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Oz

Giintimiiz teknolojisindeki degisimler her alanda oldugu gibi bilgi ve belge
yonetimi sistemlerinde de degisimi gerektirmistir. Fiziksel ortamdaki belgelerin
iiretiminden imhasina kadar olan siireci kapsayan yagam dongiisiindeki asamalar,
glinimiizde siireclerin zorlasmasi ve uzun zaman almasi ile birlikte belge
yonetiminin elektronik ortamda olmasini zorunlu hale getirmistir. Dijital
kurumlarda elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) ile iiretilmis belgelerin
korunmasi, siirdiirebilirligi, giivenilirligi ve erisilebilirliginin saglanmasi
gerekmektedir. Dijital kurumlarin bilgi altyapisini olustururken deneyimli bilgi
ve belge yoneticileri ile bilgi islem personelleri, EBYS’nin verimliligi ve
kullanim1 agisindan kurumda {iretilen belgeler ile ilgili kurumun organizasyon
yapisini dikkate almali ve belge yoneticileri bilgi varliklarinin belirlenmesini,
smiflandirilmasint ve bilgi varliklarinin giincel kalmasini saglamalidirlar. Bu
asamadan sonra bilgi varliklariin grup, derecelendirme, saklanma siiresi,
yetkilendirme, erisilebilir, yetki, dosya boyutu ve formati belirlenmelidir. Ayrica
risk derecelendirmesinin de yapilarak kurumun bilgi altyapist olusturulmalidir.
Bilgi varligi; verimli bir sekilde anlasilmasi, paylasilabilmesi, korunmasi ve
kullanilabilmesi i¢in tek bir birim olarak tanimlanan ve yonetilen bir bilgi
yigmudir. Bilgi varliklarinin taninabilir ve yonetilebilir deger, risk, igerik ve
yasam dongiileri vardir. Bu c¢alismada kurumun bilgi giivenligi ve yodnetim
sistemi standardi kapsaminda varlik envanteri ve risk degerlendirme tablolari
olusturulmustur. Varliklarin  fiziksel, dijital olarak tanimlanmasi ve
ayristirilmasi, elektronik belge yonetimi sistemi ile tespit edilmesi ve iligkili
olanlarin standart dosya planina gore siiflandirilmasi yapilmistir. Bu
aragtirmada vurgulanmak istenen kurumlarda {iretilen elektronik belgelerin
tiretiminden imhasina kadar olan siiregte belgelerin korunmast, stirdiiriilebilirligi,
giivenilirligi ve erigebilir olmasidir. Ayrica bilgi varliklarinin kurumun dijital
stirekliligini saglamada, belgelere dogru sekilde ve kisa zamanda erisilmesinde
kurumun elektronik belge yonetimini verimli bir sekilde yonetmesini de 6nem
arz etmektedir. Calisma kapsaminda Basin {lan Kurumu’ndaki elektronik belge
yonetimi uygulamalarindaki bilgi varliklar1 6rnek olarak sunulacaktir.

Abstract

The changes in today's technology have necessitated the change in information
and record management systems as in every field. The stages in the life cycle,
including the process from the production of the records in the physical
environment to the disposal of the records, have made the process of record
management to be in electronic environment as the processes become harder and
take a long time. The protection, sustainability, reliability and accessibility of
records produced by electronic record management systems (ERMS) in digital
institutions should be ensured. When creating the information infrastructure of

* Bu ¢aligma III. Uluslararas1 Bilgi ve Belge Yonetimi Ogrenci Kongresi’nde “Elektronik Belge Yonetimi Sistemlerinde Bilgi
Varliklarinm Onemi” bashgiyla sunulmus ve kongrenin dzet kitapgiginda ayni baslikla 6zet olarak yaynlanmstir.
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digital institutions, experienced information and records managers and IT
personnel should consider the organizational structure of the institution regarding
the records produced in the institution in terms of the efficiency and use of the
electronic record management system and records managers should ensure that
information assets are identified, classified, and information assets are up-to-
date. After this stage, group, rating, retention period, authorization, accessible
authority, file size and format of information assets should be determined. In
addition, the information infrastructure of the organization should be established
by making the risk rating. The existence of knowledge; It is a stack of information
that is defined and managed as a single unit so that it can be understood, shared,
protected and used efficiently. Information assets are recognizable and
manageable value, risk, content and life cycles. In this study, asset inventory and
risk assessment tables have been formed within the scope of the organization's
information security and management system standard. The physical, digital
identification and separation of assets were determined by electronic record
management system and the related ones were classified according to the
standard file plan. In this study, it is the protection, sustainability, reliability and
accessibility of records in the process from the production of electronic records
produced in the institutions that are intended to be emphasized. In addition, it is
important that the information assets efficiently manage the electronic record
management of the institution in ensuring the digital continuity of the institution,
and accessing the records correctly and in a short time. Within the scope of the
study, information assets in electronic record management applications in the
Press Advertising Agency (Basim Ilan Kurumu) will be presented as examples.

1. Giris

Degisimlerin sik¢a yasandigi gilinlimiiz endiistri 4.0 ¢aginda, mevcut belge yoOnetimi ve arsiv
uygulamalarmn sabit kalmasi miimkiin degildir (Yalginkaya ve Ozdemir, 2013, s. 37). icinde
bulundugumuz teknolojik ¢ag, bilgi ve belge yonetimi alaninda ve Ozellikle elektronik belgelerin
tretiminden arsive transferi siirecinde yenilikler sunmakla birlikte, ¢ok ciddi zorluklar1 da beraberinde
getirmektedir. Giinliik yasamimizi kolaylastiran teknolojik gelismelerin (akilli telefon, e-imza, yapay
zeka ve e-devlet uygulamalari gibi) kurum ve kuruluslarin bilgi ve belge yonetimi siireglerini ve is
akislarin1 da degistirdigini sdylemek miimkiindiir. Kurum ve kuruluslarda elektronik ortamda {iretilen
bilgi ve belgeler farkli bilgi yonetimi platformlarinda da iiretilebilmektedir. Ornegin, EBYS, BYS ve
ortak siiriiciiler gibi. Ancak kurumlarda iiretilen bilgi ve belgelerin sadece EBYS ile ortak siiriiciilerde
yer almadiglr unutulmamalidir. Bilisim teknolojilerinin ve yazilimlarin gelismesiyle beraber kamu
kurumlari artik ¢ok cesitli platformlarda belge niteliginde bilgi ve belge iiretmektedirler (Ozdemir,
2017a, s. 48).

Kurumlarim kendi isleyis ve hizmet alanina 6zgii degerler tasimalari nedeni ile kurumlarin kendi i¢
blinyesinde bilgi, belge iiretmesi ve kullanilmasi gliniimiizde kaginilmazdir. Kurumda iiretilen bilgi ve
belgeyi katma degere ¢evirmenin baska ¢6ziimii yoktur ve bu baglamda bilgi disaridan bir biitlinliik
icerisinde saglanamamaktadir. (Ozdemirci ve Aydm, 2007, s.168). Kurumlarda bilgi ve belge,
kuruluslarin ihtiyaclart halinde tiretilir, kullanilir, depolanir ve imha edilir. Bu nedenle kurumsal bilginin
saglanmasinda, bilgi varliklarinin kullanilmas1 kurumun dijital stirekliligini ve kurumsal politikasinin
saglanmasinda ortaya ¢ikan planli, diizenli ve siirekli ¢alismay1 gerektiren dnemli bir siiregtir.

Bu aragtirmanin amaci, elektronik belge yonetimi sistemlerindeki belgelerin daha hizli bir bigimde
kullanilabilir ve erisilebilir olmasi, gelecekte ise giivenilir formatlarda kullanilabilir, bulunabilir ve
erigilebilir olmasini saglayan bilgi varliklarinin belirlenip, uygulanmasi ile sistemin saglikli bir sekilde
yonetilmesidir. Calismada, kurumlarda olusturulan elektronik belgelerin {iretiminden, imhasina kadar
olan siirecte belgelerin korunmasi, siirdiiriilebilirligi, giivenirliligi ve erisilebilirliginin saglanmasinda
onemli faktor olan bilgi varliklarinin, kurumun dijital siirekliligini saglayarak belgelere dogru sekilde
ve kisa zamanda erigebilerek kurumun elektronik belge yonetimini verimli bir sekilde yonetilmesindeki
oneminin vurgulanmasi amaglanmaktadir.

Calisma kapsaminda Basm Ilan Kurumu’ndaki elektronik belge ydnetimi uygulamalarindaki bilgi
varliklarinin kullanimi 6rnek olarak sunulacaktir. Bu ¢alismada, kurumun bilgi giivenligi ve yonetim
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sistemi standardi kapsaminda varlik envanteri ve risk degerlendirme tablolari olusturulmustur.
Varliklarin fiziksel, dijital olarak tanimlanmasi ve ayristirilmasi, elektronik belge yonetimi sistemi ile
tespit edilmesi ve iligkili olanlarin standart dosya planina gore siniflandirilmasi yapilmistir.

2. Bilgi Varhgi

Ingiliz Milli Arsivi’'ne gore bilgi varligi, bilginin verimli bir sekilde anlasilmasi, paylasilabilmesi,
korunmasi ve kullanilabilmesi i¢in tek bir birim olarak tanimlanan ve yo6netilen bir bilgi yigimidir (The
National Archives, 2018e, s.1). Bagka bir tanimda ise bilgi varligi, kurumun / kurulugun hedeflerine
ulasma sansinin daha yiiksek olmasini saglayan bir iletisim yapisina dahil edilmis herhangi bir organize
belge veya veri grubudur. (Information Asset Development INC, 2018, s. 1). Entelektiiel anlamda bilgi
varligr ise “entelektiiel sermaye, bilgi sermayesi, bilgi organizasyonlari, 6grenen organizasyonlar,
orgiitsel ogrenme, bilgi cagi, bilgi sistemleri, maddi olmayan varliklar ve insan sermayesi gibi ¢ok
yaygin kullanilan bu kavramlar, organizasyonlardaki 6nemi gittikce artan bilgi varliklarini ifade
etmektedir” (Aslanoglu ve Zor, 2006, s.153).

Bilgi varliklari, bilgi ve belgelerin EBYS icerisinde kolay yonetilebilmesi ve kullanilabilmesinde 6nemli
rol oynamaktadir. Bir bilgi varliginin kullanilmasinda, sorunun ¢o6ziilmesini, gerekli bilgilerin
tanimlanmasini, bilginin bir belge yonetimi siireci ile ele alinmasini ve en ¢ok yarar saglayacak olan
gruplara yonelik bilgiye kolay erisim saglayacak bir ¢ergeve olusturulmasini gerektirmektedir.

Bilgi varlig1 olusturma politikasinda, oncelikle bilgi varliginin kaydinin belirlenmesi gerekir. Daha
sonraki siireclerde bilgi varligi degerinin olusturulmasi, bilgi varliklarinin anahtar kelimelerinin
belirlenmesi, varliklarin agiklanmasi, bilgi varligi sahiplerinin belirlenmesi, bilgi varliklarinin
glincellemesi ve bakimi iglemleri yapilarak bilgi varligi politikast olusturulur. (The National Archives,
2018e, s.1).

Kurumlarin EBY S’lerinde bilgi varliklarinin kullanilmasinda ve tanimlanmasinda iistverilerin de 6nemli
rolii vardir. Ustverilerin bilgi ve belge ydnetimi alaninda kullanilmas: ve uygulanmasinda tasarlanan ve
uygulanan hizmetlerin omurgasini olusturmaktadir (Cakmak, 2017, s.53). Bu baglamda, kurumlarda
bilgi varliklarinin tanimlanmasi, dosya formatlari, boyutlari, yetkiler gibi alan bilgileri {istveridir.
Ustveri yonetiminin uygulanmasinda en temel unsurlardan biriside varlik modelinin olusturulmasidir.
Bir kurum i¢in bilgi ve belge yonetimi varlik modelinin olusturulmasi hem sistemin kullanimi agisindan
hem de diger yonlerden ydnetim siirecini etkileyen unsurdur. Ustveri varliklari her zaman somut
verilerden olugsmaz. Bunun i¢in kurumun is baglaminda iiretilen belgelerinin varliklarla desteklemesi ve
belge yonetimi alan1 perspektifi ile kusatilmasi gerekmektedir (Yalginkaya, 2014, s.41). “Ustveri belirli
bir icerige sahip olan ve bu icerigin kullanicilar tarafindan bulunmasini saglayan, bir diger ifadeyle
bilginin paylasilmasina olanak taniyan temel sistem bilesenidir. Bu dogrultuda iistverinin bilgi varlig
ve bilgi varligimin yonetimiyle ilgili stireclerde 6ne ¢iktig1 sdylenebilir. Bu siiregler sunlardir” (Riley,
2017; aktaran Cakmak, 2017, 5.54)

Bilgi varligi ile ilgili siirecler:

Varligin bulunmasi,

Varligin tanimlanmasi,

Varligin secilmesi,

Varligin elde edilmesi ve saglanmasi,

Bilgi varliginin yonetimiyle ilgili siiregler:

Varligin tiretiminin, dagitiminin, yasaminin ve arsivleme siireglerinin kayit altina alinmasi,
Varligin kiiltiirel, teknik, yonetsel ve yapisal arka planinin ortaya ¢ikarilmasi,

Varligin biitlinligliniin hem tasiyict hem de uzun siireli koruma baglaminda saglanmasi,

Varliga yonelik olarak gergeklestirilen biitiin is siireglerinin (kayit tarihi, islenme tarihi gibi) kayit
altina alinmasi,

e Varligin tanim verilerinden profil olusturulmasina ya da veri madenciligi uygulamalarina imkén
taninmasi,
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e Varligin arama motoru benzeri platformlarda goriiniirliigliniin saglanabilmesi ve varliga yonelik
bilgilerin paylasilmasidir (Riley, 2017; aktaran Cakmak, 2017, s.54).

Bir seyin bilgi varligi olup olmadigini degerlendirmek i¢in su sorular sorulur:

Bilgilerin kuruma degeri var m1?

Bilgiler ne kadar yararli?

Bilgiye kolayca erisilemediginde operasyonel verimlilik iizerinde bir etkisi olur mu?
Bilgiye sahip olmamamin sonuglari olabilir mi?

Bilgiyi kaybetme riski var mi1?

Dogru olmayan bilgi bir risk mi?

Uygunsuz beyandan kaynaklanan bir risk mi?

Bilgilerin yonetilebilir bir dmrii var m1?

Tiim bilesenler ortak amag i¢in yaratilmis m1?

Bilgiler ayn1 sekilde ve ayni kurallara gore tasfiye edilecekler mi? (The National Archives, 2018d, s.
1).

Bilgi varliginin 6zellikleri sunlardir:

e Bilgi varligi, kurumun / kurulusun hedeflerine ulagma sansinin daha yiiksek olmasini saglayan bir

iletisim yapisina dahil edilmis herhangi bir organize belge veya veridir.

Organizasyondaki 6nemli bir sorunu ¢ézmek i¢in bilgiyi diizenleyerek bilgi varlig1 olusturulur.

Bilgi varligi tamamen tek bir departman i¢cinde mevcut olabilir veya tiim organizasyona yayilabilir.

Bilgi varligi bir kurumsal uygulamanin pargasi olabilir veya tamamen ayr1 olabilir.

Bilgi varligi organize ve korunan bir veri arsivi olabilir.

Bilgi varligi, paylasilan bir ag siiriiciisiinde aylik olarak giincellenen bir e-tablo kadar basit veya

haftalik olarak giincellenen bir gelistirme projesi gosterge tablosu kadar karmagik olabilir.

Bilgi varligi, bilginin kazanglh kullanimini saglayabilecek kisi sayisina gore deger olarak artar.

o Bilgi varligi, topladig: bilgi miktarina gore deger olarak artar.

o Bir bilgi varlig, diisiik seviyeli bilgiyi daha rafine bilgilere doniistiirmeyi gergeklestirdigi analiz
miktarina gore deger olarak artar.

o Tutarli ve isbirlik¢i bir sekilde ¢alisan kisiler tarafindan bir bilgi varlig1 tutulur (Information Asset
Development INC, 2018, s. 1).

3. Dijital Cagda Bilgi Varhklarimin ve Bilgi Giivenliginin Onemi

Dijital cagda bilisim teknolojilerinin gelismesiyle teknoloji kullanimu ile bilgi ve belge yonetimi anlayist
da degismistir. “Bu baglamda kurumlarda bir e-doniisiim siireci baglamig bu da hizli ve etkili bir sekilde
kurumsal bilgi ve belge akisina ve kurumsal faaliyetlere yansimistir” (Yalginkaya ve Ozdemir, 2013, s.
35). Dijital ¢agda kurum ve kuruluglarda biiyilk boyutlarda veri ve belgelerin gereksiz yere
yedeklenmesi ile erisimin kolay olmasi beraberinde ciddi bilgi giivenligi zaaflarina ve verilerin zor
korunmasina sebep oldugundan bilgi varliklarinin dogru bir sekilde kullanilmasinin 6nemi ortaya
¢ikmaktadir.

Dijital c¢agda elektronik bilginin {iretildigi andan itibaren yonetilmesi ve bilgi varliklarinin
belgelendirilmesi ile belgelerin biitiinliigi, erisilebilirligi ve gizliligi bilgi varliklarinin 6nemini ortaya
koymaktadir. Dijital ortamdaki bilgi varliklarinin korunmasinda kurumsal bilgi politikalarinin ve
stratejilerinin olusturularak 6nlemlerin alinmasi ve erigim giivenligi ile iligkili kurularak dijital koruma
ve stirdiirebilirlik saglanir. Dijital cagda bilgi varliklarinin “dijital koruma eylemi bir hep ya da hi¢ veya
tim koruma faaliyeti i¢in sadece bir kez yap etkinligi degildir. Bu koruma eylem plan1 adim adim
uygulanmasi ve karar alma siireclerini igerisinde barindirmasi ile olgunlasan bir siireci ifade eder”
(Ozdemir, 2017b, s. 155).

Kurumlarda bilgi ve belgenin paylasildigi kisilerin yapacaklar1 hatalar, bilingli ya da bilingsiz
yapilabilecek her tiirlii dikkatsizlik ve suiistimaller teknik anlamda alinan tiim giivenlik 6nlemlerini bosa
¢ikaracaktir. Bu nedenle kurumlar bilgi varliklarimi ve bilgi giivenligini uygulayarak giiniimiiz dijital
cagina uygun farkindalik olusturmak zorundadir. Kurumlarda bilgi varliklarinin kullanilmasinda, bilgi
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giivenligi farkindaligi ¢aligmalarinin ana hedefi, kurum calisanlar1 basta olmak iizere bilgi ve belge
aligverisi yaptig1 kisilere kurumu icin 6nemli bir varlik olan bilgi ve bilgi varliklarinin korumasi
konusunda iizerlerine diisen sorumluluklari anlamalarini saglamak olmalidir. Kurum i¢in bu durum
stratejik ve kritik bir 6neme sahiptir (Sahinaslan, Kantiirk, Sahinaslan ve Borandag, s. 598-600).

Kurumda bilgi giivenliginin farkindaligini ve 6nemini saglamak i¢in bilgi giivenlik risklerini kabul
edilebilir seviyeye diisiirmesinde yararlanilan bilgi giivenligi farkindaligi olusturmadaki amag, bilgi
eksikliginden dogacak insan hatalarini azaltmak, teknolojinin yanlig kullanilmasinin risklerini azaltmak,
kisilerin kurumun bilgi giivenligi tehditlerinden ve problemlerinden haberdar edilmeleri, giinliik calisma
zamanlari igerisinde kurumun giivenlik politikasini desteklemek iizere donanimli bilgiye sahip hale
getirebilmek olmalidir (Sahinaslan, Kantiirk, Sahinaslan ve Borandag, s. 598).

4. Dijital Siireklilik

Dijital siireklilik, kurumlarin elektronik bilgiyi, ihtiya¢ duyduklar siirece ve istedikleri sekilde kullanma
kabiliyetidir. Bilgiye ihtiya¢ duyuldugunda, onu bulabilmek, acabilmek, istedigi sekilde kullanabilmek,
ne oldugunu anlamak ve neyin hakkinda oldugunu bilmek ve bilginin biitiinliigline giivenebilmektir.
Elektronik belgelerin uzun vadede siirdiirebilirligi i¢in ileriye doniik siirdiirebilirligi olan formatlarda
belge iiretmeleri gerekmektedir. Dijital siirekliligi saglamada yardimci bir iiglincli parti yazilim
programi olan DROID (Digital Record Object IDentification) gibi dosya profil araglarinin
kullanilmasiyla bilgi varliklarinin risklerinin degerlendirilmesi ve mutlaka kurumun uygulama
politikasinda yer almas1 gerekmektedir. (Ozdemir, 2017a, s. 50).

Dijital siirekliligi yonetmek i¢in, kurumun 6zel sorunlar ve riskleri anlasilir olmalidir. Bu kapsamda
hizmet gelisiminin bir pargasi olarak, kurulusun departmanlari ile risk ve firsat degerlendirmesi
yapilmalidir. Degerlendirme, dijital bilgilerin siirekliligine yonelik belirli riskleri ve bu riskleri
hafifletmek igin gergeklestirilebilecek firsatlari vurgulamasindan sebeple belirli departman ihtiyaglarina
uygun Onerilerle sonuglanmalidir. (The National Archives, 2018c, s. 1).

4.1. Dijital Siireklilik Neden Onemlidir?

Dijital siirekliligi yonetmek, is yapmak icin gereken bilgilerin korunmasini, hesap verebilirligi, yasalligi,
etkili ve verimli bir sekilde hizmet vererek ¢aligmayi saglar. Ayrica kurulusun itibarin1 korumasina,
bilingli kararlar almasina, maliyetleri azaltmasina ve daha iyi hizmetler sunmasina yardimci
olur. Kurum dijital siirekliligini diizgiin bir sekilde yonetmedigi takdirde bilgileri kaybeder ve sonuglari
diger bilgi kayiplar1 kadar ciddi olabilir (The National Archives, 2018f, s. 1).

Dijjital kurumun, dijital siirekliliginin = diizglin yOnetilmesinde bilgilerin, kullanilabilirlik
gereksinimlerinin karsilanmasi i¢in gereken sekilde eksiksiz ve mevcut halde tutulmali, ihtiyaci olan
bilgiyi bulabilmeli, erisebilmeli ve dogru teknolojiye sahip olabilmelidir. Dijital stireklilik, bilgilerinizi
is gereksinimlerini desteklemek i¢in nasil kullandigimizi anlamaya ve ardindan teknik ortaminizin ve
bilgi varlik yonetiminizin bu is kullanimini desteklediginden emin olmaniza baglhdir (The National
Archives, 2018Db, s. 1).

4.2. Dosya Profili Olusturma Araci (DROID)

Dosya profili olugturma aract (DROID), dijital kayit nesnesi tanimlamasi anlamina gelmektedir. Ulusal
arsivler tarafindan gelistirilen ve ¢ok cesitli dosya formatlarin1 otomatik olarak profillemenize yardimci
olacak iicretsiz bir yazilim aracidir. Ornegin, sahip oldugunuz siiriimlerin, yillarinin, boyutlarinin ve en
son ne zaman degistirildikleri bilgilerini vermektedir. Ayrica, kopyalari bulmaniza yardimer olacak
verileri de saglayabilir. Dosya formatlarini profillemeye ve bilgileri daha etkili bir sekilde yonetmeye,
riskleri tammmlamaya yardimci olur ve bu sayede riskleri azaltic1 eylemler planlanabilir. Ayrica, drnegin
veri azaltmay1 destekleyerek kurulus igin para tasarrufu yapmaniza da yardimei olabilir (The National
Archives, 20184, s. 1).

DROID, bilgi varliklarin1 anlamak i¢in ihtiya¢ duyulan bilgilerin toplanmasina yardime1 olur. Bu, dijital
stireklilik gereksinimlerinin tanimlanmasina, bilgilerin ne derece risk altinda oldugunu degerlendirmeye
ve azaltici eylem planlamalarina yardimer olabilir. DROID'den alinan bilgiler, tutulan veri miktarini
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azaltmaya yardimci olarak, daha verimli ve uygun maliyetli calismay1 saglar (The National Archives,
2018a, s. 1).

5. Elektronik Belge Yonetimi Sistemlerinin Kullaniminda Bilgi Varliklarinin Onemi

Kurumlarda kullanilan EBYS’lerin elektronik belgelerin liretiminden, imhasina kadar olan siirecte
belgelerin korunmasi, siirdiiriilebilir ve erisilebilir olmasinda onemli faktér olan bilgi varliklari,
kurumun elektronik belge yonetimini verimli bir sekilde yonetilmesindeki rolii de biiyiiktiir.

Elektronik belge yonetiminin “ilk ve kritik asamasi bilginin bir varlik olarak tanimlanip kabul
edilmesidir. Kurumlar bilgiyi basl basina bir varlik olarak gérmezlerse o bilginin siirdiirebilirliginin
saglanmasi nerdeyse imkansizdir. Kurumlarda her birimin bilgi varliklarini kayit altinda aldig1 bir dosya
yolu, isim, hassasiyet, saklama siiresi, varlik sorumlusu gibi bilgilerin oldugu bir envantere sahip olmasi
gerekir. En 6nemlisi, bilgi varliklarinin belgelendirilmesi, olasi bir bilgi giivenligi vakasinda, belgelerin
biitlinligi, erisilebilirligi ve gizliligi acisindan hayati nitelikte olacaktir. Ancak bilginin gercek bir varlik
olarak kabul edilebilmesi i¢in milli arsivler ve kamu kurumlarimin bu konuda 6nderlik yapmalari
gerekmektedir’ (Ozdemir, 2017a, s. 49).

6. EBYS’lerde Bilgi Varhklariin Kullanilmasi: Basin ilan Kurumu Ornegi

Basin ilan Kurumu, EBYS ¢alismalarma 2015 yilinda baslamis, 2016 yilimn Haziran ayinda tiim
kurumda TS 13298 — 2013 standardina uygun EBYS sistemini aktif hale getirmistir. Bu siirecte,
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinasyonunda 2005/7 sayili "Basbakanlik
Standart Dosya Plan1 Genelgesi” ile dosya plani ¢caligmasi baslatilarak, kurumun kullanilabilir ger¢ekei
bir Saklama Siireli Dosya Plani ile onun uygulama prosediirii olan Dosyalama Y 6nergesi olusturulmus,
Basin ilan Kurumu “Belge Yonetimi El Kitabr” yiiriirliige girmistir. (Basin ilan Kurumu, 2015, s. 4).
Bu asamadan sonra kullanilmaya baslanan EBY'S sistemi ile ilgili TS 13298 — 2013 standardina gore
olusturulan “EBYS Uygulama Y&nergesi” 2017 yilinda yiiriirliige girmistir. Yonerge, Basm Ilan
Kurumu’nun resmi yazisma ve iletisim siireglerinin elektronik ortama taginmasi suretiyle etkinlik,
verimlilik, takip edilebilirlik ve maliyet tasarrufu saglanarak; kurumsal arsivin olusturulmasi, kurum i¢i
ve dist birimlerle bilisim teknolojileri iizerinden iletisimin hizli ve dogru sekilde gerceklestirilmesi
maksadryla gelistirilmis olan EBY S’nin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektedir (Basin
Ilan Kurumu 2017, s. 1).

Basin ilan Kurumunun kullanmis oldugu EBYS yazilim programi, Kayitli Elektronik Posta (KEP), E-
Tebligat, UYAP, Arsiv Yonetim Sistemi (AYS) ve ERP sistemleri ile entegre olarak ¢aligmaktadir.

Varhk Varhik Ad Say1 Kigisel Erisim Paylagima Saklanma Anahtar
No/ID Dosya Plam Hacim | Verimi? Agik Olan Siiresi Kelimeler
Kigiler Var mu?
50

i 903 - Personel D:/903/1993/Fu  Koordinasy Personel  KaganA. Kagan A. Pdf, Ipg, Stiresiz Hassas Evet
Ozlik rkan aydin onveldare dosya  Bilgileri Fatih. C. Fatih. C. Png Bilgiler
Isleri/[1993] Mudiirligi Mesut 0. Mesut 0.
Furkan Aydin Personeli
2 Gazete Dosyalari / E/204.01/34/55 flan 200 Hayir ilan Hiz. ilan Hiz. Pdf, Ipg, Stiresiz Yoktur Evet
204.01[34.55] / Vatan gazetesi ~ Hizmetleri  dosya Miid. Miid. Png
Midiirlagi Personeli Personeli
Personeli
3 Borg F/855/Bor¢ Tal. Koordinasy = 2500 Kisi Mesut 0. Mesut 0. Pdf 2Yil Yoktur Evet
Talepleri/855 onveldare dosya bilgileri
Mud.

Tablol. Basin [lan Kurumu Bilgi Varlik Kaydi Degeri

Basin ilan Kurumu bilgi varlik kayd: degeri tablosunda, kurumun kullandig1 elektronik belge ydnetim
sisteminin belge yonetimi alaninda olusturmus oldugu iistveriler ve dosyalama planinda bilgi varliklari
anlatilmistir. Deger Tablosunda, varlik no. alaninda, varlik adi kisminda Basin Ilan Kurumu Belge
Yonetimi El Kitabi’'nda belirtilmis standart dosya planina gore olusturulan dosya plani, lokasyon
alaninda kurumun sunucusunda standart dosya planina uygun dosya yolu, sorumlu kisi veya kisiler
alaninda hangi birime ait personellerin ve personelin erigebilecegi, hacim alaninda dosya sayisi, kisisel
veri kisminda kisisel verinin olup olmadigi, paylasima acik olan kisminda kimlerin yetkisi oldugu,
format kisminda hangi formatlarda oldugu, saklanma siiresi kisminda saklama siirelerinin ne kadar
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oldugu, riskler kisminda risklerin olup olmadigi, anahtar kelimeler kisminda anahtar kelimelerin olup
olmadigini gostermektedir. Boylelikle iistverileri ve alanlar1 doldurularak bilgi varliklarinin
kullanilmasinda ve erisilmesinde biiyiik kolaylik saglamaktadir.

FR.18.03 RiSK ANALIZ RAPORU VE RiSK iSLEME PLANI
18. S
ONLEM ALINMADAN ONCE
. P~ $iDDET
RISK SAHIBI 'VARLIK GRUBU OLASILIK TOPLAM RISK RISK DERECESI
GlzLiLik BUOTONLOK GlZUILK BOTONLOK ERISILEBILIRLIK

T Sunucu 1 5 5 5 5 5 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Sunucu 1 5 5 5 5 5 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Uygulama & Veri Tabani 1 5 5 5 5 5 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Uygulama & Veri Tabani 1 5 5 2 5 5 2 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Uygulama & Veri Tabani 2 5 5 5 10 10 10 DIiKKATE DEGER RiSK
T Ag Donanim 1 4 4 5 4 4 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
I} Sunucu 1 5 5 5 5 5 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Sunucu 2 4 4 5 8 8 10 DIKKATE DEGER RiSK

Tim Personel Bilgisayar 2 3 4 4 4 12 12 12 72 |DIKKATE DEGER RiSK

Tim Personel Bilgisayar 2 3 4 4 4 12 12 12 72 |DIKKATE DEGER RiSK
T Destek 2 3 3 5 6 6 10 KABUL EDILEBILIR RiSK
[} Destek 1 1 1 5 1 1 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
T Tum Varlklar 2 2 3 5 4 6 10 KABUL EDILEBILIR RiSK
[ Bilgi 1 5 2 3 5 2 3 KABUL EDILEBILIR RiSK
i Bilgi 1 3 3 5 3 3 5 KABUL EDILEBILIR RiSK
[} Bilgi 1 3 5 3 3 5 3 KABUL EDILEBILIR RiSK
i Bilgi 3 5 5 2 15 15 6 108 |DIKKATE DEGER RiSK
T Bilgi 3 5 5 3 6 6 5 117 |DIKKATE DEGER RiSK
1] Bilgi 2 5 2 3 10 4 6 KABUL EDILEBILIR RiSK
i software 2 4 3 4 8 6 8 KABUL EDILEBILIR RiSK

Tablo 2. Risk Analiz Raporu Ve Risk Isleme Plan:

Basin {lan Kurumu, Risk analiz raporu ve risk isleme plani tablosunda ise bilgi giivenligi yonetimi
standardi, kapsaminda risk analiz raporu ve risk igsleme plani verilmistir. Tablonun, Risk sahibi alaninda
hangi birimler ile ilgili oldugu, varlik grubu alaninda hangi bilgi varliklarim1 kapsadigi, varlik degeri
alaninda 3 degeri tehlikeli risk kirmizi renkte, 2 degeri dikkate deger risk sar1 renkte, 1 degeri kabul
edilebilir risk yesil anlaminda, olasilik orani, siddet ve risk biyikligi 1 ile 15 arasinda
degerlendirilerek, toplam risk alaninda renklerin anlam risk derecesinde gdsterilmis olup, yesil renkler
kabul edilebilir risk anlaminda, sar1 renkler dikkate deger renkte ve kirmizi renkte tehlikeli risk
anlaminda varliklarin risk derecelerini gorerek 27001 Bilgi giivenligi ve yonetimi standardi kapsaminda
onlemler alinmaktadir.

7. Sonug

Giiniimiiz dijital ¢caginda, fiziksel belgelere uygulanan belge yonetimi siireclerinin dijital belgeler i¢in
farkli oldugunu kabul etmek gerekir. Kurumlarda fiziksel belgelere uygulanan ayiklama, degerlendirme
ve kontroller ¢ogunlukla bilgi ve belge yoneticileri tarafindan elle yapilmaktadir. Ancak, dijital cagda
cok biiyiik boyutlarda farkli sistemlerde, yapisal olan ya da olmayan bilginin, belge yonetimi ve arsivsel
siireglerinin sadece klasik yollarla yapilmasinin zamanla miimkiin olmadig1 goriilmiistiir. Bu siireglerde
teknolojiye ayak uydurmak ve kullanmak sart olmakla birlikte bilgi ve belge yoneticileri elektronik
belge yonetim sistemlerini kullanimlarinda bilgi varliklari politikalarinin olusturulmasi ve kullanilmasi
ile hizl1 ve kolay hale gelecektir.

Dijital kurumlarin, bilgi altyapisini olustururken deneyimli bilgi ve belge yoneticileri ile bilgi varliklart
ve belge yonetimi siirecleri uygulanmalidir. Béylelikle kurumun dijital siirekliligini ve elektronik belge
yonetim sisteminin verimli kullanilmasimmi ve kullanim kolayligim1 saglamasmda biiylik kolaylik
saglayacaktir.

Kurumlardaki elektronik belgelerin iiretiminden, imhasina kadar olan siiregte 6nemli bir faktor olan bilgi
varliklarinin kullanimi ile kurumun dijital siirekliligi saglanarak belgelere dogru sekilde ve kisa
zamanda erisebilmeyi ve kurumun EBYS’yi daha verimli sekilde yonetebilmesi amaglanmigtir.
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