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Giris
» Artan elektronik belge miktari
o Kurumlarin (AllM, 2009);

= Basili belgeler; kurumlarin %56’sinda artis, %22’sinde azalma

o Elektronik belgeler; kurumlarin %70’inde artis, diger kurumlarda
da bu belgelerin oraninda herhangi bir azalma gozlenmemis

o Kurumlarin %37’si gelen doktmanlarinin yarisindan fazlasini
elektronik ortama aktarirken

o %12’si bu belgelerin %80’den fazlasini elektronik ortama
aktariyor.

e Sorunlar;

o yonetim sorunlariyla karsilasiyor
= %601 belgelerin degismesi, silinmesi ya da erisilemez duruma
gelmesi endisesi yasiyor



Gelismeler

- Standartlar

= Kalite, icerik, is akisi

= Objektif

= QOrtak kriterler

= Guvenlik, tutarliik, tekbicim, guvenilirlik

= Ekonomik ve verimli

» Ulusal ve uluslararasi diizeyde belge/veri degisimi

= Kurumlara ve yazilim gelistiren sirketlere rehberlik
 Ulusal ve uluslararasi kuruluslarin calismalan

= De jure standartlar

= De facto standartlar



R
MoReq2

« DLM (Document Lifecycle Management)Forum
s Kisiler ve kurumlar arasinda stratejik ortaklik
olusturmak,

= Belge yasam dongusu konusunda farkindaligi
artirmak,

= Teknoloji ve bilgi tarnsferi saglamak,
= Rehberler olusturmak, kriterler belirlemek,



R
...MoReq2

» MoReq
= 2001
= 390 gereklilik, 100 sayfa

» MoReq2
= 2008
= Format ve sistem bagimsiz
= 800 gereklilik (zorunlu/secimli)
= Moduler
= 3-9 bolumler fonksiyonel ozellikler
= 10. bolum opsiyonel ozellikler
= 11. bolum fonksiyonel olmayan ozellikler
= 12. bolum ustveri yonetimi



R
...MoReq2

» Devrim
= Test edilebilirlik
s XML semasi
= Ustveri semasi (158 tekil Ustveri elemani)
= Chapter Zero (Ocak 2010 itibariyle dort dile
cevrildi)
» Elestiriler
= Detayli
= Uzun
= Pahali
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TS 13298

« TS 13298 Bilgi ve Dokumantasyon- Elektronik
Belge Yonetimi

s Temmuz 2005 “Sistem Kriterleri Referans Modeli”
s Haziran 2006 “TS 13298”

= 16 Temmuz 2008 Basbakanlik genelgesinde

- “kamu kurum ve kuruluslar olusturacaklar elektronik belge
yonetim sistemlerinde TS 13298 nolu standarda gore islem
yapacak...”

- “...genelgenin yayimindan once kurulan sistemler ise ilgili
kamu kurum ve kuruluslarinca gozden gecirilerek iki yil icinde
standarda uyumlu hale getirilecek”



=
... 15 13298

- Onemi
= |lk standart
= Kurumlar ve sirketler icin basvuru kaynagi
= Farkindalik

= Belge yonetiminin kurumun tum birimleriyle birlikte
bir politika olarak yurutulmesi

. Icerik
= Asgari fonksiyonel gereklilikler
= 47 sayfa

= 3 bolum; sistem kriterleri (system requirements),

belge kriterleri (record requirements) ve ustveri
elemanlan



Arastirmanin Amaci

e Sunum ve icerik 6zelliklerinin incelenmesi
Benzerlikler ve farkliliklar ortaya konulmasi
Referans dokiimani olarak MoReg2’nin degerlendirilmesi

Eklemeler, duzenlemeler ve giincellemeler ile ilgili
Oneriler sunmak

MoReqg2’deki gelismelerle ilgili farkindaligi artirmak



Arastirmanin Yontemi

» Hermenetik yontem
- Terminoloji, erisim kontrolu ve guvenlik,
saklama ve imha, kayit ve tanimlama, arama,

erisim ve sunum ve ustveri semasi

= Genel kapsam
s Gereklilikler
s Yaklasim ve sunum



Karsilastirma Alanlan

MoReq2 TS13298
4. Controls and security 5. Access control and security
4.1. Access 5.2. Access rights

4.2. Audit trails
4.3. Backup and recovery
4.4. Vital records

5.3. User profiles
5.4. User roles
5.5. User groups
5.7. Creator and property rights
5.9. Audit
6. System design and administration
6.4. Storage of data
8. Document management
8.5. Storage/Backup

5. Retention and disposition
5.1. Retention and disposition
schedules
5.3. Transfer, export and
destruction

2. Retention
2.1. General rules
2.2. Hierarchy of classification
2.3. Criteria of retention
2.4. Retention duration
2.5. Definitions of disposition
process

6. Capturing and declaring records
6.1. Capture
6.3.E-mail management
6.5. Scanning and imaging

3. Capturing of electronic records
3.1. General rules
3.4. Capturing e-mails

10. Digital scanning systems
10.3. Scanning techniques
10.4. Resolution
10.5. Color

10.9. File formats

8. Searching, retrieval and presentation

8.1. Search and retrieval
8.3. Presentation: Printing

4. ERMS usage requirements
4.2. Searching
4.4. Printing

12. Metadata scheme
12.2. General
requirements

metadata

11. Metadata elements
11.1. General rules




Bulgular - Terminoloji

« TS
= asgari fonksiyonel ozellikler
= belge ozellikleri ile ilgili tanimlamalar (TS7.1)

o Alt1 adet tanimlama
o |[SO 5127 ve 15489’a atif

» MoReq2
= |lk bolum standartla ilgili bilgiler
= |kinci bolum (2.1) terminoloji ve kavramlar
= 13. Bolum sozluk



Erisim kontrolu ve guvenlik

 Her iki standartta da erisim sinirlamalarinin kullanici
rollerine uygun olarak gerceklestirilmesi ve
yonetici/sistem yoneticisinin yetkisine vurgu
yapilmakta

« TS5 13298

= Temel fonksiyonlara ait gereklilikler

= yetkiyi sistem yoneticisinde toplamakta

“TS5.2.a, TS5.2.b, TS5.3.b, TS5.4.a, TS5.5.a, TS5.7.1”
» MoReq2

= “4.1.Access” basliginda yer alan, kullanici rolleri ve erisim
yetkileri



Roles
User Roles Adm;:;f;;atlve
i o = s
2 2 —_ = ™ £
= = = 5 =
= = £ =
Function = =
Add nmnew classes No No Yes Yes
Create new files Yes No Yes Yes
Change file metadata No Yes Yes Yes
Maintain classification scheme and files No No Yes Yes
Delete files No No Yes Yes
Capture records Yes No Yes Yes
Relocate a record to a different file Yes No Yes Yes
Search for and read records Yes Yes Yes Yes
Change content of records No No No No
Change record metadata No Yes Yes Yes
Delete records No No Yes Yes
Place and remove disposal holds No Yes Yes Yes
ﬁzfs':;?roigd disposition schedule and disposition No Yes Yes Yes
Export and import files and records No Yes Yes Yes
View audit trails No Yes Yes Yes
Configure and manage audit trail No No No Yes
Change audit trail data No No No No
Move audit trail data to off-line storage media No No Yes Yes
Perform all transactions related to users and their No No Yes Vs
access privileges
I - f\c:.rlzzcate access permissions to local administra- No No No Yes
glElsocate own access permissions also to other us- Yes ViEE Yes Yes
Set up and Manage case management roles No No No Yes
Maintain database and storage No No Yes Yes
Maintain other system parameters No No No Yes
Define and view other system reports No Yes Yes Yes




Denetim
. TS

= Sade ve net

= “8.5 Depolama/Yedekleme” tek madde “Elektronik dokumanlar
guvenli depolama ve yedekleme unitelerine
kopyalanabilmelidir.”

» MoReq?2

= Gunluk konfigurasyonlarinin degistirilebilmesi (M4.2.4)
» Parametre degisikliklerinin de kaydedilebilmesi (M4.2.5)
= Bilgilerin guvenli bir sekilde disar1 aktarilmasi (export)(M4.2.15)

= Verilerin sistem sorunu nedeniyle ya da yanlislikla silinmesi
halinde kurtarilabilmesini saglayacak yedekleme ve geri
donusturme (backup & recovery)(M4.3)

= Hayati onem tasiyan belgelere yonelik (vital records) (M4.4)
birer baslik altinda



Saklama ve Imha
« TS 13298; alt1 baslik, 11 gereklilik

= saklama planlarinin sistem kurulum asamasinda tanimlanmasi,
raporlama ve tasfiye fonksiyonu, belge yoneticisinin rolu, dosya
plalan ile iliskilendirme, saklama plan1 ogeleri, otomatik
uyarilar

= toplu transfer islemleri ile ilgili gereklilikler elektronik
belgelerin kayit islemleri (TS3) altinda yer verilen iki
requirement ile (TS3.1.s, TS3.1.t)

» MoReq2; (5. bolum Retention and Disposition)3
alt bolum; saklama planlari, tasfiye islemleri ve
imha, 75 gereklilik

= Denetim ve ustveri ile ilgili ayritilar, yoneticinin yetkisi ve gorevi
aciklikla belirtilmistir(M5.1.8. M5.1.23).



|52

5.1.10

The ERMS must maintain an unalterable history of changes
and deletions (audit trail) that are made to retention and dis-
position schedules including the date of change or deletion,
and user Mmaking the change.

The ERMS must ensure that any amendment to a retention
and disposition schedule is immediately applied to all entities
to which the retention and disposition schedule is allocated.

The ERMS must require anmn administrative role changing or de-
Leting a retention and disposition schedule to enter a reason,
and must store that reason in the audit trail.

Changes to, or deletions of, retentiorn and disposition schedules
must be controlled carefully to minimise the risk of records being
destroyed inappropriately.

The ERMS must be capable of importing and exporting reten-
tion and disposition schedules.

The ERMS must ensure that every class, file, sub-file and
volume always has at least one retention and disposition
schedule.

This regquirement is included to ensure that no entities are cre-
ated without a retention and disposition schedule; and to improve
usability.

The retention and disposition schedules applied by default to
every new class, file, sub-file or volume should be inherited
from their parent.

Where this is not possible (for classes at the top level of the clas-
sification scheme and if no inheritable retention and disposition
schedule applies — see 5.7.718) a default retention and disposition
schedule should be applied.

Every record stored directly in a class must always have at
Lleast one retention and disposition schedule assigned to it.

The retention and disposition schedules applied by default
to any new record stored directly in a class (see section 3.2
3.2.17) must be inherited from its parent class.

The ERMS must allow an administrative role to apply a reten-
tion and disposition schedule to any class, file, sub-file, vol-
ume or record type at any time.

The phrase “at any time” means that an administrative role can
replace a retention and disposition schedule or (if the systemm
supports multiple retention and disposition schedules, see 5.7.718)
apply an additional retention and disposition schedule to any
class, file, sub-Ffile, volume or record type. One example will be
the replacement of a default retention and disposition schedule;
another is the application of an additional retention and disposi-
tiornn schedule in response to a regulatory investigation. This may
cause a conflict betweern retention and disposition schedules:
see 5.7.23.




Kayit ve Tanimlama

- sistemin her belge turunu desteklemeli (TS3,
Mé6) vurgusu

= Ortak maddeler; elektronik belgelerin kayit islemleri ile ilgili
(M6.1.1/TS3.1.c ), belge bilesenleri (M6.1.3/TS3.1.d ),
metadata bilgileri (M6.1.11/TS3.1.d)

s MoReq2 genel ifade tarzi olarak her bir kosulu ayrn gereklilik
halinde maddeliyor, TS’ nin birden fazla gereklilik tek bir madde
altinda birlestiriliyor



I6‘s

The ERMS capture process must provide the controls and

functionality to allow users to:

- capture electronic records regardless of file format, meth-
od of encoding or other technological characteristics, with
no alteration of their content;

- ensure that the records are associated with a classification
scheme;

- ensure that the records are associated with one or more
file(s) or classl(es).

Fite format is defined in the glossary. The regquirement is to be
able to capture any file format.

The requirement to capture records in any file format is not in-
tended to be testable, and it does not imply that the ERMS needs
to be able to make presentations (see glossary) of all possible for-
mats. MoReqgl2 therefore does not list the kinds of formats that
may be captured, as formats vary over time with the evolution of
software. However, for the avoidance of doubt, the kinds of records
to be included can be diverse; they might include, for example,
the following Kinds of records frequently used in office settings:
- output from desktop applications such as office suites;
e-mails (see section &.3);

audio;

databases;

portable document formats;

scanned images;

video;

web pages.

In some situations, the ERMS may also need to capture other
Kkinds of record such as:

- blogs

e compressed files {(sometimes referred to as “archives”, apply-
ing an 1T meaning of the term);

electronic catendars;

electromnic forms;

geographical information system data;

information from other computer applications e.g., accournt-
ing, payroll, computer aided design;

instant messaging systems;

multimedia documents;

records of web-based transactions;

records which include links to other records;

software source code and project documentation;

structured data (e.g. ED/ transactions);

webcasts;

wikis.

These lUists are not complete.

LI I I I B B B

The ERMS must not impose any practical Limit on the number
of records which can be captured in any class, file, sub-file or
volume, nor on the Nnumber of records which can be stored in
the ERMS.

Large numbers of records in volumes etc. will tend to make the
system difficult to use in some settings, and so is not generally
advisable. This requirement is intended to allow for situations in
which targe numbers are unavoidable, such as some transaction-
at environments.




Kayit ve Tanimlama

= MoReq2, sisteme alinabilecek dosya formatlarini kesin dille
olarak belirtmekten kacinmakla birlikte siklikla kullanilan belge
turlerini genel bir liste halinde belirtmektedir (M6.1.1). Bu
listeler mevcut belge cesitliligi hakkinda ozellikle sistem
tasarimcilarina bilgi vermek acisindan yararli olabilir. TS’de bu
tur bir genel liste bulunmamaktadir.

= MoReg2’de ustveri ve denetim ile ilgili gereklilikler (M6.1.6.,
M6.1.9., M6.1.14., M6.1.17., M6.1.18., M6.1.21., M6.1.22)
ayrintili ve anahtar kelime tanimlama ile ilgili gereklilikler
(requirements) (M6.1.23-28)



E-posta Yonetimi

« MoReq (6.3), TS (3.4.a)
= E-postalarin sisteme aktarimi ile ilgili
alternatiflere dikkat cekiliyor
» TS(3.4.b)“e-posta adreslerinin kime ait
oldugunun kolayca anlasilabilecek formatta
olmamal1”

- MoReq2; e-posta yonetimi ve sisteme aktarilma
sureci ile ilgili 18 adet gereklilik



Tarama ve Goruntuleme

» Dosya formatlan

» TS“10.Dijital Goruntuleme Sistemleri”

= sonradan dijital ortama aktarilan belgelerin
ozelliklerine agirlik vermekte

= Dosya formatlan belirtilmekte (T510.4, TS10.5,
1510.9)
- MoReqg’de (M6.5). “Scaning and Imaging”
= PDF-A (M6.5.3)




Arama, erisim ve goruntuleme

- Tam metin ve/veya ustverileri kullanabilme,
ileri duzey arama, kontrollu dizin kullanma ve
sonuclara tekrar isleme gerek kalmaksizin
erisebilme (TS 4.2, M8.1).

» MoReqg2 (M8.1)

= Standartlara referans veriliyor (ISO 2788, 1SO
5964) (M8.1.17,M8.1.18)



Ustveri Semas:

- Ustveri elemanlan ile ilgili sinirlamalar
(M12.2.1/T511.1.a), ustveri ve sistem
fonskiyonlarn (M12.2.2/T511.1.b), ustversi
elemanlarinin desteklemesi gereken formatlar
(M12.2.3/T511.1.¢)

» MoReq2;
= Ayrintilar (M12.2.9, M12.2.16)
= Standartlara referans (M12.2.7)
= Ek 9 ustveri elemanlan



Ustveri elemanlar

Obligation: | Mandatory Occurs: | Once
Definition: A name given to a record type.
Populated: Manually entered when the entity is created.
Source: User.
Default: Norne.
Use Can be changed by an administrative role or by users who
conditions: appropriate access rights.
Must be unique.
Comment: No comment.
Requirements: | 5.1.15




Ustveri Semasi

. TS; ”Boliim III: Ustveri elemanlar”
= 93 adet



ICS 01.110; 01.140.20; 35.240.20 TURK STANDARDI TS 13298/Haziran 2007

Seri tarnmiamalart icin Madde 17.6ya bakiimalidir.
) Saklama ortami: Klasor veya dosyanin hangi ortamda saklandigin gosteren bilgidir.
Sakilama ortaum i fiziki, elektronik ya da hibrid olabilir.
g) Saklama yeri referans numarasi: Klasor veya dosyanin nerede depolandidini gosteren yer numarasidir.
Bu alan yalrnizca fiziki klasor ve dosyalar i¢indir.
h) Bolum numarasi: Birden fazla bolumden olusan klasor veya dosyalara ait bolum numarasidir.
i) Tasfiye tarihi: Klasdr veya dosyanin tarihte tasfiye edilecedini gosteren bilgidir.
Tasfiye islem tarmmmiamalarr Madde 717. 14'e bakilmalidr.
11.8 Belge tanimlan ustveri elemanlan
a) Belge referans numarasi: Belgeye ait referans numarasidir.
L) Belge adi: Belgeye ait ad ve/fveya tur bilgisidir.
c) Elektronik dosya adi: Elektronik belgenin bilgisayar sisteminde hangi ad ile tutuldugu bilgisidir.
d) Klasor/dosya numarasi: Belgenin badl bulundudu klasor veya dosyaya ait referans numarasidir.
e) Konu: Belge igerigini agiklayici bilgidir.
) Uretici: Belge ureticisini gosteren bilgidir.
g) Uretim tarihi: Belgenin aretildidi tarintir.
h) Gonderme /7 alma tarihi: Belgenin gonderildidi ya da alindid tarintir.
i) Alici: Belgenin kime gonderildigi bilgisidir.
» Dil: Belgenin hangi dilde uretildigi bilgisidir.
K) Belge tura: Belgeye ait tar tanimlamasidir.
Kurumdaki belge tarieri kullariicirya liste halinde sunularak coktan secmeli bilgi girisi sadglarnmalidir.
)] Sisteme giris tarihi: Belgenin EBYS igerisine kayit edildigi tarihtir.

m) Erisim haklar: Elektronik belgeye erisim hakk: bulunan kullanicilar ve/veya kullanici gruplarinin kimler
olduguna ait bilgidir.

Erisim hakiart tarmmiamalar: icinn Madde 77.70, Madde 717.77 ve Madde 7117.712yve bakimalidir.

Nn) Guvenlik kodu: Elektronik belgenin gizlilik derecesini ya da kullanim kisitlamalarint gosteren kod
numarasidir.

Gavenllik kod tarnmunmiar: icin Madde 7117.713e bakimalidr. Gavenlik kodlar:, erisim hakiar: tarmnmliar: ile
tamlesik calismalidir.

o) Guvenlik kodu gecerlilik suresi: Elektronik belgenin gizlilik derecesinin ya da kullanmim kisitlamalarinin ne
zZzaman sona erecedini gosteren tarihtir.

P) Donanim: Elektronik belgenin uretildidyi bilgisayar sisteminin donanim ozelliklerine ait bilgidir.
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Degerlendirme

- Ortak noktalar

 Ortak amaclar

- Farkli icerik ve kapsam
- Standartlarla uyumluluk




Oneriler

Terminoloji
= Sozluk

- Belge butunligi ve kullanim kolaylig
Erisim kontrolu ve guvenlik

= sistem yoneticisi, belge yoneticisine ait sorumluluklarin ve diger
rol tanimlarinin net olarak ortaya konulmasi, tablo olusturulmasi

Denetim
= Gunluk kayitlan

= Veri depolama ve yedekleme ile ilgili gereklliklerin
genisletilmesi

Saklama ve imha

» Yetkilerin acikliga kavusturulmasi

= Imha suirecinin Ustveri ve giinliiklerle kayit altina alinmasi
= Veri donusturme ve aktarma islemleri



Oneriler

- Saklama ve imha
= Yetkilerin acikliga kavusturulmasi
> Imha siirecinin Ustveri ve giinliiklerle kayit altina alinmast
= Veri donusturme ve aktarma islemleri
- Kayit ve tanimlama
= Ustveri elemanlarinin uzun donemli
= Dosya formati onerilerinin genisletilmesi ve esnetilmesi
« E-posta
= sisteme dahil edilmesi, belge bilesenleri, siniflanmasi,
ustversi



Oneriler

- Tarama

= Dosya formatlan

= Belge butunlugtnun kontrolu

= Kontrollu terim ve tesarus kullanimi ve standartlar
. Ustveri

= Elemanlar

= Sistematik yap1

- Ozellikler (statust, kapsami, kullanim kosullar,

degerleri v.b)
= Gereklilikler ile uyumu
s XML semasi
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ICS 01.110; 01.140.20; 35.240.20 TURK STANDARDI TS 13298/Haziran 2007

Cizelge 1 - Farkli malzeme turlerine uygun gozunurlulukler

Belge turu Cozunarialuk (en az/en Notlar
uygun)
Basili_metin 400-600dp
Basil fotograf 300-600dp Zenginlestirme ile 600dpi
Nadir eserler 300-500dp
Haritalar 200-400dpi
Grafik ve gizimler 300-600dp
Sanat eserleri 300-400dp
Negatif fotograflar, $Seffaf | 300-400dp 400dpi ¢kt sadglayacak tarama,
malzeme, vs
Mikro formlar 300-600dpi Orijinal boyutta 300-400dpi

10.5 Tonlama / Bit derinligi / Tarama modu

a) Goruntulenecek malzeme turune ve belgesel niteliklerine gore g ayri sekilde tonlanabilir. Bunlar
- Siyah / Beyaz (Bitonal): Tek bit ile temsil edilen tonlama turudur.
- Gri tonlama (Gray Scale): 8 bit ile temsil edilen tonlama turaduar.
- Renkli (Color): Genelde 24 bit ile temsil edilen renk ayrimli tonlama turaduar.

Cizelge 2 - Farkli malzeme tuarleri icin uygun tonlama secenekleri

Belge turu Tonlama Notlar
Basili metin s/B Icerisinde renkli oge barindiranlar
renkli taranmalidir.

Basil fotograf Gri Tonlama ve renk Fotografin rengine goére
Nadir eserler Gri Tonlama ve renk Belgesel niteliklere goére
| Haritalar Gri Tonlama ve renk

Grafik ve gizimler Gri Tonlama Kuogultme yapilabilir
Sanat eserleri Gri Tonlama ve renkli Kucgultme yapilabilir
Negatif fotograflar, Seffaf | Gri Tonlama ve renkli Koacultme yapilabilir
malzeme, vs

Mikro formlar S/B veya Gri tonlama

10.6 Sikistirma
a) Goruntulenen malzeme goéruntuleme esnasinda ya da depolama esnasinda sikigtirilabilir. Bu igslem
goruntt dosyalarinin daha az yer kaplamasini ve kullanim kolayhd: saglar. Sikistirma islemi goruanta
formatlarina gore farkl sekillerde uygulanabilir:
- Sikistirmasiz goriuntileme: Goruntulenen malzeme herhangi bir sikistirma islemine tabi tutulmaz.

- Veri kaybina yol agmayan sikistirma: Gorantuleme islemi sirasinda sikistirma yapilir ancak bu
islem veri kaybina neden olmaz.

- Veri kaybina yol agan sikistirma: Sikistirma islemi sirasinda insan gozuyle fark edilmese bile veri
kaybina neden olan goruntileme metodudur.

b) Sikistirma islemi mastir goruntdler uzerinde uygulanmamalhidir.
10.7 Zenginlestirme
a) Goruntulenen malzeme dijital teknolojinin sagladig imkanlarla zenginlestirilebilir. Bu igslem goruntulenen

malzemenin bilgisel ve belgesel ozelliklerine zarar vermeyecek sekilde uygulanmalidir. Zenginlestirme
islemi genel bir kavram olup dedisik metot ve teknikleri icermektedir. Bunlardan bazilar sunlardir:
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