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Ozet

Kamu kurumlarn faaliyetlerinin birer delili olarak belge tiretir. Fiziki ortamlarda {iiretilen belgeler
gerekli yasal stiregleri tamamladiktan sonra 6nce birim sonra kurum arsivlerine devredilmektedir.
Tiirkiye'deki kamu kurumlar fiziki ortamda hazirladiklar1 belgeleri artik dijital ortamlarda
hazirlamakta ve {iretilen belgeleri de yine bu ortamlarda yonetmeye ve depolamaya (arsivlemeye)
baslamistir. Fiziki ortamlarda {iretilen belgeler ise uzun bir siireden beri sayisal ortama hizla
aktarilmaktadir. Son zamanlarda yerel yonetimlerden belediyeler hem giincel belgelerini hem de
arsivlerini elektronik ortamlara daha kolay erisim igin tasimaya baslamistir. Ancak profesyonellik
isteyen her faaliyette oldugu gibi bu islemlerde de uzman isgiiciinden faydalanilmasi gerektigi agiktir.
Bu durumda Istanbul'da gerek biiyiiksehir ve gerekse ilge belediye arsivlerinin sayisallagtiriimasi
hangi uzman ve yetismis personel tarafindan hangi kriterler 1s1§inda gerceklesiyor? sorusu akla
gelmektedir. Belediyelerin gerek kendi imkanlari ve gerekse hizmet alimi seklinde yaptiklar
sayisallastirma projelerinde kalifiye ve uzman kisilerin ¢alistirilmamasi bu soruyu akla getirmektedir.
Bundan dolay1 bir¢ok yerel yonetim hem zaman hem de nakit kaybina ugramaktadir. Arastirmada
belediyelerde gerceklestirilen sayisallagtirma projelerindeki uzman isttihdaminin basarili sonuglar
verdigi hipotezi benimsenmektedir. Calismada bilgi ve belge yonetimi mezunlarimn Istanbul,
Gaziosmanpasa Belediyesinde yiriitiilmekte olan sayisallastirma projesindeki safhalarm
yonetilmesindeki rolleri incelenecektir. Sahadaki uygulamalar incelendiginde belediyelerin arsivlerini
tekrar tekrar sayisallastirdigi goriilmektedir. Gergeklesen bu sayisallastirma uygulamalarinin
literatiirde yeteri kadar degerlendirilmedigi dikkat gekmektedir. Calismanin bir diger sorusu "Neden
belediye arsivleri tekrar tekrar sayisallagtiriiyor?” seklinde belirtilebilir. Belediyelerdeki
sayisallastirma uygulamalarinin belediyeler ya da firmalar tarafindan siireglere yeteri kadar hakim
olunmayarak yapildigi mevcut tecriibelerden anlasilmaktadir. Arastirmanin belediyelerdeki
sayisallastirma islemlerinde hedeflenen basariya ulasmak igin konunun uzmani olan bilgi ve belge
yonetimi bolimii mezunu isttihdaminin  gerekliligi hususunda farkindalik olusturmasi
beklenmektedir. Bilgi ve belge yonetimi boliimlerinden mezun olmus uzmanlarin igerisinde yer aldig:
sayisallastirma projelerinin, bilgi ve belge uzman istihdaminin olmadig1 projelere gore daha basarili
sonugclar verdigi goriilmektedir. Calismada belediye kanunlari, arsiv mevzuati, yonetmelikler, bu
alanda yapilmis calismalarin analizi, saha arastirmasi ve yiiz yiize goriisme yoOntemlerinden
faydalanilacaktir.

Anahtar Kelimeler: Belediyeler-arsiv yonetimi, belediye arsivleri-sayisallastirma, belediyeler-bilgi ve belge
uzmani istihdam
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1. Giris

Kamu kurumlar faaliyetlerinin birer delili olarak belge tiretir. Fiziki ortamda iiretilen belgeler
saklama stirelerine gore once birim sonra kurum arsivlerine devredilir. Tiirkiye'deki kamu kurumlari
fiziki ortamda iirettikleri belgeleri artik elektronik ortamda tireterek arsivleme siirecine baglamistir.
Fiziki ortamda {iretilen belgeler ise son on yildir sayisal ortama aktarilmaktadir. Yerel yonetimlerden
biri olan belediyelerin de stratejik planlar1 ve yaptiklar: ihalelerden arsivlerinde muhafaza ettikleri

belgeleri sayisallagtirdigini anlamaktayiz (Saglik, 2015a ; Elektronik Kamu Almlar1 Platformu
[EKAP], 2016).

Belediyelerin fiziki ortamdaki belgelere sayisal ortamdan erismenin kendilerine biiyiik
kolayliklar sagladigini fark ettigi goriilmektedir. Ciinkii, fiziki ortamda bir belgeye ayni anda tek bir
kisi ya da kisiler tarafindan erisim s6z konusuyken, elektronik ortamda belgelere ayn: anda birden
fazla kisilerin erisimi miimkiin olmaktadir. Bu kolayliklardan yararlanmak amaciyla, Tiirkiye'de en
cok belediyeye sahip il olan Istanbul'daki ilge belediyelerinin ¢ok biiyiik bir gogunlugunun arsivlerini
sayisallastirdigini gormekteyiz (Saghk, 2015a ; Saglik, 2015b).

Belediyelerin bu konuda idari ve hukuki olarak ¢ok ciddi kisitlamalarla karsilasmadigi, bilakis
desteklendigi bilinmektedir. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile 5393 sayili Belediye
Kanunu'nda elektronik bilgi erisim hizmetleri sunmak belediyelerin gorevleri arasinda belirtilmistir
(Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 2004 ; Belediye Kanunu, 2005). 2006 yilinda yayinlanan 9. Kalkinma
Planinda, mahalli idarelerin e-Devlet uygulamalarini etkin bir sekilde kullanmasi, adli siiregler ile
kamunun is diinyasma sundugu hizmetlerin elektronik ortama tasmmasi ve kadastro bilgilerinin
sayisallastirilmasi gibi hedefler bulunmaktadir (9. Kalkinma Plani, 2006). Bu hedefler 2006 yilinda
yayinlanan Bilgi Toplumu Eylem Plani'nda da yer almaktadir (Bilgi Toplumu Eylem Plani, 2006).
Kamu kurumlar1 kalkinma planlar1 ve bilgi toplumu eylem planlarindaki hedefler dogrultusunda
stratejik planlarini olusturmaktadir. Stratejik planlara eklenen hedefler performans programlarinda
yer buldugu takdirde cari yil icerisinde gerceklestirilecek hedefler haline gelmektedir (Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 2003 ; Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, 2006).

Bu dogrultuda, belediyelerin arsivlerin sayisallastirilmas: hedeflerini stratejik planlarina
ekledikleri goriilmektedir. Bir hedefin stratejik planda yer almasi o hedefin 6nemli goriildiigii
anlamina gelmektedir. Belediyelerin arsivlerin sayisallastirilmasmna onem verdigini ifade etmek
miimkiindiir. Profesyonellik isteyen her faaliyette oldugu gibi arsivlerin sayisallastiriimasi
faaliyetinde de uzman isgiicii istihdaminin gerekli oldugu agiktir. Belediyeler sayisallastirma
projelerini gerek kendi imkanlar1 gerekse hizmet alimi seklinde gerceklestirmektedir. Fakat, 6nem
vermelerine ragmen sayisallastirma projelerinde kalifiye ve uzman kisilerin ¢alistirllmamas: bu
soruyu akla getirmektedir. Bu durumda, Istanbul'daki ilge belediyelerinde arsivlerin
sayisallastirilmas: faaliyetleri hangi uzman ve yetismis personel tarafindan gerceklestiriliyor sorusu
akla gelmektedir. Caligma, bu soruya Gaziosmanpasa Belediyesi 6rnekleminde bir cevap aramak
amaciyla kaleme alinmigtir. Literatiir incelemesi ve yontemle baslayan bildiri, belediyelerdeki arsiv
sayisallastirma projelerinde karsilasilan sorunlarin belirtildigi birinci kisim ile Gaziosmanpasa
Belediyesi arsivinin sayisallagtirilmasindaki istihdamin basariya etkisini inceleyen ikinci kisimdan
meydana gelmektedir.

1.1. Literatiir Incelemesi

Alanimizda bilgi kaynaklarinin sayisallagtirilmas: konusunda pek ¢ok ¢alisma bulunmaktadir
(Ozel, 2015 ; Akdogan ve Ozdemirdi, 2015 ; Yilmaz vd., 2015 ; Turan, 2015 ; Arisoy ve Durmus, 2015 ;
Yilmaz vd., 2015 ; Sandal ve Topaloglu, 2015 ; Cakmak ve Naneci, 2015 ; Kuzucuoglu vd., 2015 ;
Sezgin, 2015 ; Nural, 2015 ; Yalginkaya, 2015 ; Saydam, 2015 ; Atala ve Salman, 2014 ; Ozel, 2014 ; Arus,
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2014 ; Todorova vd., 2014 ; Eski, 2014 ; Aubrecht vd., 2014 ; Giirleyen, 2014 ; De Martino vd., 2014 ;
Tarhan, 2014 ; Nas, 2014 ; Calt1, 2014 ; Aydin, 2014 ; Celik, 2014 ; Okumus, 2014 ; Unlii vd., 2014 ; Sanli
vd., 2014 ; Kurulgan, 2013 ; U¢maz, 2013 ; Giiner, 2013 ; Nazemi, 2013 ; Katuu, 2012 ; Cakmak ve
Yilmaz, 2012 ; Kiilcii, 2012 ; Yilmaz, 2011 ; Aydin ve Ozdemirdi, 2011 ; Topaloglu, 2011 ; Kaya, 2011 ;
Aydin, 2011 ; Ozen ve Demirdelen, 2011 ; Kiilcii, 2010a ; Kiilcii, 2010b ; Sahin, 2010 ; Tonta, 2009 ;
Kiilcii ve Cakmak, 2009 ; Musnik, 2009 ; Afzali, 2008 ; Baransel ve Tabak, 2006 ; Aldemir ve Oguz, 2006
; Kiigiik ve Soydal, 2003 ; Kiiciik ve Alir, 2003 ; Aytag, 2002). Bu ¢alismalardan kurumlarin faaliyetleri
sonucunda olusan belgelerin sayisallagtirilmasi iizerine yapilanlarin kiitiiphane ve miizelerdeki
kaynaklarin sayisallagtirilmasi konusunda yapilmis calismalara goére daha az sayida oldugu dikkat
cekmektedir (Kiigiik ve Alir, 2003 ; Baransel ve Tabak, 2006 ; Kiilcii ve Cakmak, 2009 ; Aydin ve
Ozdemirci, 2011 ; Katuu, 2012 ; Nazemi, 2013 ; Okumus, 2014 ; Sanli vd., 2014 ; Akdogan ve
Ozdemirci, 2015 ; Turan, 2015 ; Arisoy ve Durmus, 2015 ; Yalginkaya, 2015 ; Saydam, 2015). Zikredilen
12 calismadan 6'smin son 3 yilda gergeklestirilmesi, arsivlerin sayisallastirilmasimin giindemde olan
konulardan biri oldugunu gostermektedir. Bu duruma ragmen, yapilan ¢alismalarda belediyelerde
gerceklesen sayisallastirma faaliyetlerinin konu edinilmedigi, bununla birlikte, belge yonetimindeki
sayisallastirma faaliyetlerinde gorev alan personelin uzmanliklarin yeteri kadar sorgulanmadig:
gozlenmektedir.

Ancak, belge yonetimi ile ilgili projelerde uzman istihdamina Prof. Dr. Niyazi Cicek'in dikkat
cektigi gortilmektedir (Cigek, 2011). Cicek'in bu ¢alismasinda elektronik belge yonetimi programlari
kurulmasinda bilgi ve belge uzmanlarmin rolii degerlendirilmistir. Bu c¢alisma, dogrudan
sayisallastirma projelerindeki bilgi ve belge uzman isttihdamina vurgu yapmasa da literatiirde énemli
bir boslugu doldurmaktadir. Elimizdeki ¢alismadan sayisallastirma projelerinde bilgi ve belge uzmani
istihdaminin bagariya etkisini irdeleyerek literatiirdeki boslugu doldurmasi beklenmektedir.

1.2. Amag, Yontem ve Kapsam

Tiirkiye'deki yerel yonetimlerden biri olan belediyeler son on yildir arsivlerini sayisal ortama
aktarmaktadir. Belediyelerin daha 6nce baslatmis oldugu arsiv sayisallastirma projelerini istenilen
sonuca erisemedigi icin tekrarladigi goriilmektedir. Bu noktada, belediyeler arsivlerini
sayisallastirirken hangi uzman personeli istthdam etmektedir sorusu akla gelmektedir. Ciinkii,
arsivlerin sayisallagtirilmasinda yeteri kadar bilgi ve belge uzmanmin istihdam edilmedigi
goriilmiistiir. Bu durumun projelerin bagarisim1 olumsuz etkiledigi kabul edilmektedir.

Belediyelerin arsivlerini tekrar tekrar sayisallastirmasindaki sebeplerden biri olarak siireclere
yeteri kadar hakim olmayan personelin istihdam edilmesi karsimiza ¢ikmaktadir. Calismanin amaci
belediyelerdeki sayisallastirma projelerinde bilgi ve belge uzmani istthdaminin basariya etkisini
incelemektir. Calismanin bir diger amaci, belediye arsivlerinin tekrar tekrar sayisallastirilmasinin
nedenlerini incelemektir.

Istanbul'daki ilce belediyeleri de son on yildir arsivlerini sayisallagtirmaktadir. Istanbul'daki ilce
belediyelerinden biri olan Gaziosmanpasa Belediyesinde sayisal arsiv olusturma faaliyetleri
gerceklesmektedir. Istanbul'daki ilge belediyelerinin arsiv sayisallastirma projelerinde yeteri kadar
bilgi ve belge uzmar istihdam etmedigi goriilmektedir (EKAP, 2016). Fakat, Gaziosmanpasa
Belediyesindeki projede 14 adet arsivcinin calistirllmasi miimkiindiir. Gaziosmanpasa Belediyesindeki
projede su anda 10 adet arsivci istihdam edilmistir. Caligmada evren olarak Istanbul'daki ilge
belediyelerinin secilmesinin nedeni, Istanbul'un Tiirkiye'deki en ok belediyeye sahip il olmasidur.
Gaziosmanpasa Belediyesinin 6rneklem olarak benimsenmesinin nedeni ise, Istanbul'daki ilge
belediyelerinde gerceklestirilen arsiv sayisallastirma projelerinde en ¢ok bilgi ve belge uzmaninin
calistirildig1 projelerden birinin Gaziosmanpasa Belediyesinde gerceklesmesidir. Calismada "yeterli
sayida bilgi ve belge uzmanimin calistirildigi projeler basarili sonuglar vermektedir" hipotezi
benimsenmektedir. Literatiir incelemesi, saha arastirmasi ve yiiz yiize goriigme yoOntemlerinden
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faydalanilmistir. Calismadan belediyelerdeki arsivlerin sayisallastirilmasi projelerinde bilgi ve belge
uzmanlarinin istihdam edilmesi konusunda farkindalik olusturmasi beklenmektedir.

2. Belediye Arsivlerinde Sayisallastirma Islemleri ve Karsilasilan Sorunlar

Kamu kurumlar faaliyetlerinin birer delili olarak belge iiretir. Bir kamu kurumu olan
belediyelerde de gerceklestirilen farkli islemler sonucunda binlerce belge olusmaktadir. Bu belgeler
farkl: tiir ve Ozelliklere sahiptir. Bu farkl tiir ve ozelliklere sahip olan belgelerin belirli bir sistem
icerisinde yoOnetilmesi gerektigi aciktir. Belediyelerde olusan belgelerin sistematik bir sekilde
yonetilmesi bilgi ve belge uzmanlarmin istihdam edilmesiyle miimkiindiir. Ciinkii, bilgi ve belge
uzmanlar1 bu konunun egitimini almaktadur.

Her kurumda oldugu gibi belediyelerde olusan belgeler de belirli bir kullanim siiresine sahiptir.
Belgeler tiretildikleri andan itibaren belirlenmis saklama siireleri dahilinde saklamrlar. Giincel
kullanim stireleri dolan belgeler, 6nce birim sonra kurum arsivine devredilir. Kurum arsivine
devredildikten sonra, Devlet Arsivlerine gonderilmesi gereken belgeler Devlet Arsivine
gonderilmekte, imha edilmesi gereken belgeler ise imha edilmektedir.

Fiziki ortamda saklanan belgelere ayni anda tek bir kullanici tarafindan erisim s6z konusudur.
Arsiv belgelerinin ¢ok sik kullanildig1 kurumlardan biri olan belediyelerde ¢oklu erisim olanaklarinin
saglanmas1 kendilerine biiyiik kolayliklar saglayacaktir. Bu kolayliklardan faydalanmak igin
teknolojik kosullarin gelismesiyle de birlikte, belediyeler arsivlerdeki evraklarini sayisallastirmak icin
¢aba gostermektedir. Belediye arsivlerinin sayisallastirilmasi neticesinde belgelere erisim hiz artacak,
evraklarin asli sik sik kullanilmamasi nedeniyle yipranmayacak ve koruma altina alinacak, ihtiyag
duyulan bilgi i¢in filtreleme ve arama imkan1 gegerli olacaktir.

Tiirkiye'nin en ¢ok belediyeye sahip ili olan Istanbul'da pek ¢ok belediyenin arsivlerini sayisal
ortama aktarmak icin projeler gelistirdigi bilinmektedir. Iyi niyet ve kurumsal fayda amaci tagiyan bu
projelerin  her zaman istenilen sonucu vermedigi goriilmektedir. Belediye arsivlerinin
sayisallastirilmasi projelerinde yeteri kadar bilgi ve belge uzmaninin istihdam edilmemesi istenilen
sonuglarin elde edilememesinin nedenlerinden biri olarak diisiiniilmektedir. Bilgi ve belge
uzmanlarinin yeteri kadar istihdam edilmedigi projelerde pek ¢ok sorunlarin ortaya c¢iktig:
goriilmekte, bu sorunlarin ¢oziimlenemedigi anlasilmaktadir. Sorunlarin ¢oziilememesi nedeniyle
projeler tekrarlanmaktadir. Belediye arsivlerinin sayisallastirilmasinda karsilasilan belli bash
problemler soyle belirtilebilir:

e Sayisal ortama aktarilan goriintiilerin iist verilerinin girilmemesi veya eksik girilmesi,

e Belgelerin dosya igerisinde diizenlenmeden gelisigiizel bir sekilde dijitallestirilmesi,

e 2005 yili 6ncesine ait olup bir vaka dosyast hiiviyetine sahip dosyalara Standart Dosya
Plan1 Kodu verilirken, dosyanin 6zelliklerinin dikkate alinmamasi,

¢ Belge biitiinliiglintin korunamamas,

o Kullanilan dijital arsiv programinin arsivcilik fonksiyonlari i¢in yeterli olmamasi

Yukarida bahsedilen sorunlarin bilgi ve belge uzmanlarinin istihdam edildigi projelerde
uzmanlar tarafindan ¢oziildiigii goriilmektedir.
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3. Belediye Arsivlerinin Sayisallastinlmasinda Uzman Istihdaminin
Sorunlarin Coziimiine Katkis1

Belediye arsivlerinin sayisallastirilmasinda yukarida bahsi gegen sorunlarin ¢oziilmesinde bilgi
ve belge uzmanlarinin énemli bir rolii bulunmaktadir. Istanbul'daki ilce belediyelerinde 2011-2016
yillarinda gergeklestirilen kiiciik ve biiytik capl arsiv sayisallastirilma projelerinin teknik sartnameleri
incelendiginde, her projede proje yoneticilerinin bilgi ve belge yonetimi mezunu olmasi sartinin
aranmadigl, arandig1 durumlarda ise proje yoneticisinin yaninda bilgi ve belge uzmanlarindan tesis
olunacak bir ekibin olusturulmadig: goriilmektedir (EKAP, 2016). Bu durum, sahada yetismis insan
giicii eksikligine neden olmaktadir. Fakat, bazi projelerde belediyelerin proje yoneticisi disinda bilgi
ve belge uzmani ¢alistirdigini gozlemlemekteyiz. 2011 yilinda Sultanbeyli Belediyesi en az 1 adet,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi (IBB) en az 6 adet, 2012 yilinda Fatih Belediyesi en az 3 adet, IBB en az
2 adet, 2013 yilinda ise Bahgelievler ve Tuzla Belediyesi en az 1 adet bilgi ve belge uzmaninin
calistirllmasini zorunlu kilmistir. (EKAP, 2016). Bilgi ve belge uzman istthdaminin fazla oldugu
projelerde sonuglarin basarisinin arttigi hem sahadaki uygulamalardan hem de literatiirdeki
calismalardan anlasilmaktadir (Boock, 2008 ; Cicek, 2011 ; Wickham, 2015 ; Assmann ve Mearns, 2015 ;
Bradley ve Keane, 2015 ; Ghamouh ve Boulahlib, 2015).

Tecriibelerimiz geregi, ihaleye ¢ikmadan arsivlerini diizenleyen belediyelerin de yeteri kadar
bilgi ve belge uzmam isttihdam etmedigi bilinmektedir. Bununla birlikte, belediyelerin ihalesini
yaptiklar1 arsiv sayisallagtirma projelerini yiiklenen firmalarin teknik sartnamelerde en az sayida
calistirllmas1 gereken bilgi ve belge yonetimi mezunu sayisi saglayip, bu saymin {izerine pek
c¢itkmadigr gozlenmektedir. Bu durumun tersine, Gaziosmanpasa Belediyesinin yiiriittiigii arsiv
sayisallastirilmasi projesinde 10 adet bilgi ve belge uzman istihdam edilmistir.

Gaziosmanpaga Belediyesindeki arsiv diizenleme faaliyeti Oncesinde arsivin durumunun
belirtilmesi gerekli goriilmektedir. Proje Oncesinde arsivin girisinde bir kapi bulunmadigi, her
isteyenin girebildigi, bir yetkilendirmenin yapilmadig1 belirtilmektedir. Arsive giren kisilerin
herhangi bir kayit tutulmadan dosyalar: aldig: ifade edilmektedir. Su anda arsive bir kap1 yapilmis
olup, sadece yetkilendirilmis c¢alisanlar arsive girebilmektedir. Projeden once arsivdeki belgelerin
arandiginda bulunamadig ifade edilmektedir. Proje sonrasinda nitelemesi yapilan belgelere kolayca
erigildigi sdylenmektedir (Saglam, 2016). Bununla birlikte, belediyenin belgelere SDP kodu verirken
karsilastig1 giigliikleri asmak igin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiinden yardim aldig: fakat bir
¢ozlime ulasamadigy belirtilmistir. Ayrica belediyenin bir arsiv mevzuati bulunmamaktadir (Akyol,
2016).

Projede arsiv belgelerinin dijital ortama aktarilmasinda bilgi ve belge yonetimi mezunlarinin
tarama operatorii olarak istihdam edilmedigi goriilmektedir. Tarama operatorliigii bilgi ve belge
uzmanlarinin istihdam edilmesini gerekli kilacak siireclerden olmayabilir fakat tarama operatorlerinin
kapsamli bir egitimden ge¢mesi liizumlu goriilmektedir. Belirli bir siire igerisinde bitirilmesi gereken
projelerde taranacak belge sayisi fazla olup, tarama operatorleri tizerinde ciddi bir yiik olusmaktadir.
Bu yiik nedeniyle tarama operatorlerinin hata yapmas: muhtemeldir. Bu hatalar1 en aza indirgemek
i¢in tarama operatorlerinin ciddi bir egitime ihtiyaci vardir (Jones, 2005 ; Blanke vd., 2011 ; Mescal vd.,
2014).

Gaziosmanpasa Belediyesindeki sayisallagtirma siireci soyle agiklanabilir:

e Tasnif: Kurum arsivine devredilen dosyalar once miidiirliiklerine gore, sonrasinda iste
tiirlerine gore tasnife tabi tutulur. Dosyalardaki belgeler tel, zimba, igne gibi
unsurlardan ayrilarak taranmaya hazir hale getirilir.
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e Tarama: Tasnif edilen dosyalarmn igindeki belgeler eksiksiz olarak cihazlarda taranir.
Vaka ya da konu ile ilgisi goriilmeyenler de taranir fakat nitelendirilmesinde ayiklama
ya da imha edilecegi belirtilir.

e Niteleme: Taramas: yapilan belgeler ekleri birbirinden ayrilmayip, bilgi ve belge
uzmanlari tarafindan nitelendirilir. Niteleme sirasinda belgeler, organik bag: yoksa
kurularak kronolojik sira igerisinde yeni dosyalarina yerlestirilir.

e Raflara Yerlegtirme: Dosyalara QR kod verilerek kompakt raflarda konumlandirilir.

Belediyelerde ve diger kamu kurumlarinda gergeklestirilen sayisallastirma projelerinde
belgelerin nitelemelerinin tam yapilamadigi, baz: eksikliklerin oldugu bilinmektedir. Bu eksikliklerin
nitelemenin uzman olmayan kisiler tarafindan yapilmasi nedeniyle kaynaklandig: diistiniilmektedir.
Literatiirde de bilgi ve belge uzmanlar1 tarafindan yapilan nitelemelerin kaliteli oldugu
belirtilmektedir (Blagoderov, 2012 ; Elsayed, 2014 ; Cleircin vd., 2015). Gaziosmanpasa Belediyesinde
arsiv belgelerinin tamimlama islemleri sadece bilgi ve belge yoOnetimi mezunlari tarafindan
yapilmaktadir. Cogu bilgi ve belge yOnetimi mezunu arsiv belgelerinin tanimlanmasinda hangi
hususlara dikkat edileceginin egitimini almistir. Dolayisiyla bilgi ve belge uzmanlarinin yaptigi
nitelemelerin daha basarili olacag: acgiktir. Gaziosmanpasa Belediyesi calisanlar1 arsiv belgelerinin
nitelemelerinden memnun oldugunu ifade etmektedir. Tarafimizca yapilan incelemeler sonucunda
yapilan nitelemelerin ihtiyaci karsiladig1 goriilmektedir (Celep, 2016 ; Akyol, 2016).

Arsiv belgelerinin sayisallagtirilmasindan once tasnifinin yapilmas: gerektigi bilinmektedir.
Baz1 sayisallasgtirma projelerinde tasnifin yapilmadan sayisallashirmanm  gergeklestirildigi
goriilmiistiir. Dosyalarda konu ya da vaka ile ilgisi olmayan ya da baska bir dosyada bulunmasi
gereken belgelerin bulunmas: muhtemel bir durum olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Belediyede tasnif
calismalar1 da bilgi ve belge uzmanlar tarafindan yapilmaktadir. Tasnif sirasinda ayiklanmasi
gereken belgeler ayrilmakta fakat imhasi gerceklestirilmemektedir.

SDP'nin yapist geregi, SDP kodu tesis etmek bazi sorunlara sahiptir. Bu sorunlar kimi zaman
SDP'den, kimi zaman da yeterli bilgi ve belge uzmanimin istihdam edilmemesinden
kaynaklanmaktadir (Cigek, 2008). Mesela, ada, pafta, parsel bilgileri iceren imarla ilgili belgelerde
dosyalara tekbi¢cim referans numarast sorunlarin ¢oziimiinde Onemli bir islem olarak kabul
edilmektedir. Baz1 projelerde farkli imar dosyalarma ayni dosya kodunun verildigi goriilmiistiir.
Dosyalamanin belgeleri organik bag icerisinde biraraya getirmek olarak tanimladig diisiiniildiigiinde
(Cigek, 2015, s. 154) dosya kodunun belgenin kimlik numaras: hiiviyetinde oldugunu ifade etmek
miimkiindiir. Farkli bilgiler iceren ve o tiirden binlercesi mevcut olan vaka dosyalarina SDP kodunun
verilmesi bilgi ve belge uzmanlarmin alanlarina girmektedir. Bununla birlikte, SDP'nin
belediyelerdeki tiim faaliyetlere karsilik gelecek kodlar: barindirmadig bilinmektedir (Cigek, 2008).
Gaziosmanpasa Belediyesinde ¢alisan bilgi ve belge uzmanlarinin bu konudaki eksiklikleri tespit
ettigi goriilmiistiir.

Dosyalamada erisim kolaylig1 amaciyla renkli dosya kodlar1 vermek kullanilan bir yontemdir.
Fakat bir vaka dosyasinda belirli bir olaya ait olup, miistakil olarak da dosya tegkil edebilecek belge
biitiinliigliniin bulundugu foylere farkli renkler vermek ¢ok goriilen bir uygulama degildir. Bu
yontem her birimin dosya renginin ve dosya tiiriiniin farkli olmasin saglamaktadir. Boylelikle fiziki
ortamdaki erisim de daha hizli olacaktir. Gaziosmanpasa Belediyesindeki bilgi ve belge uzmanlariin
benimsedigi bu yaklasimin erisimi kolaylastirdig1 sdylenmektedir (Akyol, 2016).

Belediyelerin tasinma gibi nedenlerle arsiv binalarimi degistirdigi bilinmektedir. Bu tasinma
islemleri sirasinda dosya biitiinliiklerinin zaman zaman bozuldugu goriilmektedir. Arsivdeki evraklar
sayisallastirma igin diizenlendiginde bir konu ya da vaka dosyasindaki belgelerin ait oldugu dosyada
bulunmadig: tespit edilmektedir. Hangi belgenin hangi dosyaya ait oldugunu belirlemek bilgi ve
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belge uzmaninin konu alarudir. Bilgi ve belge uzmani sayisinin fazla oldugu projelerde belge ve dosya
biitiinliigiiniin daha iyi korundugu bilinmektedir (Cigek, 2011).

Arsiv programlar1 olusturulurken iki segenek karsimiza ¢ikmaktadir. Bunlardan birincisi,
mevcut bir yazilimi lisanslayarak uygulamak, ikincisi ise yeni bir yazilm meydana getirmektir.
Kurumlarin genelde birinci yontemi tercih ettigi goriilmektedir. Bu yontem tercih edilirken programin
esas kullanicilart olan arsivciler tarafindan denenmesi basarili sonuglar ortaya koymaktadir. Fakat,
belediyelerin arsiv programlarimi arsivcilere yeteri kadar denetmeden satin aldigi goriilmektedir.
Boyle bir durum olmasma ragmen, bilgi ve belge uzmanlarimin yer aldigi projelerde sorunlar
zamaninda tespit edilmekte, projelerin basarisina katkida bulunulmaktadir (Cigek, 2011).

Sonug ve Oneriler

Istanbul'daki ilge belediyelerinde pek cok arsiv sayisallagtirma projeleri gerceklestirilmektedir.
Bu projelerin ¢ogunda yeteri kadar bilgi ve belge uzmaninin istihdam edilmedigi goriilmektedir. Daha
onceki projelerde bilgi ve belge uzman istihdaminin projelerin basarisini olumlu yonde etkiledigi
bilinmektedir. Bu ¢alismada da Gaziosmanpasa Belediyesinde gerceklestirilen arsiv sayisallastirma
projesi incelenmistir. Projede 10 adet bilgi ve belge uzmani ¢alismaktadir. Arsiv malzemelerinin
nitelendirilmesi, dosyalarin tasnif edilmesi, dosyalara SDP kodunun verilmesi bilgi ve belge
uzmanlar1 tarafindan gerceklestirilmektedir. Belediye yetkilileri yapilan goriismelerde yapilan
islerden memnun olduklarini dile getirmektedir. Yapilan basarili isler neticesinde aranilan belgeye
hizlica erisildigi, belgelerin orijinalinin korundugu, fotokopi gibi maliyetlerin ortadan kalkmasi
nedeniyle kurumun kar elde ettigi belirtilmektedir. Bu basarilarin bilgi ve belge uzman istihdaminin
fazla olmasi nedeniyle gergeklestigi goriilmiistiir. Kurumlardaki arsiv sayisallastirma projelerinde ne
kadar bilgi ve belge uzmaru istihdam edilirse basarinin o kadar siirekli olacagi kanaatine varilmistir.

Belediyelerdeki sayisallastirma projelerinde tarama operatdrlerinin istihdaminda en az lise
mezunu olma sart1 arandig1 goriilmektedir. Kisa siirede bitirilmesi gereken projelerde taranacak gok
sayida belge olup, tarama operatorlerinin {izerinde ciddi bir is yiikii bulunmaktadir. Bu is yiikii
nedeniyle tarama operatorlerinin hata yapmast muhtemeldir. Bu hatalarin en aza indirgenmesi igin
tarama operatorlerinin kapsamli bir egitimden ge¢mesi gerekmektedir.

Belediyelerde gergeklestirilen arsiv sayisallastirma projelerinde yeteri kadar bilgi ve belge
uzmani istihdam edilmedigi icin, bugiine kadar gerceklestirilen projelerin biiyiik ¢ogunlugunun
diizeltilme gereksinimi ile kargi karsiya kalinacagi diisiiniilmektedir. Bilgi ve belge uzmani
istthdamimin olmamas: belediyelerin zararina neden olmaktadir. Belediyelerde bu konuda bir
farkindalik olusturulmasi gerekmektedir.

Yaptigimiz bu ¢alismanin alanda eksik birakilan calismalara da 1s1k tutacag: diistiniilmektedir.
Muhtemel arastirmalar sodyle belirtilebilir: Belediyelerin arsiv sayisallagtirma ve elektronik belge
yonetim sistemi kurma projelerinin teknik sartnamelerindeki personel nitelikleri ile projenin bagarisin
nasil etkiledigi incelenmesi gereken bir husus olarak goriilmektedir. Ikinci bir muhtemel aragtirma ise,
belediyelerin zararlarini gormelerine ragmen neden yeteri kadar bilgi ve belge uzmani istihdam
etmedigi sorusudur. Bilgi ve belge uzmanlarinin bu konuda bir farkindalik olusturup olusturmadig:
sorgulanabilir. Ulkemizde dort yillik bilgi ve belge yonetimi egitimi veren Ankara, Atatiirk, Cankirt
Karatekin, Hacettepe, Marmara ve Istanbul Universitelerinden sadece Hacettepe Universitesinin bilgi
ve belge merkezlerindeki sayisallastirma siirecini miistakil bir derste Ogrencilere agikladigi
goriilmektedir. Ugiincii aragtirma konusu bu durum {izerine sekillenebilir. Bilgi ve belge yonetimi
boliimlerindeki miifredatin 6grencileri arsivlerdeki sayisallagtirma siireci icin ne kadar yetkin kildig:
arastirilmasi gereken bir soru olarak kabul edilmektedir.
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