulanmasina
neden olabilir (Saglik, 2021, s. 123).

Dosyalamayla ilgili goriilen bu sorunlar, belgelerin giivenilirligini tehdit edebilecek diizeydedir. Ancak
her soruna karsi bir ¢6ziim Onerisi getirmek miimkiindiir. Agiklanacak Onerilerle belgelerin
giivenilirliginin basariyla korunmasi s6z konusu olabilir.

3.2. Coziim Onerileri

Dosyalamayla ilgili sahada karsilan sorunlara getirilecek ¢6ziim 6nerileri olduk¢a kapsamli olabilir.
Ancak belirli bir hacme sahip olmasi gereken bu ¢alismada tiim sorunlari ele almak miimkiin degildir.
Goriilen sorunlara kars1 getirilen ¢ozim Onerileri kurumlarda alan uzmani olan belge yoneticisi ve
arsivei istihdami, belge ve arsiv yonetimi politikasi ile gerekli prosediirlerin tesisi, belge Uretilirken
oncelikle onun hangive dosya seriye ait oldugunun secilmesi, belgenin kullanildigi birimde aldig dosya
koduna dikkat edilmesi ve belgenin evrak kayit biirolarinda degil, onu kullanan birimlerde
dosyalanmas: bagliklarinda degerlendirilmistir.

Kurumlarda siire¢ yonetiminin o siirecin uzmanlar1 tarafindan yiiriitilmesi gerektigi bilinmektedir.
Dosyalama da belge yOnetimi siirecinin bir parcasidir. Haliyle bu siire¢ alanin uzmani olan belge
yoneticileri ve arsivciler tarafindan yliriitiilmelidir. Hem belge y6netimi siirecinin sayisallagtirma gibi
alt alanlartyla ilgili yapilan c¢aligmalarda (Cicek, 2011; Giinalan ve Saglik, 2016) hem de saha
gozlemlerinde alan uzmam isttihdam eden kurumlarda dosyalamanin da basarili bir sekilde
gergeklestirildigi goriilmiistiir (Saglik, 2021). Cinki dosyalama siirecinin pratiklerini tabii olarak en
iyi bilecekler bunun egitimini almis olan bilgi ve belge yonetimi boliimii mezunlaridir. Ayn1 zamanda
alan uzmani olan belge yoneticisi ve arsivei istihdami, kurumlarda giivenilirligin korunmasina yonelik
bir hassasiyetin bulunduguna dair bir karine olarak sunulabilir.

Kurumlarda alan uzmani olan belge yoneticisi ve arsivci istihdamindan sonra dosyalamayla ilgili
sorunlarin giderilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bir diger husus, belge ve arsiv yonetimi politikasi ile gerekli
prosedrlerin tesis edilmesidir. Tanimlanmus bir ise bagl siire¢lerin nasil gergeklestirilecegini agiklayan
politika ve prosedirler, e-belge ve arsiv yonetimi i¢in de hazirlanmaktadir. Bunlar, belgeyi iiretme,
dosyalama, arsivleme, teknolojik go¢ ettirme, paylagimi ve glivenligin saglanmasi gibi siire¢ adimlarini
kapsamaktadir. Burada, s6z konusu adimlarin nasil yiiriitiilmesi gerektigi ifade edilir. Mesela belgelerin
dosyalanmasma yo6nelik hususlarin yer aldigi bir prosediir, belgelerin dosyalama kosullarinin
incelenmesine kaynaklik eder. Adi gegen prosediir, belgelerin guvenilirlik analizinde 6nemli bir bagvuru
kaynagidir (Saglik, 2021, s. 84). Dosya plani da alan uzmani olan belge yoneticisi ve arsivci istihdamiyla
kurumlarda fonksiyon analizi yapilarak hazirlanan prosediirler arasindadir. Tiim bunlarla birlikte, belge
ve arsiv yOnetimi konusunda basarili olan kurumlarin genellikle politika gibi bir prosediire sahip
olduklar goriilmektedir (Cigek, 2020). Bu husus ayni zamanda TS 13298 Standardi’nin da bir kriteridir
(TSE, 2015, s. 41-44).



Dosyalama yapilirken belgeler ait olduklari is baglaminda organik bag kurarak bir araya getirilirler. Bu
durum belgeyi kullanan birimlerde bir is analizinin yapilmasini giindeme getirir. Bu analiz neticesinde
birimin kullanacagi1 dosya ve seriler saptanir. Haliyle belgelerin daha iiretilmeden hangi is kapsaminda
meydana geldigi, hangi dosya ve seriye ait olacagi kararlastirtlir. Bagka bir deyisle, kurumlarda belgeyi
hazirlayan birim personelinin kullanacagi dosyalar ve o dosyanin ait oldugu seriler ile belgelerin
alacaklar1 dosya kodu belirlenmis olur. Birimlerde belgenin konusu segildiginde dosya kodu da atanr.
Baylece ikinci kez dosya kodu secilmesine gerek kalmaz (Saglik, 2021, s. 148).

Her ne kadar bu ilk dosya kodu belgenin Ozniteliklerini korumasi bakimindan degismez form
Ozelliklerinden olsa da belge kullanildig: yere gore ikinci kez dosya kodu alabilir. Haliyle belgenin ilk
iiretildigi yerde almig oldugu dosya kodu, belge farkli bir birime ya da kuruma gittiginde
kullanilmayabilir. Orada belgenin dahil olacagi yeni fonksiyona gore dosya planindan ikinci bir koda
sahip olabilir. Boylece bir belgede aym anda iki kod bulunabilir. Her ikisi de belge i¢in gerekli ve
gecerlidir. Fakat kullanildiklar yerler farklilik gosterir. Belgenin ilk aldig1 dosya kodu 6znitelikleri igin
onemliyken, ikincisi girecegi dosyay1 belirlediginden giivenilirlik analizinde kullanilir (Saglik, 2021, s.
148).

Kurumlarda dosyalamayla ilgili gorilen sorunlardan biri de dosyalama isinin yanlis yerde
baglatilmasidir. Belgenin onu kullanan birimde dosyalanmasi gerekirken, farkli kurumlarda yapilan saha
incelemelerinde bu islemlerin genellikle evrak kayit biirolarinda yapildigi goriilmektedir. Evrak kayit
memurlari, belgeye hizlica bakip bir dosya kodu atamakta ve kurumda belgenin dosyalandig: algisi
olusabilmektedir. Oysaki dosyalama, belgenin ait oldugu faaliyet ve fonksiyonla iligkisinin yani organik
bagmin kurulmasidir. Bunu en iyi gergeklestirecek olanlar, belgeyi kullanan birimlerde bilgi ve belge
uzmani olarak calisanlardir (Cigek, 2016). Bu soruna bir ¢oziim olarak belgelerin evrak kayit
biirolarinda degil, onu kullanan birimlerde dosyalanmasi 6nerilebilir. Ancak bazi kurumlarda evrak
kayit biirolart da belgeyi ilgili birime sevk ederken yeni bir belge olusturabilmektedir. Belgeyi
hazirlayan, olusturulan bu yeni belgeye tabii olarak dosya kodu da atayacaktir. Ancak dosyalamaya esas
teskil edecek olan dosya kodu, evrak kayit memurunun verdigi degil, belgenin ilgili oldugu birimde
birim belge yoneticisi tarafindan onaylanan dosya kodu olmalidir. Bunun igin kurumlarda birim belge
yoneticileri belirlenmeli ve bu kisiler dosyalama siirecinin yénetiminden sorumlu olmalidir. Bunun yani
sira, hem kurum belge yoneticisi hem de birim belge yoneticileri kurum personeline egitim vererek
dosya planinin dogru kullanimini saglayabilir.

Iyi bir dosyalama, belgelerin giivenilirligini basariyla korudugu gibi delil degerinin de giivence altina
almmasini saglar. Ciinkii delil degeri, belgelerin delil degeri tasimasi i¢in gerekli olan 6zgiinliik, tamlik
ve gerceklik gibi 6zelliklerin korunmasini igerir (Saglik, 2021, s. 12). Dosyalamayla ilgili olarak bu
ozelliklere iliskin bazi hiikiimler mevzuatta goriilmektedir. Ornegin Tiirk Ticaret Kanunu’nun 82.
maddesinde, “ticari faaliyetler sonucu olusan belgeler, siniflandirilarak saklanmalidir” hitkmi yer
almaktadir (Tlrk Ticaret Kanunu, 2011). Bununla birlikte, Vergi Usul Kanunu’nun 241. maddesi,
“gonderilen ve gelen muhabere evrakinin, islerinin icabina gére dosyada muhafaza edilmesi mecburidir”
hikmuni icermektedir (Vergi Usul Kanunu, 1961). Durum boyle olunca, belgelerin delil degerinin de
korunmasi i¢in iyi bir dosyalamaya ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu dosyalama pratikleri, alan uzmani olan
belge yoneticisi ve arsivciler eliyle gergeklestirilmelidir.

3. Sonug ve Oneriler

Kurumlarda bir is kapsaminda olusan belgeler aralarinda organik bag kurularak biitiinliik i¢erisinde bir
araya getirilirler. Bu bir araya getirme islemi dosyalama olarak adlandirilir. Haliyle kurumsal
fonksiyonlar1 yansitan dosyalama, entelektlel bir eylem olarak kabul edilir. Bu eylem, belgelerin
ozgiinliik, gerceklik ve tamlik gibi Ozniteliklerinin {iretildikten sonra da korunmasini ifade eden
giivenilirlikle oldukga iligkilidir.

Dosyalama, akil yiirtitme faaliyetidir. CUnk( dosyalama, belgelerin ortaya ¢ikis seriivenini, tamamlayici
ve paydas belgelerle olan iliskisini agiklar. Bu iliski, organik bagm kurulmasiyla ortaya cikarilir. Iyi ve
dogru dosyalamanin kaynagi olan organik bag, belgenin kontekstinin anlagilmasia da yardime1 olur.
Bunun neticesinde belge ile {iiretildigi fonksiyon arasinda iliski kurularak dosya yolu tespit edilir.
Boylece, dosyalama belgelerin giivenilirliginin basariyla korunmasina énemli bir katki saglar



Ayni zamanda dosyalama, belgeleri karakteristik unsurlarma gore tanimlayarak diger belgelerden ayirir.
Boylece 6zgiinliigiin korunmasinda 6nemli bir rol oynar. Ayn1 zamanda dosyalama, bir form 6zelligi
gibi goriinen dosya kodu araciligiyla belgelerin gergekligi ve tamliginin muhafazasma yardimer olur.
Durum béle olunca, iyi bir dosyalama, belgelerin giivenilirliginin basartyla korunmasina katki saglar.

Ancak sahadaki uygulamalar incelendiginde dosyalamayla ilgili bazi sorunlar goriilmektedir. Bu
sorunlar, dosya planlarinin yeteri kadar saglikli olusturulamamasi, belgelerin dosya ve serilerle
iligkilendirilmemesi, konu ve vaka dosyasi ayriminin yapilmamasi, belge hiyerarsisinin kurulamamasi,
belgelerin aralarinda organik bag bulundugu diger belgelerle iliskilendirilmesi yerine daha ¢ok tek
basina bilgi iceren bir nesne olarak yonetilmesi ve ayni dosya kodu etiketine sahip milyonlarca belgenin
bulunmasi olarak degerlendirilmistir. Bunlar, énlem alinmadigi takdirde belgelerin giivenilirliginin
basariyla korunamamasina neden olabilecek mahiyettedir.

Bu sorunlara kars1 ¢oziim Onerilerinin gelistirilebilecegi diisliniilmiistiir. Bu 6neriler, kurumlarda alan
uzmani olan belge yoneticisi ve arsivei istihdami, belge ve arsiv yonetimi politikasi ile gerekli
prosediirlerin tesisi, belge tiretilirken 6ncelikle onun hangi ve dosya seriye ait oldugunun segilmesi,
belgenin kullanildig birimde aldigi dosya koduna dikkat edilmesi ve belgenin evrak kayit biirolarinda
degil, onu kullanan birimlerde dosyalanmasi seklinde belirlenmistir. Bu 6neriler, alan uzmani olan belge
yOneticisi ve arsivciler marifetiyle layikiyla uygulandig1 takdirde belgelerin gilivenilirligi basariyla
korunabilir.

Dosyalama, belgelerin giivenilirligini korudugu gibi delil degerini de giivence altina alir. Ciinkii Tiirk
mevzuati dosyalamay1 bir norm olarak benimsemistir. Boylece iyi bir dosyalama, belgelerin delil
degerini de korur. Bu ¢alisma, kurumlarda dosyalamanin 6nemi hakkinda bir farkindalik olusturur ve
basarili dosyalama uygulamalarmin tartisilmasina katkida bulunursa amacina ulagmis kabul edilecektir.
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