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Giriş
• Artan elektronik belge miktarı

• Kurumların (AIIM, 2009);
▫ Basılı belgeler; kurumların %56’sında artış,  %22’sinde azalma 

▫ Elektronik belgeler; kurumların %70’inde artış , diğer kurumlarda 
da bu belgelerin oranında herhangi bir azalma gözlenmemiş

▫ Kurumların %37’si gelen dokümanlarının yarısından fazlasını 
elektronik ortama aktarırken

▫ %12’si bu belgelerin %80’den fazlasını elektronik ortama 
aktarıyor.

• Sorunlar; 
▫ yönetim sorunlarıyla karşılaşıyor

▫ %60’ı belgelerin değişmesi, silinmesi ya da erişilemez duruma 
gelmesi endişesi yaşıyor
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Gelişmeler

• Standartlar

▫ Kalite, içerik, iş akışı

▫ Objektif 

▫ Ortak kriterler

▫ Güvenlik, tutarlılık, tekbiçim, güvenilirlik

▫ Ekonomik ve verimli

▫ Ulusal ve uluslararası düzeyde belge/veri değişimi

▫ Kurumlara ve yazılım geliştiren şirketlere rehberlik

• Ulusal ve uluslararası kuruluşların çalışmaları

▫ De jure standartlar

▫ De facto standartlar
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MoReq2

• DLM (Document Lifecycle Management)Forum

▫ Kişiler ve kurumlar arasında stratejik ortaklık 

oluşturmak,

▫ Belge yaşam döngüsü konusunda farkındalığı 

artırmak,

▫ Teknoloji ve bilgi tarnsferi sağlamak,

▫ Rehberler oluşturmak, kriterler belirlemek, 
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...MoReq2

• MoReq
▫ 2001

▫ 390 gereklilik, 100 sayfa

• MoReq2
▫ 2008

▫ Format ve sistem bağımsız

▫ 800 gereklilik (zorunlu/seçimli)

▫ Modüler

▫ 3-9 bölümler fonksiyonel özellikler

▫ 10. bölüm opsiyonel özellikler

▫ 11. bölüm fonksiyonel olmayan özellikler

▫ 12. bölüm üstveri yönetimi
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...MoReq2

• Devrim

▫ Test edilebilirlik

▫ XML şeması

▫ Üstveri şeması (158 tekil üstveri elemanı)

▫ Chapter Zero (Ocak 2010 itibariyle dört dile 

çevrildi)

• Eleştiriler

▫ Detaylı

▫ Uzun

▫ Pahalı
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TS 13298 

• TS 13298 Bilgi ve Dokümantasyon- Elektronik 

Belge Yönetimi

▫ Temmuz 2005 “Sistem Kriterleri Referans Modeli”

▫ Haziran 2006 “TS 13298”

▫ 16 Temmuz 2008 Başbakanlık genelgesinde
 “kamu kurum ve kuruluşları oluşturacakları elektronik belge 

yönetim sistemlerinde TS 13298 nolu standarda göre işlem 

yapacak...”  

 “...genelgenin yayımından önce kurulan sistemler ise ilgili 

kamu kurum ve kuruluşlarınca gözden geçirilerek iki yıl içinde 

standarda uyumlu hale getirilecek”
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...TS 13298

• Önemi

▫ İlk standart

▫ Kurumlar ve şirketler için başvuru kaynağı

▫ Farkındalık

▫ Belge yönetiminin kurumun tüm birimleriyle birlikte

bir politika olarak yürütülmesi

• İçerik

▫ Asgari fonksiyonel gereklilikler

▫ 42 sayfa

▫ 3 bölüm; sistem kriterleri (system requirements), 

belge kriterleri (record requirements) ve üstveri 

elemanları
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Araştırmanın Amacı

• Sunum ve içerik özelliklerinin incelenmesi

• Benzerlikler ve farklılıklar ortaya konulması

• Referans dokümanı olarak MoReq2’nin değerlendirilmesi

• Eklemeler, düzenlemeler ve güncellemeler ile ilgili 
öneriler sunmak

• MoReq2’deki gelişmelerle ilgili farkındalığı artırmak
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Araştırmanın Yöntemi

• Hermenetik yöntem

• Terminoloji, erişim kontrolü ve güvenlik, 

saklama ve imha, kayıt ve tanımlama, arama, 

erişim ve sunum ve üstveri şeması
▫ Genel kapsam

▫ Gereklilikler

▫ Yaklaşım ve sunum
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Karşılaştırma Alanları
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MoReq2 TS13298 

4. Controls and security 

4.1. Access 

4.2. Audit trails 

4.3. Backup and recovery 

4.4. Vital records 

5. Access control and security 

5.2. Access rights 

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 metadata 

requirements 

11. Metadata elements 

11.1. General rules 

 



Bulgular – Terminoloji

• TS

▫ asgari fonksiyonel özellikler

▫ belge özellikleri ile ilgili tanımlamalar (TS7.1) 

▫ Altı adet tanımlama

▫ ISO 5127 ve 15489’a atıf

• MoReq2

▫ İlk bölüm standartla ilgili bilgiler

▫ İkinci bölüm (2.1) terminoloji ve kavramlar

▫ 13. Bölüm sözlük
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Erişim kontrolü ve güvenlik

• Her iki standartta da erişim sınırlamalarının kullanıcı 

rollerine uygun olarak gerçekleştirilmesi ve 

yönetici/sistem yöneticisinin yetkisine vurgu 

yapılmakta

• TS 13298

▫ Temel fonksiyonlara ait gereklilikler

▫ yetkiyi sistem yöneticisinde toplamakta

“TS5.2.a, TS5.2.b, TS5.3.b, TS5.4.a, TS5.5.a, TS5.7.f”

• MoReq2

▫ “4.1.Access” başlığında yer alan, kullanıcı rolleri ve erişim

yetkileri
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Denetim

• TS
▫ Sade ve net

▫ “8.5 Depolama/Yedekleme” tek madde “Elektronik dokümanlar 

güvenli depolama ve yedekleme ünitelerine 

kopyalanabilmelidir.”

• MoReq2 
▫ Günlük konfigürasyonlarının değiştirilebilmesi (M4.2.4)

▫ Parametre değişikliklerinin de kaydedilebilmesi (M4.2.5) 

▫ Bilgilerin  güvenli bir şekilde dışarı aktarılması (export)(M4.2.15)

▫ Verilerin sistem sorunu nedeniyle ya da yanlışlıkla silinmesi 

halinde kurtarılabilmesini sağlayacak yedekleme ve geri 

dönüştürme (backup & recovery)(M4.3)

▫ Hayati önem taşıyan belgelere yönelik (vital records) (M4.4) 

birer başlık altında
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Saklama ve İmha

• TS 13298; altı başlık, 11 gereklilik
▫ saklama planlarının sistem kurulum aşamasında tanımlanması, 

raporlama ve tasfiye fonksiyonu, belge yöneticisinin rölü, dosya 

plaları ile ilişkilendirme, saklama planı ögeleri, otomatik 

uyarılar

▫ toplu transfer işlemleri ile ilgili gereklilikler elektronik 

belgelerin kayıt işlemleri (TS3) altında yer verilen iki 

requirement ile (TS3.1.s, TS3.1.t)

• MoReq2; (5. bölüm Retention and Disposition)3 

alt bölüm; saklama planları, tasfiye işlemleri ve 

imha, 75 gereklilik
▫ Denetim ve üstveri ile ilgili ayrıtılar, yöneticinin yetkisi ve görevi

açıklıkla belirtilmiştir(M5.1.8, M5.1.23). 

2. Uluslararası Değişen Dünyada Bilgi Yönetimi Sempozyumu,22-24 Eylül 2010, Ankara, Türkiye 
2nd International Symposium on Information Management in a Changing World September 22-

24, 2010, Ankara, Turkey 



2. Uluslararası Değişen Dünyada Bilgi Yönetimi Sempozyumu,22-24 Eylül 2010, Ankara, Türkiye 
2nd International Symposium on Information Management in a Changing World September 22-

24, 2010, Ankara, Turkey 



Kayıt ve Tanımlama

• sistemin her belge türünü desteklemeli (TS3, 

M6) vurgusu
▫ Ortak maddeler; elektronik belgelerin kayıt işlemleri ile ilgili 

(M6.1.1/TS3.1.c ), belge bileşenleri (M6.1.3/TS3.1.d ), 

metadata bilgileri (M6.1.11/TS3.1.d )

▫ MoReq2 genel ifade tarzı olarak her bir koşulu ayrı gereklilik

halinde maddeliyor, TS’nin birden fazla gereklilik tek bir madde

altında birleştiriliyor

2. Uluslararası Değişen Dünyada Bilgi Yönetimi Sempozyumu,22-24 Eylül 2010, Ankara, Türkiye 
2nd International Symposium on Information Management in a Changing World September 22-

24, 2010, Ankara, Turkey 



2. Uluslararası Değişen Dünyada Bilgi Yönetimi Sempozyumu,22-24 Eylül 2010, Ankara, Türkiye 
2nd International Symposium on Information Management in a Changing World September 22-

24, 2010, Ankara, Turkey 



Kayıt ve Tanımlama

▫ MoReq2, sisteme alınabilecek dosya formatlarını kesin dille

olarak belirtmekten kaçınmakla birlikte sıklıkla kullanılan belge

türlerini genel bir liste halinde belirtmektedir (M6.1.1). Bu 

listeler mevcut belge çeşitliliği hakkında özellikle sistem

tasarımcılarına bilgi vermek açısından yararlı olabilir. TS’de bu

tür bir genel liste bulunmamaktadır.

▫ MoReq2’de üstveri 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) 

ayrıntılı ve anahtar kelime tanımlama ile ilgili gereklilikler

(requirements) (M6.1.23-28) 
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E-posta Yönetimi

• MoReq (6.3), TS (3.4.a)

▫ E-postaların sisteme aktarımı ile ilgili 

alternatiflere dikkat çekiliyor

• TS(3.4.b)“e-posta adreslerinin kime ait 

olduğunun kolayca anlaşılabilecek formatta 

olmamalı”

• MoReq2; e-posta yönetimi ve sisteme aktarılma 

süreci ile ilgili 18 adet gereklilik
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Tarama ve Görüntüleme

• Dosya formatları 

• TS“10.Dijital Görüntüleme Sistemleri”

▫ sonradan dijital ortama aktarılan belgelerin 

özelliklerine ağırlık vermekte

▫ Dosya formatları belirtilmekte (TS10.4, TS10.5, 

TS10.9)

• MoReq’de (M6.5). “Scaning and Imaging”

▫ PDF-A (M6.5.3) 
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Arama, erişim ve görüntüleme

• Tam metin ve/veya üstverileri kullanabilme, 

ileri düzey arama, kontrollü dizin kullanma ve

sonuçlara tekrar işleme gerek kalmaksızın

erişebilme (TS 4.2, M8.1).

• MoReq2 (M8.1)

▫ Standartlara referans veriliyor (ISO 2788, ISO 

5964) (M8.1.17,M8.1.18)
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Üstveri Şeması

• Üstveri elemanları ile ilgili sınırlamalar

(M12.2.1/TS11.1.a), üstveri ve sistem

fonskiyonları (M12.2.2/TS11.1.b), üstveri

elemanlarının desteklemesi gereken formatlar

(M12.2.3/TS11.1.c)

• MoReq2; 

▫ Ayrıntılar (M12.2.9, M12.2.16) 

▫ Standartlara referans (M12.2.7)

▫ Ek 9 üstveri elemanları
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Üstveri elemanları
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Üstveri Şeması

• TS; ”Bölüm III: Üstveri elemanları” 

▫ 93 adet
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Değerlendirme

• Ortak noktalar

• Ortak amaçlar

• Farklı içerik ve kapsam

• Standartlarla uyumluluk
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Öneriler
• Terminoloji

▫ Sözlük

 Belge bütünlüğü ve kullanım kolaylığı

• Erişim kontrolü ve güvenlik

▫ sistem yöneticisi, belge yöneticisine ait sorumlulukların ve diğer 

rol tanımlarının net olarak ortaya konulması, tablo oluşturulması

• Denetim

▫ Günlük kayıtları 

▫ Veri depolama ve yedekleme ile ilgili gereklliklerin 

genişletilmesi

• Saklama ve imha

▫ Yetkilerin açıklığa kavuşturulması

▫ İmha sürecinin üstveri ve günlüklerle kayıt altına alınması

▫ Veri dönüştürme ve aktarma işlemleri
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Öneriler

• Saklama ve imha

▫ Yetkilerin açıklığa kavuşturulması

▫ İmha sürecinin üstveri ve günlüklerle kayıt altına alınması

▫ Veri dönüştürme ve aktarma işlemleri

• Kayıt ve tanımlama

▫ Üstveri elemanlarının uzun dönemli 

▫ Dosya formatı önerilerinin genişletilmesi ve esnetilmesi

• E-posta

▫ sisteme dahil edilmesi, belge bileşenleri, sınıflanması, 

üstveri
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Öneriler

• Tarama

▫ Dosya formatları

▫ Belge bütünlüğünün kontrolü

▫ Kontrollü terim ve tesarus kullanımı ve standartlar

• Üstveri

▫ Elemanlar

▫ Sistematik yapı

▫ Özellikler (statüsü, kapsamı, kullanım koşulları, 

değerleri v.b)

▫ Gereklilikler ile uyumu

▫ XML şeması
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Yeni Gelişmeler
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Yeni Gelişmeler
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