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. BOLUM:

GIRIS

1.1. Konunun Onemi ve Amaci

Bilgi ve teknoloji alaninda son zamanlarda yasanan gelismeler her alanda bir
takim zorunlu degisiklikler gerektirmistir. Bu gelismeler klasik belge yonetimi
olgusunu da degistirerek belge yonetimine yeni bir boyut kazandirmistir. Cagin
getirdigi teknolojik yeniliklerle birlikte belge yonetimi islemleri elektronik ortamdan
yirlitilmeye baglanmis ve boylelikle “Elektronik Belge Yonetimi” kavrami
hayatimiza girmistir. Belge yonetimi islemlerinin artik elektronik olarak
yapilmasinin getirdigi bir takim yenilikler ve farkliliklar olmustur ancak belge
yonetimi ve elektronik belge yonetimi temelde ayni seye hizmet eder, ikisinin
temelinde de belgeleri sistematik sekilde yonetmek amaci vardir. Bu bakimdan
Ozdemirci’nin  soyledigi su sozler elektronik belge yonetimi siireci icin de

sOylenebilir;

“Belge Yonetimi ve arsiv sisteminin temeli siire¢ yonetimine dayanir. Siire¢ yonetimi, belge
yonetimi ve arsiv islemlerinin kalitesini etkileyen yapiy1 yaratmak yaninda belge yonetimi ve
arsiv sisteminin temelini de olusturur. Belge ve arsiv islemlerinde izlenecek yontem, siire¢
yonetimine gore yapilandirilmalidir. Ciinkii belge ve arsiv isleri, belgenin iiretimi olusumu ile
baslayan, kaydedilmesi, dosyalanmasi, diizenlenmesi, kullanimi, tasfiyesi vb. asamalariyla
devam eden bir siireci kapsamaktadir. Bu siirecin yoOnetilmesi igin politika ve hedeflerin

belirlenmesi gerekmektedir” (Ozdemirci vd., 2009, s. 34).



Bu ¢alisma, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamalari ile Siireg
Yonetimi  (SY) yaklasimlar1i arasindaki iliskiyi kurmaya calisarak; EBY
uygulamalarinin SY yaklasimi ile yoOnetilmesinin sistemin yonetim siirecine Ve

stirdiiriilebilirligine pratik anlamda kazandirabilecekleri katkilara odaklanmaktadir.

Tezin amaci; siire¢ yonetimi ve siire¢ iyilestirmenin elektronik belge yonetim
sistemi uygulamalarinda nasil bir rolii oldugunu ve elektronik belge yonetimi ile
siire¢ yonetimi ve siire¢ iyilestirme iligkisini ortaya koymaktir. Bu dogrultuda
aragtirmada, siire¢ yonetimi yaklasimi ile elektronik belge yoOnetim sistemi
uygulamalari arasindaki pozitif iligki ortaya konulmakta ve aralarinda boyle bir iligki
oldugu tezi aktif kullanilan ve kullanim kapasitesi yiiksek olan e-BEYAS
uygulamasinin yonetim silirecinde gorev alan personel ile yapilan miilakatlar ile
desteklenmektedir. Yapilan miilakatlar arastirmada savunulan fikri tamamlayici

nitelikte olup ¢alismanin dayanak noktasini olusturmamaktadir.

Bu c¢alisma; siire¢ yonetimi ve iyilestirme yaklagimi ile EBYS’nin etkin
yonetimi arasindaki iligkiyi belirlemesi, elektronik belge yonetiminin neden siire¢
yonetimini gerektirdigini ve siire¢ yonetimi yaklagiminin sistem stirdiiriilebilirligine

sagladig1 katkilar1 ortaya koymasi bakimindan 6nem arz etmektedir.

Aragtirma sonucunda, EBYS’lerde siire¢ yonetimi yaklagiminin sistemin etkin
yonetimi ve siirdiiriilebilirligine bir etkisinin olup olmadig ile ilgili sonuglar elde

edilmistir.



.2.  Arastirma Problemi ve Hipotez

Stire¢ yonetimi yaklagimi ile iligkilendirilmeyen ve yonetilmeyen EBY
uygulamalarinda, elektronik belge yoOnetim sisteminin sistematik kontrolii
yapilamamakta, bu sebeple siireglerde yasanan sorunlar zamaninda tespit
edilememekte buna bagli olarak iyilestirmeler ya hi¢ yapilamamakta ya da
zamaninda yapilamamakta dolayisiyla sistemde gerceklestirilen is ve islemlerde
gecikmeler/yavaslamalar yaganmakta ve sistem stirdiriilebilirligi
saglanamamaktadir. Bu problem dogrultusunda, arastirmada asagidaki sorulara yanit

bulunmasina ¢alisilmistir:

1. SY ve EBY uygulamalar1 arasinda nasil bir iligki vardir?

2. SY yaklasimmin EBYS’nin yonetim siirecine ve siirdiiriilebilirligine bir
katkist var midir?

3. Kurum ve kuruluslar elektronik belge yonetim sistemi uygulamalarinda siireg
yonetimine neden gereksinim duymalidir?

4. SY yaklasimi1 EBYS yoneticilerine ve kullanicilarina ne tiir faydalar saglar?

Bu sorulardan ve alinan cevaplardan hareketle ¢aligmanin hedefleri su sekilde
belirlenmistir;

a. Kurum ve kuruluslarda EBYS’ne gegis ve kullanim esnasinda uygulanacak
slire¢ yonetimi ve siirdiiriilebilirligin saglanmasi i¢in 6nerilerde bulunmak,

b. EBYS edinim ve kullanim siirecinin silire¢ yonetimi disiplini ile
iliskilendirildiginde basariyla yiiriitiilebilecegi farkindaligini olusturmak,

C. Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasinin siire¢ ydnetimi agisindan

incelenerek benzer kurum ve kuruluslara 6nerilerde bulunmak,



d. Kurumun siire¢ yonetimi, iyilestirme politikalar1 ve elektronik belge yonetim

sistemi uygulamalar1 arasinda pozitif yonde bir iliski oldugunu ispatlamak.

Arastirmanin temel dayanak noktasi; EBY uygulamalarinda siire¢ yonetimi
yaklasiminin pozitif anlamda etkili olabilecegi varsayimidir. Arastirma, elektronik
belge yonetim sistemi uygulamalarinin siire¢ yonetimi yaklagimi ile yonetilmesinin
EBYS’nin yonetim siirecine ve sistemin siirdiiriilebilirligine pozitif yonde katki
sagladig1 hipotezine dayanmaktadir. Siire¢ yonetimi yaklagimini benimseyen ve bu
yaklasimi elektronik belge yoOnetimi siirecinde uygulayan kurumlarda elektronik

belge yonetimi siireci basari ile yonetilebilmektedir.

1.3. Arastirmanin Kapsam

Aragtirmada; siire¢, slire¢ Yyonetimi, belge yoOnetimi ve elektronik belge
yonetimi kavramlari ile bunlarla iligkili kavramlar genel olarak incelenmis, siire¢
yonetimi yaklagimi ve EBY uygulamalari ayrintili sekilde arastirilmis ve siireg
yonetimi ile elektronik belge yonetimi arasindaki iligki literatlire dayali olarak ortaya
koyulmaya ¢alisilmistir. Ayrica Ankara Universitesi’nin Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi (BEYAS) Koordinatorliigii personeli ile miilakatlar yapilarak e-BEYAS
sisteminde incelemelerde bulunulmus, boylece siire¢ yoOnetimi yaklagiminin
elektronik belge yonetim sistemi uygulamalarina pozitif yonde bir katkisinin oldugu

fikri secilen uygulama 6rnegindeki mevcut durum ile desteklenmeye caligilmistir.

Kurumun ve ilgili departmanin se¢iminde asagida belirtilen unsurlar géz 6niine

alinmastir;



e Elektronik belge yonetimi sistemindeki basarisi ve iiniversiteler i¢cin ornek
teskil eden ilk belge yonetim modelinin BEYAS Koordinatorliigii tarafindan
olusturulmus olmasi ¢aligmanin bu birimde yapilmasinda etkili olmustur.

e Agyrica arastirmanin yapilacagi birimin segiminde, elektronik belge yonetim
uygulamalarinda siire¢ odakli bir yOnetim anlayisina sahip olmasi ve
elektronik belge yonetiminin ve bu uygulamanin siire¢ ydnetimi
gerektirdiginin dnemini kavramis olmasi etkin rol oynamistir.

e Elektronik belge yonetiminin uzmanlik gerektiren bir siire¢ olmasi nedeniyle,
secilen kurumda yiriitilen elektronik belge yoOnetim siirecinin alaninda
uzman kisi tarafindan yonetiliyor olmasi ve sistem yonetim siirecinde yer
alan her kademeden personelin siire¢ yonetimi konusunda farkindaliklar1 ve

yetkinlikleri olan kisilerden olugsmasi dikkate alinmistir.

Tiim bu unsurlar BEYAS Koordinatorliigli’niin, arastirmanin amacina en
uygun birim oldugunu gostermektedir. Bu sebeple miilakat ¢aligmalarinin A.U.

BEYAS Koordinatorliigli’'nde yapilmasina karar verilmistir.

Arastirma, incelenen kurumdaki birimde e-belge yonetimi altyapis1 ve siiregleri
ile slire¢ yonetimi ve iyilestirme arasindaki iliskinin tespitine yonelik oldugundan
tanimlayict nitelikte bir aragtirmadir. Yapilan arastirmada secilen kurumun ilgili
biriminde belge yonetimi uygulamalarinda siire¢ yonetimi asamalari ile ilgili mevcut
durumu tespit edilip, ¢ikan sonuglar dogrultusunda sadece o anki durum ile ilgili

yorumlar yapilmaktadir.



.4.  Arastirmanin Yontemi ve Veri Toplama Teknikleri

Arastirmada kavramsal ¢erceveyi ortaya koymak ve terimleri tanimlayabilmek
amaciyla kapsamli bir literatiir taramas1 yapilmistir. Yapilan bu literatiir taramasi ile

arastirmanin kavramsal ¢ercevesi ve kurgusal zemini belirlenmeye caligilmistir.

Calismada, siire¢ yonetimi ve elektronik belge yonetimi arasindaki iliskinin
tespitine yonelik bulgulara ulasabilmek i¢in betimleme yontemi kullanilmistir.
“Betimleme yontemi, olaylarin varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve gesitli alanlarin ne
oldugunu betimlemeye, aciklamaya calisir. Betimleme aragtirmalari, mevcut olaylarin daha
onceki olay ve kosullarla iliskilerini de dikkate alarak, durumlar arasindaki etkilesimi
aciklamay1 hedef alir. Bu yonteme dayanan arastirmalarla, durum nedir? Neredeyiz? Ne
yapmak istiyoruz? Nereye, hangi yone gitmeliyiz? Oraya nasil gideriz? gibi sorulara, mevcut

zaman Kesiti iginde oldugu disiiniilen verilere dayanilarak cevap bulmak istenir” (Kaptan,

2000, s. 59).

Arastirma kapsaminda A.U. BEYAS Koordinatorliigii e-BEYAS sisteminde
incelemelerde bulunulmus ve elektronik belge yonetimi siirecinde yer alan personel
ile goriismeler yapilarak personelin elektronik belge yonetimi ve siire¢ yonetimine
verdikleri 6nem ve bu konudaki bilgi ve farkindalik diizeyleri ve personel
farkindaliginin, stire¢ yonetimi yaklasiminin  elektronik belge ydnetiminde
uygulamanmasi anlaminda etkili olup olmayacagi 6lciilmeye calisilmistir. “Goriisme
(interview); sozli iletisim yoluyla veri toplama teknigidir” (Karasar, 2010, s.165).
13.07.2017 tarihinde yapilan goriismede birim personeline EBYS yonetim siiregleri,
sistemde uygulanan siire¢ yonetimi yaklagimi, stirdiiriilebilirlik ve egitimler ile ilgili 13

adet soru sorulmustur. (Bkz. Ek 1)



1.5. Arastirmann Diizeni

Calismanin giris boliimiinde; konunun amaci ve 6nemi, aragtirma problemi,
hipotezi, arastirmanin kapsami, diizen ve yontemi, veri toplama teknikleri ve

arastirmada yararlanilan kaynaklara iliskin bilgilere yer verilmektedir.

Ikinci béliimde, belge, e-belge, belge yonetimi, elektronik belge yonetimi ve
elektronik belge yonetim sistemi kavramlari, elektronik belge yonetiminin amaglari,
faydalar ve ilgili yasal diizenlemeler ele alinmaktadir. EBY S’ nin giiniimiizde kurum
ve kuruluglar tarafindan uygulanmasinin avantaj ve dezavantajlart literatiire dayali

olarak incelenmektedir.

Ucgiincii boliimde, siireg, siire¢ yonetimi ve iyilestirmesi kavramlari, faydalari,
kurum ve kuruluslarda siire¢ yonetimi ve uygulamalarinda izlenen yontemler ve

agsamalar kuramsal olarak ele alinmaktadir.

Calismanin dordiinci boliimiinde ele alinan EBYS ve siire¢ yonetimi
arasindaki iliski incelenerek bu iliskiye yonelik yonetsel anlayis1 belirlemek iizere
gerceklestirilen kullanict arastirmasindaki miilakat uygulamasindan elde edilen

bulgular ve bu bulgulara iligkin yorum ve sentez yer almaktadir.

Calismanin beginci boliimiinde ise sonu¢ ve Oneriler yer almaktadir. Bu
boliimde, arastirmanin kuramsal kismina dayanilarak elde edilen sonuglar
incelenmekte ve bu dogrultuda oneriler sunulmaktadir. Ayrica literatiire dayali olarak

tespit edilen sonuglar1 destekleyen bir kullanici arastirmasina da yer verilmektedir.



Aragtirma, “Kaynakca”, EBYS’lerde Siire¢ Yonetimi Miilakat Sorulari”nin yer

aldig1 “Ekler”, “Ozet” ve “Abstract” ile sonlandirilmaktadar.

1.6.Kaynaklar

Tezde, literatiirde yer alan kaynaklara erisim Ankara Universitesi, Hacettepe

Universitesi, Milli Kiitiiphane Cevrimici Katalogu ve veri tabanlarindan ayrica

Google Kitap, Google Akademik, YOK Ulusal Tez Katalogu ve ULAKBIM veri

tabanlarindan saglanmistir.

Ayni zamanda konuya iligkin literatiir taramasi1 yapilirken asagida yer alan

kaynaklar kullanilmustir.

Bilgi Diinyasi1

Ebrary

EMERALD

E-prints in Library and Information Science (ELIS)

ERIC

Expanded Academic ASAP-Gale Group

JSTOR

Library and Information Science Abstracts (LISA)

Library, Information Science and Technology Abstracts (LISTA)
Proquest

ScienceDirect Scopus



Springer Link
Tiirk Kitiiphaneciligi
UMI ProQuest Digital Dissertations

Web of Knowledge

Aragtirma yapilirken taramada asagidaki anahtar kelimeler, konu basliklar1 ve

bunlarla iliskili terimler kullanilarak gerceklestirilmistir;

Siire¢ Yonetimi (Process Management)

Belge Yonetimi (Records Management)

Elektronik Belge Yonetimi (Electronic Records Management)
Dokiiman Y onetimi (Document Management)

Bilgi Yonetimi (Knowledge Management)

Degisim Yonetimi (Change Management)

Is Siire¢ Yonetimi (Business Process Management)

Degisim Miihendisligi (Reengineering)

Is Siire¢ Yonetimi Gelistirme (Business Process Improvement)
Is Siirecleri Yeniden Tasarimi (Business Process Re-engineering)
Is Siirecleri Modelleme (Business Process Modelling)

Bilgi Sistemleri (Information Systems)

Sistem Yonetimi (System Management)

Sistem Analizi (System Analysis)

Icerik Yonetimi (Enterprise Content Management)

Kalite Yonetimi (Quality Management)
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Calismada, Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’niin (2017) “Tez

Yazim Yonergesi” esas alinmistir.

Atiflar ve kaynakg¢a, American Psychological Association (APA) sistemine

gore olusturulmustur.
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Il. BOLUM:

ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi

Bu boliimde belge, belge yonetimi, 6zellikleri, amaglari, yararlari, elektronik
belge yonetimi, Ozellikleri, faydalari, mevzuat ve standartlar vs. gibi konulara
deginilecektir. Incelenecek olan elektronik belge ydnetimi tezin ilk ve Oncelikli

konusunu olusturmaktadir.

11.1.Belge ve Elektronik Belge

Belge icin farkli kaynaklarda birgok tanim yer almaktadir. TS ISO 15489-1
(2007, s. 3) standardinda belge; bir kurulus ya da kisinin gerceklestirdigi kanuni
yiikiimliiliikleri sonucunda olusan, yapilan is ile ilgili bilgileri i¢eren ve kanit niteligi
tagiyan bilgi olarak tanimlanmaktadir. Weisinger’e (2011, s. 10) gore belge,
isletmelerde meydana gelen faaliyetler, kararlar ve islemler ile ilgili bilgi iceren
dokiimanlar grubunu ifade eder. BEYAS Terimler ve Tanimlar Sozligii’nde ise
belge tanimi su sekilde yapilmistir; “herhangi bir bireysel veya kurumsal
fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da fonksiyonun sonucunda tiretilmis
igerik, iligki ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden iizerine bilgi
kayitl her tiirlii fiziksel ortamdir” (Ozdemirci, 2009, s. 354-355).

Read ve Ginn’e gore (2008, s. 4) ise belge; bir organizasyon tarafindan yapilan
islemlerin sonucunda olusan, kanit niteligi tasiyan ve belirli bir siire muhafaza

edilmeyi gerektiren, yasal degere sahip olan bir bilgi kaydidir.
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Yine Ozdemirci (2007, s. 218) baska bir ¢alismasinda belge igin, “kurum ve
kuruluglarin etkinliklerini yiiriitiirken ve yasal yiikiimliiliikklerini yerine getirirken
irettigi, aldigi her tiirlii dokiimandir” der.

Biitiin bu tanimlarda da gordiigiimiiz gibi belgeler, bir kurumun, kurulusun ya
da bir organizasyonun goérev ve faaliyetleri sonucunda olusan dékumanlardir. Hangi
ortamda oldugu O©nemli olmamakla birlikte bir dokiimanin belge niteligi
tagiyabilmesi i¢in herhangi bir kayitli bilgiyi tastyor olmasi yeterlidir.

Ancak geleneksel yontemlerle iiretilen belgeler tiretim, diizenlenme, saklama,
erisim ve tasfiye islemleri bakimlarindan ciddi bir maddi kiilfet getirmektedir. Bu
maliyetin en aza indirilmesi, is ve islemlerin hizli ve dinamik sekilde yapilabilmesi
icin belgeler iiretildikleri ortam bakimindan farklilasmis ve elektronik belge (e-
Belge) olarak adlandirilmislardir.

“Elektronik belge; herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun veya
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da fonksiyon sonucunda iiretilmis, igerik iliski ve
formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal
belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirli kayith bilgi veya
dokiimandir” (TS 13298, 2015, s. 3; Resmi Yazigsmalarda..., 2015, s. 1).

Aydm ve Ozdemirci’ye gore (2011, s. 106) elektronik belge; “genel olarak
bilgisayar teknolojilerine dayali bir yapi igerisinde is siirecleri sonucunda iiretilen,
islenen ve arsivlenen belgedir.”

Kandur (1999, s. 16) elektronik belgeyi, “genel olarak bir bilgisayar sistemi
biinyesinde {iretilen, islenen ve saklanan belgeler” olarak tanimlamaktadir. Mesleki

bir sozliik olan ODLIS’te (2017) ise elektronik belge; erisim ve isleyis igin bilgisayar
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donanimi gerektiren, manyetik bant / disk veya optik disk gibi bir ortamda saklanan
bibliyografik veya arsivsel kayitlar olarak tanimlanmaktadir. Elektronik belgeler
makine tarafindan okunabilir niteliktedir. Her tiirlii bilgiyi icerebilir ancak bunlar
dijital olarak kodlanmis bilgilerdir. Elektronik belgeler sadece bir kodlama semasi
kullanildiginda makinelerce okunabilir (Saffady, 2009, s. 1).

Elektronik belgeler, belge niteligi kazanmak igin baz1 kriterlere ve 6zelliklere
uygun olmalidir. Duranti’ye (2001, s. 272-273) gore elektronik belgelerin asagidaki
niteliklere sahip olmas1 gerekmektedir;

e Ortam: Elektronik belgenin hangi ortamda bulundugu bilgisidir. (Bilgisayar
ortami, CD-ROM, disket vb.)

e Icerik: Belgenin icerigi veya hedefledigi mesaj bilgisidir.

o Fiziksel ve entelektiiel sekil/form: Belgeyi iletmeyi saglayan ifade
kurallaridir.

e Faaliyet: Belgenin ne tiir bir faaliyet sonucunda olustugunun bilgisidir.

o Arsivsel ilgi (bag): Belgenin kendinden onceki ve sonraki belgelerle
baglanmasini saglayan iligkiler biitiintidiir.

o Yasal ve idari ¢ergeve: Belgenin yasal, yonetimsel ve islevsel ¢ercevesidir.

Elektronik belgelerin bu kriterleri tasimasinin yaninda tagimasi gereken bazi
ozellikler bulunmaktadir. Ozdemirci vd. ’ne (2009, s. 339) gore e-belgeler,
tanimlanabilirlik (belgenin tanimlanmasini saglayan tiim bilgilerin kayit altina
alinmasi), biitinlik (e-belgelerin igerik ve yapt bakimindan biitinligiinin
korunmasi) ve onay (e-belgenin iireticisi tarafindan onaylanmasi) olmak iizere ii¢
temel Ozellige sahip olmalidir. Odabas (2008, s. 129) ise, e-belgelerin sahip olmasi

gereken dort 6zellikten bahseder;
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“e-belgelerin yasal, yonetsel ve kamtsal anlamda belge olarak kabul edilebilmesi i¢in
ozgiinliik (belgenin ilk halinin tiim 6zellikleri korumasi), giivenilirlik (belgenin sahip olmasi
gereken oOzellikleri ve bunlarin isleme konma bicimini gosteren basta yasalar olmak iizere
biitiin politikalar, programlar, rehberler ve standartlarla biitiiniiyle uyumlu olmasi), biitiinliik
(belgenin igerik, baglam, yap1 ve sunumdan olusan dort unsurundan tiimiine sahip olmasi) ve

kullanilabilirlik (belgenin e-devlet uygulamalar1 da dahil ortaya konan her tiirlii biligim sistemi

ile giiniimiizde ve gelecekte uyumlu olmasi)” olarak ifade eder.

TS 13298 (2015, s. 26- 31) standardinda elektronik belgelerin 6zellikleri
konusu tanimlanabilirlik, biitiinliik, onay ve kayit bilgisi, teknolojik 6zellikler, tiretim
sorumlulugu ve miilkiyet haklar1 ve yapisal ozellikler basliklar1 altinda incelenmis,
tanimlanabilirlik ve biitiinliik kavramlarina 6zellikle vurgu yapilmastir.

Ister elektronik olsun isterse geleneksel olsun belge niteligi kazanmis belgeler,

kurumlar i¢in yagamsal 6neme sahiptirler.

“Kamu ve 6zel sektorde, giinliik is akisi sirasinda iretilen ya da kullanilan milyonlarca
belgenin amacinin yonlendirmek, bilgilendirmek, 6gretmek, ya da dogrulamak oldugu
bilinmektedir. Islemler sirasinda kendiliginden olusan belgelerin igerisinde yer alan verilerle,
hangi kararlarin alinacagi ya da alinmis oldugu, islemlerde hangi yontemlerle nasil hareket
edilecegini, islerin nasil organize edilecegi belirlenebilir” (Kiilci, 2000, s. 23).

“Belgeler iretildikleri kurum ve kuruluslarin hafizalaridir. Kurumlarin gegmiste
yaptiklari ig ve islemlerin kaniti, gelecekte yapacaklari is ve islemlerin ise sermayeleridir. Bir
kurumda belgeler hem i¢inde bulunulan zamanda hem de gelecekte sistemin uyumlu, sorunsuz

ve zamaninda isleyisi agisindan biiyiik 6nem tasirlar” (Kiziltepe, 2014, s. 224).

Belgeler, kurum arsivleri ve milli arsivler i¢in de ¢ok 6nemlidirler. Belgeler,
arsivlerin var olma sebepleridir. “Arsivler, kamu kurum ve kuruluslarinin gorev ve
faaliyetleri sonucu ftrettikleri bilgi ve belgelerden olusmaktadir” (Kandur, 2005, s.
7). Bu sebeple belgeler, kurumlarin ve toplumun bir nevi danisma kaynaklaridir

denilebilir. Kurumlarda ileride yapilacak islerde bagvurulacak birincil derecede
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oneme sahip kaynaklardir. Bu yiizden iyi saklanip korunmalidirlar. Bu siireg
cercevesinde, belgeler ihtiyag duyulacaklari zaman igin 6nce birim arsivlerinde
saklanirlar, glincel kullanim 6zelligini yitiren belgeler daha sonra kurum arsivlerine
gonderilirler. En son olarakta kurum arsivinde de gorev siiresini tamamlayan belgeler
milli argivlere gonderilirler.

“Belgeler, daha c¢ok kurumsal yonetimin gelecege yonelik karar verme
slirecini etkileyen stratejik verileri saglayan, {iretilmis ve depolanmig birinci el bilgi
kaynaklaridir” (Ozdemirci, 2007, s. 218).

Ancak sadece belgeyi iiretmek bir anlam ifade etmez. Uretilen belgeyi ve
belgenin tasidig1 bilgiyi kullanabilmek Onemlidir. Belgelerin igerdigi bilgiler
kurumlar ve toplumlar icin biiyiik 6nem tasirlar. Belgeler, lazim oldugunda bilgiye
ulasmak icin, yapilan is ve islemleri kanitlamak icin, gelecekte dogru kararlar
verebilmek i¢in ve yaptigimiz isi belgelendirmek, bu sayede yapilan isin
giivenirligini ve verimliligini artirmak i¢in gereklidirler, bu acidan hayati 6nem
tasirlar.

Belgelerin artik elektronik ortamlarda iiretilmesiyle birlikte mevcut belge
yonetim iglemlerinin de elektronik ortamda yonetilmesi gerekliligi ortaya ¢ikmis ve
bunun sonucu olarak bir bilgi sistemi olan Elektronik Belge Yonetim Sistemleri
(EBYS) kurulmustur. EBYS’yle beraber is ve siiregler tamamen elektronik ortamda
takip edilebilecektir. Elektronik belge yonetimi konusu, g¢alismanin bir sonraki

boliimiinde ayrintili olarak incelenmistir.
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11.2. Belge Yonetimi

“Kurumsal iletisim araci olan ve is siireclerinin yasal dayanagini olusturan
belgeler, idari sistemlerin isleyisi ve siirekliligi i¢cin vazgecilmez bir 6neme sahiptir.
Bu baglamda, belgelerin etkin yonetimi, yapilandirilmis bir belge yonetim sistemini
gerektirmektedir” (Umut ve Kiilcii, 2014, s. 103).

Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri i¢in belgeler ne derece onemliyse 0O
kurumda bir belge yonetim sisteminin varligi da belgelerin sistemli sekilde
diizenlenmesi ve ihtiya¢ aninda sorunsuz sekilde ulasilabilir olmalari i¢in o derece
Oonemlidir.

TS ISO 15489-1 (2007, s. 9) standardinda belge yonetimi; “belgelerin verimli
ve sistematik bir sekilde iiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile
kurumsal aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alinmasindan
sorumlu yonetim disiplini” olarak tanimlanmaktadir.

ODLIS’te (2017) ise Belge Yonetimi, genellikle profesyonel olarak egitilmis
bir belge yoneticisi tarafindan yiiriitiilen dogruluk, etkinlik ve ekonomi elde etmek
icin bir sirket, kurum veya kurulusun resmi kayitlarinin fiziksel veya elektronik
bicimde olmasina bakilmaksizin, sistematik olarak olusturulmasi, saklanmasi,
korunmasi, yayginlastirilmasi, kullanilmasi ve diizenlenmesi islemlerine ayrilmis
yonetim alan1 olarak tanimlanmaktadir.

BEYAS terimler ve tanimlar sozliigiinde belge yonetimi; “Belgelerin verimli
ve sistematik bir sekilde iiretilmesi, dosyalanmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi
ile ilgili siire¢ ydnetim sistemi” seklinde tanimlanir (Ozdemirci vd., 2009, s. 355).

Kiilcii’ye (2000, s. 22) gore ise belge yonetimi, “bir kurum tarafindan iiretilen ya da
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o kurumla ilgili oldugu i¢in saklanan her tiirlii materyalin gegirdigi her asamada
denetimi ve bu denetimin gergeklesmesi i¢in gerekli islem ve uygulamalar1 olan bir
disiplindir.”

Ozdemirci’ye gore belge yonetimi temel olarak iki amaca hizmet eder; (1)

kurumsal bilgi kaynaklarinin yonetimi ve (2) arsivsel deger tasiyan belgelerin se¢imi

“(1) Yani belge yonetimi; belgelerin iiretiminden son diizenlenmesine kadar
sistematik bir kontroldiir. Béyle bir sistematik yaklasim, bir kurumda artan kirtasiyeyi
azaltmak, iretilen bilgi kaynaklarini depolayarak ve diizenleyerek bilgi-belge isteklerine etkin
erisim saglamak, kurumun dokiimantasyon gereksinimlerini karsilamak ve tarihi kayitlarini
korumak gibi kurumsal bilgi kaynaklarinin yasaminin tiim asamalarin1 kontrol etmek i¢in
gereklidir.

(2) Aym1 zamanda belge yonetimi, gerekli bilgi ve belgeleri gelecek nesillere
iletilebilmek icin belgelerin iiretiminden baslayarak, tarihi belgelerin segimlerini belli
disiplinlere baglayan bir yaklasimi da getirmektedir. Bu cagdas arsivciligin geregi olmak
yaninda modern devlet yonetiminin de kagmilmaz bir fonksiyonu olarak karsimiza

¢ikmaktadir” (Ozdemirci, 2004, s. 199).

Kurumlar i¢in belge yonetimi bir se¢im degil bir zorunluluktur. Bir kurumda
belge yonetim sistemi yoksa o kurumda is akis silireclerinin sorunsuz ilerlemesi
miimkiin degildir.

Kurumlarda is akis siireglerinin sorunsuz sekilde gerceklestirebilmesi i¢in
belgelerin {iiretilmesi, yasal siireler dogrultusunda saklanmasi, saklama siiresinin
sonunda belgelerin degerlendirilmesi, ayiklama-imha islemlerinin gerceklestirilmesi
ve imha edilemeyecek belgelerin milli arsive gonderilmesi iglemlerinin yapilmasi

gerekmektedir. Belgelerin tabi tutulduklar1 bu siire¢ belge yonetim siirecidir.
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Belge yonetiminin kuruluslara saglayacag: faydalar su sekilde ifade edilebilir;
(ISO 15489, 2007, s. ; Ozdemirci vd., 2009, s. 46; Kiilcii, 2007, s. 236-237; Odabas,
2005, s. 43)

e Kurumsal aktivitelerin diizenli, verimli, ve hesap verilebilir nitelikte
yapilmasini saglar.

e Deneyim ve gelisimlerin paylagimini saglar.

e Hizmetlerin tutarh ve esit sekilde sunulmasini saglar.

e Yasal gerekliliklere baglilik ve yeni yasal gerekliliklere uyumu saglar.

e Politik ve ekonomik destek ile kamuoyu yaratma giicliniin artig1 saglanir.

e Para, kaynak ve yer tasarrufu saglar.

e Yonetim ve idarede iiretkenlik, devamlilik ve tutarliligi saglar.

e s akisinin verimliligini artirir.

e (incelligini yitiren belgelerin giivenli ortamlarda tutulmasini saglar.

e Yapilan islerde hatalarin en aza indirilmesi veya tamamen ortadan
kaldirilmasini saglar.

e Kurumsal bilgi kaynaklarini kullannma agar ve daha iyi yOnetiminin
gerceklestirilmesini saglar.

e s hayatinda personeli daha ¢ok tatmin eder.

o Bir felaketle karsilasma ihtimalini azaltir veya boyle bir durumda islerin
aksamasini onler ve boylece kurumsal devamliligin saglanmasina yardimci
olur.

e Kurumsal politikalarin olusturulmasi ve yonetsel kararlarin verilmesi
stireglerini destekler ve belgelenmesini saglar.

e Kurumlarin ve bireylerin haklarmin korunmasini saglar.
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e Arastirma-gelistirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve belgelenmesini saglar.

Gliniimiizde bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda yasanan degisimler her
alanda oldugu gibi belge yonetimi alaninda da etkili olmus ve bir takim degisimleri
gerektirmistir. Belgenin iiretimi ile baslayan, diizenlenmesi, depolanmasi, erigimi,
iletimi, yeni ortamlara aktarimi ile devam eden, ayiklanma ve imha g¢alismalar ile
nihayetlendirilen ve olduk¢a mesakkatli ve uzun bir siire¢ olan “Belge YoOnetimi”
siirecinin artik elektronik ortamdan gergeklestirilmesi gilinlimiizde kurum ve
kuruluglar i¢in bir zorunluluk haline gelmistir. Bu dogrultuda kurumlar belge
yonetimi islemlerini elektronik ortama tasiyarak gelenekselde yiirittiikleri belge
yonetim islemlerini elektronik olarak yiiriitmeye baslamislardir (Kiziltepe, 2016, s.
138). “Elektronik Belge Yonetimi” olarak adlandirilan bu siirecin ne oldugu,

amagclari, faydalari ili ilgili ayrintilar bir sonraki boliimde ele alinacaktir.

11.3. Elektronik Belge Yonetimi ve Sistemleri

Gilinlimiizde insan hayatinin vazgecilmez bir parcasi haline gelen teknoloji,
zararlar1 her ne kadar tartigilsa da, insan hayatina biiyiik kolayliklar saglamaktadir.
Toplumlarin ¢agin gerisinde kalmamak igin bilgi ve iletisim teknolojisi alanindaki
gelismeleri yakindan takip ederek bu gelismelere ayak uydurmalari gerekmektedir.
Ayni durum kurum ve kuruluslar i¢in de s6z konusudur. Kurum ve kuruluslarin bilgi
sistemleri de bu durumdan zorunlu olarak etkilenmektedir. Bu bakimdan

diisiiniildiiglinde “belge yonetimi, ¢agin bilimsel ve teknik gelismelerinden etkilenen
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bir disiplindir. Yeni gelistirilen sistemlerin yarattigi degisimler de belge yonetimini

dogrudan etkiler” ( Kiilcii, 2000, s. 24).

Yasanan teknolojik ve bilimsel degisimlerle birlikte birlikte belge yonetimi
stireci de degismis ve artik elektronik ortamdan yliriitilmeye baglanmistir. TS 1SO
15489-1 (2007, s. 9) standardinda, “belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde
tiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait
bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alinmasindan sorumlu yonetim disiplini”
olarak tanimlanan “Belge Yonetimi”nin elektronik ortamda yiiriitiilmesi gerekliligi
ortaya cikmigtir. Belge yoOnetimi islemlerinin dijital ortamda yiiriitiilmesi isi

“Elektronik Belge Yonetimi” (EBY)’dir (Kiziltepe, 2016, s. 139).

Literatiirde Elektronik Belge Yonetimi i¢in ¢esitli tanimlar bulunmaktadir.

BEYAS Terimler ve Tanimlar Sozligii'nde Elektronik Belge Yonetimi,
“kurumlarca yasal hiikiimler gercevesinde is ve islemler yerine getirilirken tiretilen
her tiirlii bilgi ve belgenin orijinal 6zelliklerinin ve iceriklerinin korunarak, delil
sayilabilecek ve hesap vermeye temel olacak bicimde, elektronik ortamda
yonetilmelerinin ~ saglanmast  siireclerinin  biitiinii” olarak tanimlanmaktadir

(Ozdemirci vd., 2009, s. 357).

Abuzawayda vd. ’ne (2013, s. 347) gore, Elektronik Belge Yonetimi;
elektronik belgelerin izlenmesi ve depolanmasina yardimci olan bilgisayar
programidir. Elektronik Belge Yo6netimi ile tiretimden imhaya kadar olan elektronik
belgelerin yasam siireci daha kolay yonetilmektedir. Kiilcii ve Turan (2013, s. 267),
elektronik belge yoOnetimini, “basili {iretilmis belgelerin elektronik kopyalar ile

elektronik ortamda iretilmis belgelerin yonetimini kapsayan sistemler” olarak
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tamimlamaktadir. Avusturalya Ulusal Arsivleri’ne gore ise Elektronik Belge
Yonetimi; kurum ve kuruluslarin faaliyetlerinin  kanitin1 saglamak amaciyla
elektronik olarak olusturulmus belgelerin olusturulmasi, kullanilmasi, siirekliligini ve
imhasini yoneten otomatik bir sistemdir. Bu sistemler; belgelerin degerlerini kanit
olarak desteklemek i¢in belgeler arasindaki baglantiyr ve uygun baglamsal bilgileri

(metadata) siirdiiriirler. (National Archives of Australia (NAA), 2005).

TSE 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi standardina (2015, s.
3) ve Kandur’a (2005, s. 7) gore ise Elektronik Belge Yonetimi; “kurumlarin
giindelik islerini yerine getirirken olusturduklart her tiirli dokiimantasyonun
icerisinden kurum faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, format ve iligkisel Ozelliklerini korumak ve bu belgeleri iiretimden nihai
tasfiyeye kadar olan siireg igerisinde yonetmektir.” “Bunun igin kullanilan sisteme de
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) adi verilmektedir” (Arikan, 2013).
Akdogan (2015, s. 19) ise EBYS’yi “kurumsal is siireglerinde iiretilen belgeler ve
kurum disindan gelen belgelerin elektronik ortamda yonetilmesi, tasfiyesi,
dagitilmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve bilgi erisim islemlerinin yapilmasin

saglayan sistem” olarak tanimlamaktadir.

Literatiirde elektronik belge yOnetimi i¢in benzer nitelikte cok sayida tanim
bulunmaktadir. Tiim bu tanimlara bakildiginda elektronik belge yonetimi i¢in kisaca,
elektronik belgelerin yonetimidir denilebilir. Baska bir ifadeyle EBY, tipki insanlar
gibi yasam siirecine sahip olan elektronik belgelerin iiretim ile baslayan, kullanim ile
devam eden ve ayiklama- imha ile biten bu yasam siire¢lerinin yonetilmesidir de
denilebilir. EBYS’ler ise, elektronik belgelerin yonetiminin gerceklestirildigi

sistemlerdir.
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“Elektronik belge yonetim sistemleri e-devlet projelerinin temel yap1
taglarindan biridir ve kurumsal siireglerin kayit altina alinmasi i¢in kullanilan bir
aragtir.” (Kandur, 2011, s. 4) EBYS’ler Kkéagitlarin ve belgelerin diizene

sokulmasindan ¢ok, bilginin yonetilmesi ¢abasidir (Freedman, 2005, s. 2).

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi siklikla Elektronik Dokiiman Yo6netimi
Sistemi ile karistirilmakta ve ayni seylermis gibi algilanmaktadir. Oysa iki kavram

farkl seyleri ifade etmektedir.

Sprehe’ye (2004, s. 55) gore Elektronik Dokiiman Yonetimi; elektronik
sistemdeki bilgiyi yonetmek, kontrol etmek, saklamak ve erismek i¢in bilgisayar
donanimi1 ve yazilimini kullanarak bir bilgi teknolojileri sisteminde bulunan
elektronik dokiimanlarin yonetimidir. Ayn1 ¢alismasinda Sprehe Elektronik Belge
Yonetimi’ni ise; belge yonetiminin kabul edilmis ilkelerine ve uygulamalarina gére
bilgisayar donanimi ve yazilimi kullanarak bir bilgi teknolojileri sisteminde bulunan

elektronik ve elektronik olmayan belgelerin yonetimi olarak tanimlamistir.

Aslinda EDYS ses, video, goriintii vs. gibi fiziksel dokiimanlar1 yonetirken,
EBYS belge kriterleri ve ozelliklerini tasiyan ve hukuki gegerliligi olan belgeleri

yonetmektedir. Ikisi arasindaki en biiyiik fark hukuki gegerliliktir.

Hukuki gecerliligin yan1 sira iki sistemi birbirinden ayiran bir takim sistem
Ozellikleri bulunmaktadir. Bu dogrultuda asagidaki tablo EBYS ve EDYS’nin

farkinin anlagilmasi bakimindan faydali olacaktir.



Tablo 1 EDYS ve EBYS Fark: (Moreq, 2008, s. 109)

Elektronik Dokiiman Yonetimi Sistemi

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi

Dokiimanlarin tizerinde degisiklik
yapilabilir ya da dokiimanlar sistemde
birden fazla versiyonda bulunabilir.

Belgeler degistirilemez.

Ureticilerin dokiimanlar: imha etmesine izin
verebilir.

Belgeler imha edilemez. Belgeler sadece
saklama planlarina gore kontrollii olarak
imha edilebilir.

Bir takim saklama kriterleri ve planlart

igerebilir.

Mutlaka saklama planlari igerir.

Dokiimanlarin ureticileri

kontrol eder.

depolanmasini

Belge yoneticisi ve sistem yoneticisince
tanimlanmis bir tasnif sistemine gore
depolama islemleri yapilir.

Esas olarak kurumsal islerin etkin ve hizl
bir sekilde yapilmasina yoneliktir.

Giinlik isler yapilir, kurumsal hafizanin
korunmast ve belgelerin  giivenilirligi
saglanir.
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Kurum ve kuruluglarin EBYS kullanmaya baslamalar1 i¢in bircok sebep

bulunmaktadir.

“Kurum ve kuruluslar elektronik belge yonetimi ile fonksiyon ve faaliyetlerini yerine

getirirken zaman ve maliyet tasarrufunun farkina varmaya baglamislardir. Kaynaklarin verimli

kullanilmast hususu tek basina elektronik belge yoOnetimine gegmek icin bir nedenken,

elektronik belge yonetimi kuruluslarin ve kurumlarin is ve islemlerindeki aksakliklarini ortaya

koymast agisindan da 6nem kazanmustir” (Ozdemirci vd. 2012, s. 116).

Ozdemirci ve digerlerinin kisaca degindigi EBYS’lerin kurum ve kuruluslar

sonraki boliimde ayrintili sekilde ele alinacaktir.

icin daha bir¢ok faydasi bulunmaktadir. EBY S’lerin amaglar1 ve faydalari konusu bir
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11.3.1. Elektronik Belge Yonetimi’nin Amaci ve Faydalari

Belge yonetimi ve elektronik belge yonetiminin asil amaci aynidir. Her
ikisinin amaci da, belge tretiminde standartlagsmayi, belgelerin verimli
kullanimini, bazi yasal uygulamalara gore diizenlenmesini, gerekli olanlarin
saklanarak yasal saklama siiresini dolduranlarin tasfiye islemlerinin bir diizen
cercevesinde yapilmasini, gerek kurumsal gerekse ulusal arsivleme esnasinda
benzer ve uygun kosullar i¢cinde muhafaza edilmesini saglamaktir. Kiilci

(2007, s. 231) ise bu konuda sunlar1 soyler;

“Belge yonetimi ve e-belge yonetimi, kurumsal iletisimin etkinlesmesi, yonetimin
dogru kararlar verebilmesi, geriye doniik uygulamalarin ortaya konulabilmesi ve kurumsal
denetim saglanabilmesi i¢in belgelerin dogru zamanda, istenildigi kadar iretilmesi,
diizenlenmesi, dagitilmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve giincelligini kaybetmesiyle birlikte
argivlere gonderilmesi ya da kullanim degerini tamamen yitirmesiyle birlikte imhasini

amaclamaktadir.”

Bunlarin yani sira “EBY uygulamasi i¢ ve dis yazismalarin takibinden ziyade
kurumsal is siireglerinde iyilestirmeyi amaglar” (Bayram ve Demirtel, 2014, s. 91).

“Belge yonetimi uygulamalar1 belgelerin kayitli bulundugu ortama degil, tiiri
fark etmeksizin belgenin varligina baglidir. Bu bakimdan geleneksel belge yonetimi
yaklasgiminin temel oOzellikleri elektronik belge yonetiminde de bulunmaktadir”

(Odabas, 2008, s. 131).

Buradan hareketle, belge yonetimi ve elektronik belge yonetiminin amacglari,
faydalar1 ve fonksiyonlart hemen hemen aynmidir sadece yiiriitiildiikleri ortam
bakimindan farklilik gostermektedir denilebilir. Tabi ki belge yonetimi iglemlerinin

elektronik ortama tasgmmmasinin ekstra getirileri olmustur. Bu ekstra getirilere
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gegmeden Once elektronik belge yonetimi ve belge yonetiminin ortak olan amag ve

faydalarina bakilmalidir.

Ortam1 her ne olursa olsun belge yonetimi daha belgenin iiretim asamasinda
baslayan bir siirectir. Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda iiretilen
belgeleri olusturmak, degerlendirmek, gerektiginde hizmete sunmak amaci tagir.
Ayrica “bir kurumda artan kirtasiyeyi azaltmak, bilgi ve belge isteklerine etkin
erisim saglamak, giincelligini yitiren belgeleri depolamak, devletin tiim kurumlarinin
dokiimantasyon gereksinimlerini karsilamak ve kurumun tarihi kayitlarin1 korumak
gibi belgelerin yasaminin tiim asamalarini kontrol etmek i¢in de gereklidir”

(Ozdemirci, 1996, s. 92).

Bir diger amaci da, milli arsive kaynak saglamaktir, yasamsal 6neme sahip
belgeler kurum arsivlerinde yasal saklama siirelerini tamamladiktan sonra milli

arsive gonderilirler.

Elektronik belge yonetimi ve belge yoOnetimi igin ortak faydalar olarak ise
sunlar sayilabilir; Isleri kisilere bagli olmaktan kurtarir, isi herkes, her zaman ve her
kosulda yapabilir. Boylece isin kurumsallagmasina olanak saglar. Bunun yan sira
yapilacak islerde kalite ve giivenirligi arttirr, siirekliligi saglar. Istenilen bilgiye daha
kisa siirede ulasilacagindan zamandan tasarruf saglar, gereksiz belge tiretiminin
oniine geger, kirtasiye masraflarini azaltir bdylece maliyetten tasarruf saglar. Uretilen
belgelerin belli yasal siirelere gore saklanmasi gerektiginden, vaktinde tasnif
islemlerinin yapilmasini saglar ve gereksiz belgelerin yer isgalini onleyerek yer
sikintistn1  ortadan kaldirir. Ve tiim bunlara ek olarak bilginin etkin sekilde

yonetilmesini ve bundan yararlanilmasini saglar.
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Daha once de bahsedildigi gibi belge yoOnetimi islemlerinin artik elektronik
olarak yapiliyor olmasinin kurum ve kuruluslara baska ekstra getirileri olmustur.
Elektronik belge yonetiminin faydalarmi Ozdemirci vd. (2013, s. 21-23) ydnetim
fonksiyonlar1 agisindan ve belge yonetimi fonksiyonlar1 agisindan olmak iizere iki

baglikta incelemistir. Bu faydalar asagidaki gibi tablolastirilmistir.

Tablo 2 Elektronik Belge Ydnetimi'nin Faydalart

Yonetim Fonksiyonlart A¢isindan:

Belge Yonetimi Fonksiyonlar
Acgisindan:

Elektronik Kayit Yonetimi’ne gegise temel
olusturur.

Kurumsal bilginin kayit altina
alinmasini saglar.

Kamu harcamalarinda tasarruf saglar.

Belgelerin tanimlanabilecegi,
sorgulanabilecegi ve erisilebilecegi bir
sistemde tutulmalarini saglar.

Belge iiretiminde standartlasmay1 saglar.

Bilgi erisimde kolaylik saglama ve
zaman kaybinin dniine geger.

Hizli ve etkili iletisimi saglar.

Saklama siireleri konusunda karar
almmmasini saglar.

Belge Yonetim siireglerini dogru, saglikli, hizlt
ve kolay yiiriitmeyi saglar.

Belgelerin saklanmasi garanti altina
alinmis olur.

Karar verme siirecine destek olur.

Kurumun ve ¢alisanlarin hukuki, idari
ve yasal yilikiimliliiklerinin korunmasini
saglar.

Kurumsal hafizanin korunmasini ve gelecege
aktarilmasini saglar.

Arsiv yonetimi ve saklama islemlerinde
biitiinliigl saglar.

BYS’ne dayali performans kriterleri belirleyerek
Olceklendirebilir.

Yonetsel faaliyetlerin kontrol altina
alinmasini saglar.

Zaman, mekan ve maliyet konusunda
tasarrufu saglar.

Kurumsallagsmay1 saglar.

Hatalar ve tekrarlarin oniine geger.

Yapisal doniisiimiin hizli ve verimli
sekilde gergeklesmesini saglar.
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Onagan vd. ‘ne (2012) gore ise EBYS’ler; e-belgelerin kopyalarini uzak bir
mekana hizli bir sekilde iletme imkan1 saglar, ayrica fiziksel ortamda belge yonetimi
islemleri i¢in harcanan zamam kisaltir ve miikerrer islemlerin 6niine gecer boylece
zaman tasarrufu saglar. Belgeleri elektronik olarak tiretme, saklama, imha etme ve
devretme imkani saglar. Kagit kopyalara olan ihtiyaci belli oranda ortadan kaldirir,
kagit ve posta masrafi ortadan kalkacagindan maliyetten tasarruf saglar. Belgelere
erisim tanimlanan yetkiler ve sifreler ile gergekleseceginden bilgi ve belgelerin
giivenligini artirir. Personelin depolama, erisim vs gibi belge isleri icinde zaman
kaybetmesini engeller, personelin asil isini yapmasi i¢in daha ¢ok zaman saglar ve
bdylece personel verimliligini saglar. Sagladigi tiim bu faydalarin yani sira
EBYS’nin kurum ve kuruluslara sagladigi en biiylik fayda kurumun bilgi yonetimi
stirecine katki saglamasidir. “Ciinkii belge yonetimi, idari yonetim igerisinde bir alt

sistemi olusturan bilgi yonetimi i¢erisinde yer almaktadir” (Kiilct, 2000, s. 22).

Kandur (2011, s. 3) EBY S’nin faydalarindan su sekilde bahseder;

“Glincel karar vermeyi, ihtiyaglara cevap verilmesini, kurumsal kaynaklarin nasil
saglandiginin ve kullamldiginin belgelenmesini, kurumun/ kurum ¢alisanlarinin ve hizmet
sunulan Kkitlelerin haklarinin  korunmasini, kurumun tabi oldugu mevzuata uygun
davranildiginin  belgelenmesini ve tarihsel siire¢ igerisinde kurumsal devamlihigin

izlenebilmesini saglar.”

Goriildigi tizere EBYS nin kurum ve kuruluslara sagladigi ¢ok ciddi faydalar
bulunmaktadir. Kurum ve kuruluslar, teknoloji ¢caginin getirilerinden olan EBYS’yi
saglayacag faydalardan otiirii kullanmak istemektedirler ancak EBYS’ye gecis ve

kullanim = siirecinde dikkat edilmesi gereken bazi mevzuat ve standartlar
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bulunmaktadir, bu mevzuat ve standartlar ve icerikleri bir sonraki boliimde

incelenmistir.

11.4. EBYS Mevzuat ve Standartlar?!

e-Dontlisiim kapsaminda Tiirkiye’de 2005 yilinda vatandasin tek noktadan
hizmete erisiminin saglanabilmesi, kurumlar arasi1 veri paylasimi ve iletisim
altyapisinin  kurulmas1 amaciyla e-Devlet calismalari baslatilmistir. EBYS
calismalari da, e-Devlet projesinin bir parcasidir. Bu proje kapsaminda devlet
tarafindan kurum ve kuruluslara yasal olarak EBYS kullanim zorunlulugu
getirilmistir. Ulkemizde Elektronik Belge YoOnetimi alaninda sistem tasarmmi
asamasinda, yazismalarda, sistem yoOnetim siirecinde ve arsivlemede uyulmasi
gereken bazi yasal diizenlemeler bulunmaktadir. Bu diizenlemeler ile birlikte kurum
ve kuruluslara EBYS, yazisma ve arsivlemenin nasil ve ne sekilde uygulanacag:
konusunda yasal cergeveler cizilerek yazisma ve arsivlemede standartlasmanin
saglanmasi hedeflenmektedir. Bu bolimde elektronik belge yonetimi alanini

ilgilendiren standartlar, kanunlar ve genelgelere deginilecektir.

! Yasal diizenlemeler ile ilgili bilgilere “Mevzuat Bilgi Sistemi- Www.mevzuat.gov.tr”
adresinden erigim saglanmistir.



http://www.mevzuat.gov.tr/
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11.4.1. TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon- Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim

Sistemi Standardi

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi i¢in sistem gereksinimleri, belge yonetim
teknikleri, elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in gerekli gereksinimler, elektronik
belgede bulunmasi gereken diplomatik Ozellikler, elektronik belgelerin hukuki
gecerliliklerinin saglanmasi i¢in alimmasi gereken onlemler ve giivenli elektronik
imza ve mihiir sistemlerinin uygulanmasi i¢in gerekli sistem altyapisinin
tanimlanmas1 konularin1 kapsayan bu standart kurumlarda iiretilen ve/veya tiretilmesi
muhtemel elektronik dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi i¢in gerekli
standartlarin belirlenmesini amaglar. Ayrica elektronik belgelerin arsivlenmesi ve
yonetimine yoOnelik olarak elektronik ortamda tretilmis ve kurumsal kimlik
dogrulama sistemleri ve/veya elektronik/mobil imza sistemleri ile imzalanmis
belgelerin, fiziksel ortamlarda tretilmis olup sonradan sayisallastirma yontemi ile
elektronik ortama aktarilmis yazili, basili, ¢izili her tiirlii dokiiman ve belgelerin,
dijital olarak tretilmis resim, ses, goriintii kayitlarinin, sayisallastirma yontemi ile
elektronik ortama aktarilmis analog resim, ses ve gortintii kayitlarinin yonetilmesine
imkan saglayacak diizenlemeleri kapsar. Standart; sistem kriterleri, belge kriterleri,
elektronik arsivleme sistemi referans modeli (ELAS/RM) ve {lstveri elemanlar

olmak tizere dort boliimden olugsmaktadir (TS 13298, 2015).

Bu standarda uyulmas: 16.07.2008 tarihinde yayinlanan 2008/16 sayili
Bagbakanlik genelgesi ile zorunlu hale getirilmistir. EBYS’lerin standarda uygun

olarak tasarlanmasi hem yazigma ve arsivleme islemlerinde standartlasmayi
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saglayacak hem de kurumlarin elektronik belge yonetim sistemlerinin entegre

calismasini kolaylastiracaktir.

11.4.2. Elektronik Belge Standartlari (2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesi)

16.07.2008 tarihinde 26938 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Genelge ile
kamu kurum ve kuruluslart i¢in olusturacaklar1 elektronik belge yonetim
sistemlerinde TSE 13298 no’lu standarda gore islem yapma ve iretmis olduklari

elektronik belgenin kurumlar arasi paylasimini www.devletarsivleri.gov.tr internet

adresinde belirlenen kurumlar arasi elektronik  belge paylasim
hizmeti kriterlerine gére gergeklestirme zorunlulugu getirilmistir. Genelge’nin
amaci; kullanilacak sistemlerde standartlagsmayi saglamaktir (Elektronik Belge

Standartlari, 2008).

11.4.3. 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

Amaci elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile kullanimina iligkin
esaslart diizenlemek olan bu kanun 23.01.2004 tarith ve 25355 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanarak yiirirliige girmistir ve elektronik imzanin hukuki yapisini,
elektronik sertifika hizmet saglayicilarinin faaliyetlerini ve her alanda elektronik

imzanin kullanimina iliskin islemleri kapsar (Elektronik Imza Kanunu [EiK], 2004).
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Imzalar, bir kisinin bir belgeyi iirettigini veya belgenin resmiyet kazanma siirecinde
yer aldigimmi belirtmek igin her zaman aymi bigimde kullanilan isarettir. Belgenin
resmi nitelik kazanmasi nihai bir imza ile miimkiindiir. Geleneksel ortamda 1slak
olarak atilan imzalar teknolojik gelismeler ile birlikte yerini elektronik imzalara (e-
imza) birakmuslardir. e-Imza nitelik olarak geleneksel olarak atilan 1slak imzadan
farkli degildir. Yani hukuki bakimdan ayni gegerlilige sahiptirler. e-imza, kisinin

elektronik ortamda taninmasini saglayan her tiirli isarettir.

Elektronik imza, EBYS’lerde hukuki islemlerde giivenlik, kimlik tespiti, inkar
edilememe gibi oOzelliklerin saglanmasi, gergeklestirilen islemin dogrulugunu,
gizliligini, biitiinliiglinli, imzalayana ait oldugunu ortaya koymasi ve 1slak imza ile
ayni hukuki sonucu dogurmasi sebebiyle kullanilmaktadir. Elektronik imza,
EBYS’lerde belge liretim siirecini nihayetlendirerek, iiretilen belgelere resmiyet
kazandiran elektronik bir sertifikadir. Bu yiizden bu kanun Elektronik Belge Y 6netim

Sistemleri bakimindan onemlidir.

11.4.4. Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul Ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik

06.01.2005 tarithinde 25692 sayili resmi gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren
yonetmeligin amaci, elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile uygulanmasina
iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir. 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu'na dayanilarak hazirlanan yonetmelik, bildirim ve sertifikasyon

siireclerine, giivenli elektronik imza olusturma ve dogrulama verileri ile araglarina,
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elektronik sertifika hizmet saglayicisi, nitelikli elektronik sertifika sahibi ve {igiincii
kisilerin yiikiimliiliklerine, denctime, faaliyetin sona erme hallerine, zaman
damgasina, yabanci elektronik sertifikalara, giivenlige, teknik ve mali hususlara
iliskin usul ve esaslar1 kapsar (Elektronik Imza..., 2005). Belgeye resmiyet
kazandirmak iizere sistem lizerinden atilan elektronik imzaya iliskin usul ve esaslari

kapsamasi agisindan EBY S’ler i¢in 6nemlidir.

11.4.5. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

24.10.2003 tarih ve 25269 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige
girmistir. Bilgi Edinme Hakki Kanunu, kamu kurum ve kuruluslar ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinin faaliyetlerinde uygulanir ve demokratik ve seffaf
yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak kisilerin
bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenlemeyi amaclar

(Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu [BIHK], 2003).

“ Kamu belgelerinin {iretimi ve kullanimi, kurumsal bir davranis gibi goriinse de
toplumsal bir nitelige sahiptir. Bilgi edinme 6zgiirliigii kanunlari, kamu belgelerinin toplumsal
niteligini tanimlayan ve ortaya koyan bir yaklagimin gergevesini ¢izmektedir” (Ozdemirci,

2004, s. 65).

Vatandasin bilgi edinme isteklerini rahat¢a karsilayabilmek i¢in kurumlarin is
ve islemlerinin sonucu olarak olusan belgelerin {iretimlerinden imhasina kadar
belgelerle ilgili islemlerin zamaninda yapilmasini gerektirir. Yani belgelerin

tiretimini, kullanilmasini, diizenlenmesini ve erisimini saglama siirecini etkin bir
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bigimde yiirtitmek, bilgi edinme 6zgiirliigli kanunu ¢ergevesinde énemli bir konudur.
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, kurumlarin belge yonetimi ve arsivleme siirecine etki

eden bir kanun olmasi sebebiyle EBY S’leri ilgilendiren bir kanundur.

11.4.6. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas Ve

Usuller Hakkinda Yonetmelik

27.04.2004 tarihinde 25445 sayili resmi gazetede yayinlanarak yiiriirlige
girmistir.  09.10.2003 tarihli Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na dayandirilarak
hazirlanmistir. Yonetmeligin amaci, gercek ve tiizel kisilerin bilgi edinme hakkin
kullanmalarna iliskin 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili BIHK nin uygulanmasina dair

esas ve usulleri diizenlemektir (Bilgi Edinme..., 2004).

Amaglarindan biri, bireylerin haklarini korumak olan EBYS’lerin vatandasin
bilgi edinme istegine de hizmet etmesi gerekmektedir. Bu bakimdan EBYS yonetim
siirecinde, BIHK ’ya da uyulmalidir. Bu ydnetmelik ad1 gecen kanuna iliskin usul ve

esaslar1 belirlemesi bakimindan EBY S’ler i¢in 6nem arz etmektedir.

11.4.7. 3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok

Edilmesi Hakkinda Kanun

Genel ve katma biitgeli dairelerle (saklama, ayiklama ve imha islemleri kendi

mevzuatina tabi olmak kaydiyla Cumhurbaskanligi, Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi,
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Genelkurmay Baskanligi, Milli Savunma Bakanlig, Icisleri Bakanhigi, (Ek ibare:
1/2/2000-4516/1 md.) Dasisleri Bakanlig1 ve Milli istihbarat Teskilat1 hari¢) mahalli
idareler, iiniversiteler ve bunlara bagli sabit ve doner sermayeli kuruluslar, kamu
iktisadi tesebbiisleri, 6zel kanunlarla kurulan kamu bankalar1 ve tesekkiilleri elinde
bulunan ve arsivlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme niteligi tasimayan,
muhafazasina liizum goriilmeyen, yok edilecek evrak ve her tirlii malzemenin,
ayiklama ve imha iglemlerine dair usul ve esaslar1 diizenlemeyi amaclayan kanun
04.10.1998 tarihinde 19949 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige girmistir.
06.02.2000 tarihinde ise kanunun bir maddesinde degisiklik yapilmis ve 23956 sayili
resmi gazetede yayinlanan kanunun son hali yiiriirliige girmistir (Muhafazasina

Liizum..., 1998; 2000).

Bu kanun EBYS’nin arsiv yonetimi siireci agisindan 6nemlidir. Bu kanun ile
kurum ve kuruluslarin arsgivlerinde bulunan ve artik muhafazasina liizum kalmayan
belgelerin ayiklama ve degerlendirme islemlerinin nasil yapilacagi, belgelerin
saklama stireleri, hangi belgelerin imha edilecegi ya da milli arsive devredilecegi
konularma hukuki bir boyut kazandirilmistir ve kamu kurum ve kuruluslarinin
ayiklama ve imha siirecinde bu kanuna bagh kalmalar1 zorunlu kilinmistir. Bu kanun

ile bilgi ve belge kaybinin da 6niine gegilmesi hedeflenmektedir.
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11.4.8. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, tiim
kamu kurum ve kuruluslarini kapsar niteliktedir. Bu ydnetmeligin amaci; resmi
yazigma kurallarint belirlemek, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli
bir bicimde yiiriitilmesini saglamaktir. 2.2.2015 tarihinde 29255 sayili resmi

gazetede yayinlanarak yiiriirliige girmistir (Resmi Yazismalarda..., 2015).

Resmi yazigma kurallarinda standartlasmayr saglayan yonetmelik, belge
yonetimi islemlerinin yani sira ayn1 zamanda bir yazisma platformu olan EBYS’leri
de yakindan ilgilendirmektedir. Sistem {izerinden yapilacak yazigsma formlar1 bu

kanun ¢er¢evesinde olusturulmalidir.

11.4.9. Standart Dosya Plam (2005/7 sayih Basbakanhk Genelgesi)

Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin koordine ettigi, kamu
kurum ve kuruluslart i¢in “Standart Dosya Plani” uygulamay1 zorunlu hale getiren
2005/7 sayili Basbakanlik genelgesi 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanarak yiiriirlige girmistir. Genelgenin amaci; kamu kurum ve
kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve
hizli bir sekilde erisim imkéan1 saglamaktir. Standart Dosya Plani ile toplumun bilgi

edinme hakki dogrultusunda talep edebilecegi her tiirlii bilgi ve belgeye aninda
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erisimi ve paylasimi, bilginin kayith bulundugu ortamlarin tesekkiilii sathasinda
disiplin altina alinmas1 ve dosyalama sistemlerinde standartlasma hedeflenmektedir

(Standart Dosya Plani, 2005).

Genelge, EBYS’lerde klasor yonetimi siireci agisindan énemlidir. EBY'S’lerde
acillacak dosyalar mutlaka standart dosya planina gore olusturulmalidir. Bu
yonetmelik dosyalama islemlerinde standartlasma saglanarak belgelere hizli ve kolay
erisimi saglamayr amaglamaktadir. Standart Dosya Plani, EBYS’lerde birlikte
caligilabilirlik/ diger sistemlerle entegre olma durumlarinda dosyalama islemlerinin

entegrasyonunu kolaylastiracaktir.

11.4.10. Devlet Teskilat1 Veri Tabani (2011/1 sayih Basbakanlhk Genelgesi)

Haberlesme kodu (Idari Birim Kimlik Kodu) konulu 1991/17 sayih
Bagbakanlik Genelgesi ile kurum ve kuruluslardan, merkez, tasra ve yurtdisi
teskilatlarinda yer alan tiim birimlerinin resmi yazigsmalarda kullanilacak haberlesme
kodlarinin olusturulmasi, teskilat yapisinda olusacak degisikliklere gore gerekli
giincellemelerin yapilmasi istenmis, bu kodlarin birlestirilmesi sonucunda Devlet
Teskilatt Veri Tabanmi (DTVT) olusturulmustur. DTVT ile ilgili 2011/1 sayili
Bagbakanlik Genelgesi 10.02.2011 tarihli ve 27842 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanmis ve 1991/17 sayili genelge yiiriirlikkten kaldirilmistir. DTV T nin kurulus
amaci; tim kurumlara ve alt birimlerine vatandaslara verilen T.C. kimlik numarasina

benzer sekilde, degismez ve tekil “kurum kimlik kodu” ve “idari birim kimlik kodu”
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vererek kurumlarin teskilat yapilarini sistematik sekilde yonetmektir (Devlet

Teskilat1 Veri Tabani, 2011).

EBYS’lerin birim yonetimi siirecine etki eden bir genelgedir. EBYS’lerde
yazigma siirecinde yer alacak birimlerin sisteme kaydinin yapilmasi gerekir. Her
birimin kendine 6zgii haberlesme kodu vardir. Bu kod, DTVT’den alinmaktadir. Bu
genelge ile bu islemin yapilmasi kurum ve kuruluslara zorunlu hale getirilmistir.

Burada amag¢ kurumlarin teskilat yapilarini sistematik olarak yonetmektir.

Ayrica resmi yazilarin hazirlanmasi ve elektronik ortamda iletilmesi i¢in biitiin
kurumlarin DETSIS te yer alan bilgileri esas almasi gerekmektedir. Bu sebeple
sistemlerde kayitli olan yoneticilerin ad ve soyadi bilgilerinin giincellenmesine
ihtiyag duyulmaktadir. Bu baglamda kurumlardaki biitiin kurum/birim yonetici
bilgilerinin giincel tutulabilmesi i¢in Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi’nde
(KAYSIS) Imza Yetkilileri Modiilii (IYEM) olusturulmustur. (DETSIS Kodu...,
2016) Buna gore kurumlarda ydnetim kadrosuna atanan herkes igin bir [YEM kodu

belirlenir ve EBYS’ye tanimlamasi yapilir. Bu bakimdan EBYS’ler i¢in 6nemli bir

koddur.

Bir sonraki béliimde ¢alismanin ikinci ana konusunu olusturan “Siirec¢

Yonetimi” konusu ayrintili sekilde incelenecektir.
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I11. BOLUM: SUREC YONETIMI

Kurum ve kuruluslar degisen ¢evre kosullarina hizla uyum saglamak, siirekli
kendilerini yenilemek ve gelismeleri takip ederek yeni bilgiyi miimkiin oldugunca

hizli sekilde elde etmek zorundadirlar.

Hedefleri verimliligi artirmak olan kurum, kurulus ve isletmelerin iiriin veya
hizmet sunma siirecinde bilgiyi isleyerek ¢iktiya doniistiirdiikleri diislintildiigiinde
stiregler ve kullanilan bilgiler; kurum ve kuruluslarin durumunu ve geleceklerini
dogrudan etkileyecektir. Uretim yapabilmek i¢in kurumlarin ihtiyaci olan girdileri,
bu girdilerin belli siireglerden gecerek dontistiikleri tirtinleri (gikt1) ve siireglerini
6lemek; verimliligini artirmak isteyen kurum ve kurulus i¢in artik bir secenek degil
mecburiyettir. Verimliligin arttirilmast igin, siireglerin 6l¢iilmesi tek basina yeterli

olmayacaktir, bu, siire¢ analizini, yonetimi ve iyilestirmesini de gerektirir.

Gereken bilgiye zamaninda ulasilmasini, edinilen bilginin dogru is i¢in dogru
bir sekilde kullanilmasini ve faaliyetlerin deger yaratmasini saglayan siire¢ yonetimi

ve siire¢ iyilestirme konular1 bu boliimde incelenecektir.

111.1. Siirec

Elektronik belge yonetim uygulamalarinda, slire¢ yonetiminin ve siirecleri

iyilestirmenin nasil etkili olabilecegi konusunda bir temel olusturabilmek igin siire¢
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yonetimi ve slireg iyilestirmeye iliskin agiklamalardan Once siireci daha iyi

anlamamizi saglayacak olan kavramlara bakmak faydali olacaktir.

111.1.1. Siire¢ Kavram

Siireg, Biiyiik Tiirkge Sozlik’te (2016), “aralarinda birlik olan veya belli bir
diizen veya zaman icinde tekrarlanan, ilerleyen, gelisen olay ve hareketler dizisi”

olarak tanimlanmaktadir.

TS EN ISO 9001:2015 (2016, s. 10) Kalite Yonetim Sistemi standardinda ise
stireg, “bir girdiyi alip, bir deger ekleyerek/katarak miisteri i¢in bir {iriin/sonug/gikt1
ortaya koyan etkinlikler biitiinlidiir. Girdiler, eylemler ve ¢iktilarin olusturdugu

kombinasyonlar” olarak tanimlanmustir.

TEDARIKCi GiRrDI > CIKTI MUSTERI

Sekil 1 Siire¢ Kavrami

Stireg i¢in cesitli kaynaklar ve kisilerce su tanimlar da yapilmstir;
e Girdilerin (kaynaklarin), ¢iktilara (mal ve hizmet) donistirilmesidir

(Armistead vd., 1995, s. 47).



40

Olgularin veya olaylarin belli bir diizende ve bir sonu¢ olusturacak bigimde
diizenlenmesi ve pes pese siralanmasidir (Walker, 1995, s. 874).

Bir girdiyi alip ona deger kazandiran, i¢ veya dis miisteriye ¢ikt1 olarak sunan
bir takim aktivitedir (Harrington, 1991, s. 9).

Girdi ve ciktilar araciligiyla, aktiviteleri ve c¢apraz fonksiyonel sinirlari
birbiriyle iligkilendiren bir dizi etkinliktir (Armistead ve Machin, 1997, s.
886).

“Girdiyi, miisterileri i¢in yararli bir ¢iktiya doniistiiren; tanimlanabilen,
siirlart olan, tekrarlanabilen, Olgiilebilen, sorumlusu olan, performansi
izlenen ve gerekli iyilestirmeleri yapilan fonksiyonlar arasi ve birbirine baglh
deger yaratan faaliyet dizisidir” (Tiirk, 2003, s. 203).

“Belli girdileri igeren, ve belli ¢iktilar1 iireten, katma degerli ¢abalarla
karakterize edilen, birbirleriyle iligkili is faaliyetleri kiimesidir” (Erkut, 1998,
s. 15).

“Ilerleyen siiren sey, islemler dizisi, belirli bir sonuca gotiiren kademeli
degisimdir” (Ozay, 2003, s. 17).

Gergeklestirilmesi gerekli olan bir gorevin uygulanmasi amaciyla, biitiin
asamalar1 farkli islemleri igeren, birbiriyle baglantili olan islemlerin,
birbirlerinden etkilenmesi asamalarin1 kapsayan islemler kiimesidir (Born,
1994, s. 23).

“Siireg, girdilerin (insan giicii, hizmetler, ekipman, malzemeler, yontemler ve
ortam) ¢ikti (insan gilicii, hizmetler, ekipman, malzeme) sekline

doniistiiriilmesidir” (Bozkurt, 2002, s. 8).
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Bu tanimlardan yola ¢ikilarak siire¢ kavrami en basit haliyle “bir veya

birden fazla doniisiim sonucu girdileri deger katilmis ¢iktilara ¢eviren islemler

dizisi” seklinde tanimlanabilir. Yapilan biitiin bu tanimlarin ortak 6zelliklerinin

girdiler ve ciktilar oldugu goriilmektedir bu sebeple; girdileri ve ¢iktilar1 bir

stirecin en onemli unsurlari olarak adlandirmak yanlis olmayacaktir.

111.1.2. Siireclerin Ozellikleri

Stireglere nitelik kazandiran bazi 6zellikler mevcuttur. Siirecin istenilen sekilde

ylriitiillebilmesi i¢in belirli 6zelliklere sahip olmasi gerekir. Siireglerin sahip olmasi

gereken Ozellikler bes baslik altinda toplanmaktadir; (Ozay, 2003, s. 19)

>

>

Tammlanabilirlik: Siireg¢ 6gelerinin belirlenebilmesidir.
Olgiilebilirlik:  Siireglerin  performans  Slgiimleri  araciligiyla
izlenebilmesidir.

Yinelenebilirlik: Ciktilarin misterilerin ihtiyaglarim1 ve beklentilerini
devamli olarak karsilayabilmesidir.

Kontrol Edilebilirlik: Siire¢ sorumlularinin siireglerin performansini
siirekli olarak kontrol edebilmesi ve gereken zamanda diizeltici
faaliyetlerin yerine getirilebilmesidir.

Katma Deger Olusturma: Sirecin c¢iktilarin kalitesi ve ¢iktiy1
kullanan miisterinin beklentilerinin karsilanmasinda olumlu etki

olusturmasidir.



42

Bu kisimda siireglerin 6zellikleri kisa sekilde agiklanmistir. Daha sonraki

baslikta siireglerin unsurlari tizerinde durulacaktir.

111.1.3. Siire¢ Unsurlari

Siire¢ tanim1 yapilirken de dikkate alinan siire¢ unsurlarindan en temel olanlari
girdi ve ciktidir. Bunlara ek olarak siire¢ unsurlar1 arasinda kaynaklar, tedarikei,
miisteri, slire¢ performans Olgiitleri, miisteri ihtiyag/beklentileri ve siire¢ aktiviteleri

yer almaktadir.

Siire¢ unsurlarini kisaca agiklayacak olursak; (Ozveri, 2007, s. 87)

» Girdi: Siireci baslatan unsurdur. Siirecin dis ¢evresinden siirece katilirlar
ve siirecin ¢esitli asamalarindan gecerek ciktilara doniisiirler. Siirece gore
organizasyon i¢inden ve/veya disindan olabilirler.

» Cikti: Siire¢ tarafindan firetilen iiriin ve hizmetlerdir. Siire¢ yonetiminin
odak noktasi ¢iktilarin miisteri istek ve beklentilerine uygun olmasini
saglayacak iyilestirmelerin yapilmasidir.

» Kaynaklar: Girdilerin isleyen ve destekleyen isgiicli, makine, sermaye
gibi unsurlardir.

» Miisteri: Siire¢ i¢in miisteri, siirecin girdi-¢ikt1 faaliyetleri sonucundan
faydalanan kisiler ya da kurumlardir. Siire¢ yonetiminde miisteri kavrami
iki baglikta incelenebilir.

e I¢ Miisteriler
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e Dis Miisteriler

“I¢ Miisteriler: Siirecin iginde gorev yapan ve siiregteki faaliyetlerin cesitli ciktilarimni
kullanan kisilere i¢ miisteri denir.

Dis Miisteri: Dis miisteri ise siirecin nihai ¢iktisini alan kisi veya kuruluglardir. Siireg
icerisindeki siparigten teslimata siirecini ele alirsak dis miisteri, mali teslim alan tiiketici;
i¢ misteri ise isletme c¢alisanlarindan o siiregte rol alanlardir” (Siire¢ Yonetimi

Temel...,2017).

» Tedarikgi: Siirecin girdilerini temin eden kisi ve/veya kuruluslardir.

> Miisteri Thtiyag/Beklentileri: “Siirecin ¢iktis1 olan iiriin ve hizmetler
konusunda miisteri tarafindan belirlenen 6zelliklerdir” (Giirsozlii, 2009).

> Siire¢c Performans Olgiitleri: “Siirecin miisteri ihtiya¢ ve beklentilerini
karsilama diizeyini 6lgmeye yarayan gostergelerdir. (Kusurlu orani, artik
orani, yeniden isleme siiresi, ¢cevrim sliresi, cevap verme hizi, hatasiz
teslim edilen siparis orani, maliyeti vb.)” (Bozkurt, 2002, s. 12).

» Siire¢ Aktiviteleri: Girdileri ¢iktilara doniistliren, siire¢ icerisinde yer alan

faaliyetlerdir (Bozkurt, 2002, s. 12).

111.1.4. Siireclerin Siniflandirilmasi

Siniflama sozliikk anlami olarak “Bir dizinin birimlerini ya da tiirlerini diizenli
bir bicimde, belli dl¢iiler ve terimlerle betimleyerek ayirma islemi” olarak tanimlanir.
(Buyiik Tiirkge Sozlikk, 2016) Siireglerin smiflandirilmast kavrami ise, farkli

ozellikler ile birbirinden ayrilan siireclerin, tiirlere ayrilmasini ifade etmektedir.
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Siiregler birgok kaynakta farkli sekilde siniflandirilmistir. Bozkurt siiregleri su

sekilde siniflandirmaktadir; (Bozkurt, 2002, s. 14)

Operasyonel Siirecler: Kurum ve kuruluslarin kurulma sebeplerini ve
hedeflerini gergeklestirmek icin yaptiklari faaliyetleri kapsar.  Politika-strateji
olusturma, arastirma-gelistirme, {retim ve pazarlama-satis gibi faaliyetler

operasyonel siireglere 6rnek olarak verilebilir.

e QOperasyonel siiregleri belirlemek kurumun kaynaklarinin doniisiim
faaliyetlerine odaklanmasini saglar.

e Operasyonel siiregler, ortaya konulmasi hedeflenen ¢iktilart saglar. Bu
ciktilar iiriin veya hizmet olabilir.

e Bu siireclerin, haritasi ¢izilebilmeli ve anlasilabilir olmalidir.

Destek Siiregler: i¢ miisterinin ihtiyag ve beklentilerini karsilamay1 amaglayan
siireclerdir. Operasyonel siireclerin gerceklestirilebilmesi i¢in alt yap1 ve destek
hizmetleri saglar. Destek siireglerine 6rnek olarak; i¢ iletisim, altyapi, ¢alisma ortami

vb. verilebilir.

e Destek siireglerini belirlemek kurum ve kuruluslarda i¢ miisteri, takim
calismast, kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasini saglar.

e Destek siiregleri temel siireglerin performansini etkileyen siireglerdir.

Yonetim Siirecleri: Operasyonel siiregleri gerceklestirebilmek icin yapilacak
olan yonetimsel faaliyetleri kapsar. YOnetim siireglerine Ornek olarak; insan

kaynaklar1 yonetimi, finansal kaynaklar yonetimi vs. verilebilir.
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e Yonetim siireglerini belirlemek, planlamak ve yonetmek kurumda
stirekli kontrol ve iyilestirme yapilmasini buna bagli olarak da
sistematik yaklagim bilincinin gliglenmesini saglar.

e Yonetim siireclerinin verimli ¢alismasi operasyonel ve destek siireglerin

performansini etkiler ve siirekli iyilestirmeyi saglar.

Tiitlincli, Dogan ve Topoyan ise slirecleri; temel siiregler, yonetim siirecleri ve
destek siiregleri olarak yine {i¢ baslik olarak siniflandirmaktadir; (Tiitiincii vd., 2004,

S. 2)

Temel Siirecler: Dis miisterinin talebi lizerine baslayan siirectir.  Dis

miisterilere bir {iriin ve hizmet sunmay1 saglayan siireclerdir.

Yonetim Siiregleri: Siireclerin performanslarini devamli olarak kontrol

edilmesini ve raporlandirilmasini saglayan siireglerdir.

Destek Siirecleri: Kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasi amaciyla degisik
uzmanlik alanlariin bir arada toplanmasini saglayan siireglerdir. Harrington’a gore
ise siirecler tiretim siiregleri ve is siiregleri olarak 2’ye ayrilmaktadir; (Harrington,

1991, s. 11)

Uretim Siireci: “Dis miisteriye sunulacak, iiriiniin paketlenme asamasina
kadar donanim veya yazilim ile fiziksel baglanti kuran {irlinii fiziksel olarak iireten

stirectir” (Dingmen, 2003, s. 47).

Is Siireci: Kuruluslarin kaynaklarmi kullanarak, amagladiklar1 sonuglara
ulasabilmeleri i¢in izlenen birbiri ile iligkili islemler gurubudur. Hizmet siirecleri ve

iretimi destekleyen siireclerinin hepsi is siiregleridir (Harrington, 1991, s.11).
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111.1.5. Siire¢ Hiyerarsisi

Siireclerin  6nemini belirleyen, kuruluslarin misyonlar1 ve hedefleridir. Yani
stireglerin “Onemli siiregler” olarak belirlenmesinde de bu misyon ve hedefler etkilidir.
Ote yandan siirecler basit ya da karmasik olarak da siniflandirilabilir. Bu tarz bir
kademeli yapilandirma “siire¢ hiyerarsisi” olarak ele alinir. Siire¢ hiyerarsisi siireglerin
kademeli olarak yapilandirilmasi anlamina gelir ve “yapilandirmada siireglerin
kapsamlar1 esastir. Hiyerarsi, hangi siirecin kapsami en biiyiikse o siirecten baslar ve
detaylara inerek siireci yapilandirir. Siire¢ hiyerarsisi; ana siiregler, siiregler, alt
siirecler ve siire¢ aktiviteleri (detay siirecler) olmak iizere dort kademeye ayrilir

(Ayanoglu ve Turan, 2003, s. 196-197).

1. Ana Siirecgler: Pazara sunma, ana siire¢lere 0rnek olarak verilebilir.
Ana siireglerin sirketin is sonuglar1 tlizerinde etkisi vardir. En st
seviyedeki kritik 6neme sahip olan siiregtir.

2. Siirecler: Pazar arastirma siireci, pazarlama siireci, satis slireci vs. ana
siirecleri destekleyen siireclere O6rnek olarak degerlendirilebilir. Ana
siirecleri olusturan ve birbiriyle etkilesim halinde olan stireglerdir.
Stiregler “faaliyetler gurubu” olarak da ifade edilebilen alt siire¢lerden
olusurlar.

3. Alt siiregler: Satis siireci; satig biitcesinin yapilmasi, siparislerin
alinmas1 ve satisin gerceklesmesi birer alt siirectirler. Siirecleri
olusturan ve birka¢ fonksiyonu ilgilendiren faaliyetlerdir. Alt siirecler

cogunlukla departman ¢izgilerini yani sinirlarini asarlar.
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4. Siire¢c Aktiviteleri ( Detay Siirecler): Alt siiregleri olusturan
faaliyetlerdir. Ayni1 fonksiyon iginde bir veya birkag¢ kisi tarafindan
gerceklestirilebilirler. Bu faaliyetler birbiriyle iliskili is gruplaridir ve
siire¢ hiyerarsisinde onemli bir yer tutarlar bu sebeple siiregte meydana
gelen her durum degisikligini yaratan temel faaliyetlerin titizlikle
secilmesi sarttir. Siparislerin alinmas1 alt silire¢ iken; miisteri
taleplerinin kontrol edilerek siparislerin sisteme islenmesi siireg

aktivitelerini igerir.

Temel Siiregler

Siiregler

/ \ﬁ Alt Stiregler
/ \ﬁ Siirec Aktiviteleri

Sekil 2 Siire¢ Hiyerarsisi (Ayanoglu ve Turan, 2003, 5.197)

Siire¢ kavramu, siire¢lerin Ozellikleri, siire¢ unsurlari, siireclerin siiflandirilmasi
ve silire¢ hiyerarsisi kavramlari, bir yonetim yaklasimi olan “Siire¢ YOnetimi”
yaklagiminin 6nemli unsurlaridir. Siire¢ yonetimi konusu bir sonraki boliimde ayrintili

olarak ele alinmistir.
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I11.2. Siire¢ Yonetimi

Gilinimiiz piyasasinda hizla degisen sartlar, artan rekabet, miisteri
beklentilerinin artmasi, kurum ve kuruluglarin hizmet/iiriin kalitesini ve miisteri
memnuniyetini arttirma Ve zamandan tasarruf etme istegi vs. kuruluslar igin bir

yonetim teknigi olarak siire¢ yonetimini uygulamay1 mecbur kilmistir.

Siire¢ yonetimi konusunu ayrintilandirmadan 6nce Is Siire¢ Yénetimi (Business
Process Management) ile Siire¢ Yonetimi (Process Management) kavramlarinin ayni
seyi ifade ettigini belirtmek faydali olacaktir. Bu kavramlar Tiirkge’de farkli gibi

algilansa da aslinda ayni seyi ifade ederler.

Siire¢ yOnetiminin yeni bir anlayis olmasi siireclerle yonetim ile sik sik
karistirilmasina sebebiyet vermektedir. Bazi kurum ve kuruluslar siire¢ yonetimini,
iretim siire¢lerinin yonetimi olarak algilamaktadirlar, halbuki siire¢ yonetimi iiretim
ve is slireglerinin tlimiinii kapsamaktadir. Aslina bakilacak olursa siire¢ yonetimi,

stireclerle yonetim asamasina giden bir siiregtir.

“Siireclerle yonetim ve silireg yonetimi kavramlari ilk bakista birbirine benzer
olmasma karsin, hedefleri agisindan birbirinden farklilik gostermektedir. Siireg
yonetimi agirlikli olarak stireglerin genel performans: {izerine odaklanirken,
stireclerle yonetim ise; isletme performansi tizerine odaklanir” (Titiincli, Dogan ve
Topoyan, 2004, s. 2). Bir baska deyisle siireclerle yonetim; yonetim isini siireglerle,

yani siireclere odaklanarak yapmak anlamina gelmektedir.

“Bu anlayisin uygulanabilmesi yeni yonetim ilkelerine uygun bir yapisal donisiimii

gerektirmektedir. Bu doniisiim i¢in siire¢ yonetimi agamasindan ge¢mek, yani siireclerin etkin
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bir bigimde yonetilmesinin saglanmasi gerekmektedir. Sonug olarak siire¢ yonetimi, siireglerle

yonetime gegisin bir agamasidir” (Soydan, 2006, s. 12-13).

Siire¢ yonetimi, Avrupa Is Miikemmelligi modelinde bulunan dokuz Kriterden
biridir ve bir sirketin tiretim, pazarlama, iletisim ve diger dnemli unsurlar1 gibi temel
faaliyetlerini analiz etmek ve siirekli iyilestirmek i¢in yapilandirilmis bir yaklagimdir

(Zairi, 1997, s. 64).

“Siire¢ yonetimi, mevcut silireclerin nasil ¢calistigini anlamak ve iyilestirebilmek
igin tlim siireglerin belirlenmesi, tanimlanmasi, sahip atanmasi, diizenli olarak siireg
performanslarinin izlenerek degerlendirilmesi ve gerektiginde iyilestirmelerin ya da
sifirdan yeni tasarimlarin yapilmasidir” (Eyiiboglu, 2010). Siire¢ yoOnetimi, bir
slirecin yiiksek bir performans saglamak icin gerekli planlamalar1 yapmayi, yonetim
faaliyetlerini  gerceklestirmeyi, kaliteyi arttirmayi, operasyonel performansi
arttirmay1 ve dolayisiyla miisteri memnuniyetini artirmayi amaglamaktadir (Evans ve

Lindsay, 2002, s. 360).

Yukaridaki tanimda bahsedilen siire¢ yonetimi adimlarinin gerceklesmesi ve
siire¢ yonetiminin fayda olusturmasi i¢in kurum i¢inde siire¢ yonetimi sistematiginin

diizenli ve siirekli bir sekilde isletilmesi gerekmektedir.

Kurumda siire¢ yonetimi sistematiginin olugmasi i¢in kurumun tim is ve
islemlerini gérmemizi saglayacak siire¢ hiyerarsisinin belirlenmesi gerekir. Kurumda
bir hiyerarsi belirlendikten sonra siire¢ akis semalari, siire¢ sahibi, siire¢ performansi
ve kritik siireglerin belirlenerek iyilestirme yapilmasi gerekmektedir. Bu dongiiniin

daha net anlagilmasi igin asagidaki sekilden faydalanilabilir;
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Kurum ve kuruluslarin siire¢ yonetimi uygulamalarinin bagarili  sekilde

stirdiirebilmesi icin dikkat etmesi gereken noktalar1 Lee ve Dale (1998, s. 216) soyle

aciklar;

Onemli faaliyetler dogru eslestirilmeli ve belgelenmelidir.

Is Siire¢ Yonetimi (ISY), kilit faaliyetler arasindaki yatay baglantilar
sayesinde miisterilere odaklanir.

ISY, disiplin, tutarlilik ve kalite performansinin tekrarlanabilirligini
saglamak icin sistemlere ve belgelendirilmis prosediirlere dayanir.

ISY, her bir islemin performansini degerlendirmek, hedefler koymak ve
kurumsal hedefleri karsilayacak ¢ikti diizeyleri saglamak i¢in 6l¢tim
faaliyetine dayanmaktadir.

ISY, sorun ¢ozme ve ekstra menfaatler elde etme yoluyla siirekli
iyilestirme yaklasimina dayanmalidir.

ISY, iistiin rekabetciligin saglanmasi igin en iyi uygulamalardan

esinlenilmelidir.
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e ISY, kiiltiir degisimine yonelik bir yaklasimdir ve sadece iyi bir sisteme

ve dogru yapiya sahip olmakla sonuglanmaz.

Kurumlarin is ve islemlerinde siire¢ yonetimi kullanmalarinin artik bir
mecburiyet oldugu bir gergektir. Siire¢ yonetiminin kurum i¢in neden 6nemli oldugu
ve kuruma sagladigi faydalar, getirdigi bazi kolayliklar ve yenilikler ilerleyen
boliimlerde ayrintili olarak islenmistir ancak bunlara bu boliimde kisaca deginecek

olursak siire¢ yonetimi; (Etkin Siireg..., 2004, 5.3-4)

e “Siiregler orgiitlenen fonksiyonlar dahilinde kalmamakta, yatay olarak fonksiyon
smirlarint agip fonksiyonlar arasi akmaktadir. Boylelikle katma deger olusturmayan
adimlar ortadan kalkar.

e Sirketin is yapis bigimleri fonksiyonel, hiyerarsi yapisina gore degil, siireglerin akisina
gore diizenleyen yeni bir yoOnetim tarzidir. Bundan dolay1 gereksiz beklemeler
engellenir.

e Kaynaklarin daha hizli ve etkin kullanimini saglar.

e Sirketin etkinligini ve verimliligini artirmak ve ‘Yalin Yonetim’ hedeflerine ulasmak
i¢in etkili bir aragtir.

e  Maliyetlerin azaltilip gelirlerin yiikseltilmesini saglar.

e Dis gevre (paydaslarin ihtiyag ve beklentileri ile pazarin durumu) analizinin siirekliligini
gerektirir.

e Degisime hizli adaptasyonu saglar. Basariya Onciiliik eden is alanlarinda iyilesmelerin
ve gelismelerin siirekliligini saglar.

e (Calisanlarin organizasyon i¢indeki yerinin netlesmesini saglar.”

Stire¢ yonetimi bu baslikta genel olarak islenmis olup silire¢ yonetimi kavrama,
organizasyon yapisi, uygulama nedenleri, faydalar1 ve olusturma adimlar1 konulari

ilerleyen boliimlerde ayrintili olarak incelenmistir.
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111.2.1. Siire¢ Yonetimi Kavram

Siireg¢ yonetimi igin yerli ve yabanci kaynaklarda birgok tanim yapilmistir. En
basit anlamiyla siireglerin yonetilmesi isi olan silire¢ yOnetimi i¢in yapilan

tanimlardan bazilar soyledir;

e Siire¢ yonetimi; siire¢lerin tanimlanmasi, sorumlulariin, tedarikgilerinin,
miisterilerinin, misteri ihtiyaglarinin  belirlenmesi, gerekli asamalarda
Olglimlerin  yapilarak siirecin  performansinin  izlenmesi ve gerekli
iyilestirmelerin yapilmasini igeren islemlerin tiimiidiir (Smith ve Fingar, 2003,
S. 41).

e “Siireclerin stirekli ve diizenli olarak izlenmesi ve gelistirilmesini garanti altina
almak i¢in yapilan faaliyetler dizisidir” (Bozkurt, 2002, s. 7).

e “Siire¢ yoOnetimi tiim sistem siirecleri ic¢in standart sistem gelistirme
yontemlerinin, araglarinin, tekniklerinin ve teknolojilerinin planlanmasi, se¢imi
ve istikrarli bir sekilde uygulanmasidir” (Tiitiincii vd., 2004, s. 355).

e “Siireclerin nasil calistigin1 anlamak ve iyilestirmek ic¢in kurulusun tim
siireclerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, belgelenmesi, sahip atanmasi, diizenli
olarak siire¢ performans gostergelerinin izlenerek ve degerlendirilmesi ve
gerektiginde kiiclik iyilestirmelerin ya da sil bastan tasarimlarin yapilmasi
isidir” (Ozer, 2010, s. 134-135).

e “Siire¢ yonetimi herhangi bir siirecin gercekten nasil c¢alistiginin agiklandig,

stirecin sonuglarint gosteren performansi stirekli ve diizenli olarak izlendigi ve
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performansin iyilestirilmesi i¢in siirecin isleyis bi¢iminin yeniden tasarlandigi

bir tasarimdir” (Gaga, 2009, s. 5).

Siire¢ yonetimi i¢in yapilan bu tanimlarin tiim ayrintilarini bir tanimda

toparlayacak olursak; ( Eyiiboglu, 2012, s. 32)

e “Siire¢ yonetimi, ig alani, biiyiikliigii ne olursa olsun bir kurulusun;

1. Vizyon, misyon hedefleri dogrultusunda siireglerini belirlemesi,

2. Belirledigi siiregleri tanimlamasi,

3. Busiireglere siire¢ sahibi atamasi,

4. Siireglerin performans gostergelerini belirlemesi,

5. Tiim bunlar1 belgelemesi (dokiimante etmesi),

6. Siire¢ performans gostergelerini diizenli bigimde 6lgmek, izlemek, raporlamak i¢in 6l¢iim
sistemi kurmasi,

7. Sireg gostergeleri hedeflerden kotiiye gittigi zaman iyilestirme galismalarina baglanmasini
saglamasi,

8. lyilestirilmelerin gerceklestirilmesi ve 7. ve 9. Adimlarin siirekli tekrarlanmas1 anlamina

gelir.”

Yukaridaki tanimlara dikkat edildiginde, hepsinin ortak noktasinin tiretim ve is
stireglerinin gelistirilmesine ve 1yilestirilmesine yonelik oldugu goriilmektedir. Bu
ortak noktadan hareketle, kurum ve kuruluslarin miisterilerine sunacaklar1 ¢iktilar
miisterilerin istek ve beklentilerini karsilayacak sekilde ve az maliyetle sunmak
donilisim siirecini incelemek, iyilestirmek suretiyle gelistirmek ya da yeniden

tasarlamak kisacasi siireci yonetmek ile miimkiin olabilecektir.
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111.2.2. Siire¢ Yonetimi Organizasyon Yapisi

Bir siirecin yonetilmesinde etkili olan unsurlar; siire¢ sahibi, slire¢ sorumlusu
ve siire¢ ekibinden olusur. Bunlar siirecin organizasyon yapisini olusturan
unsurlardir. Bu terimlerin daha anlasilir olmast i¢in tanimlarina bakmak faydali

olacaktir;

» Siire¢ Sahibi: Tiim Siireci yoneten ve siirecin tamami hakkinda bilgi
sahibi olan kisidir. Siirecin sonuglarin1 degerlendirerek siireglerin
sonuglarindan etkilenen miisterileri taniyan, misterilerin istek ve
beklentilerini takip eden ve siire¢ ¢iktilarindan sorumlu olan en yetkili
kisidir. Siirecin sorumlulugunu tasir.

“Siireg sahibi; siireci taniyan, iyilestirme ¢alismalarina yatkin, iyilestirmeye agik
noktalar1 tespit edebilen, iyilestirme ekiplerini yonlendirebilen, fonksiyonel 6n
yargilara sahip olmayan kisidir. Siire¢ sahibinin sorumluluklar1 ise soyledir;
siire¢ standartlarini olusturmak, siirecin etkinligini gbzden gegirmek, siirecteki

iyilestirme firsatlarini belirlemek, iyilestirmeleri hayata gec¢irmek” (Soydan,

20086, 5.6).

» Siire¢ Sorumlusu: “Organizasyonda siire¢ sahibine bagli olarak
calisan ve siirecin kendisi ile ilgili kisimlarini yoneten ve temsil eden
kisidir” (Bozkurt, 2002, s. 13).

» Siire¢ Ekibi: “Siire¢ ve/veya siireci olusturan alt siiregler bazinda
iyilestirme ve gelistirme ¢aligsmalarin yiiriiten ekiptir” (Bozkurt, 2002,

s. 13).
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111.2.3. Siire¢ Yonetimi Uygulama Nedenleri

Giliniimiizde yasanan hizli gelismelere ayak uydurma ve piyasada var olma ve
kalic1 olma gabasi; kurum, kurulus ve isletmelerde yonetim seklinin degismesine ve
bir yonetim sekli olarak siire¢ yonetiminin benimsenmesine sebep olmustur. Kurum,
kurulus veya firmalarda siire¢ yonetimi uygulanmasinin temel nedeni; gelisen
teknoloji ve artan rekabettir. Bu iki temel sebebin disinda da kuruluslarin siireg

yonetimi uygulamalarinin sebepleri elbette ki olacaktir.

Bu sebepler Okay ve Ozveri’ ye gére iki temel baslik altinda incelenmistir.
Bunlar kurulus dis1 nedenler ve kurulus i¢i nedenlerdir ve kuruluslan siirekli olarak
gelismeye zorlayan sebeplerdir (Okay, 1998, s. 14; Ozveri, 2007, s. 77). Okay ve

Ozveri’ den alintilanan bu sebepler asagidaki gibi tablolastirilmustir.
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Tablo 3 Siire¢ Yonetimi Uygulama Sebepleri

Kurulus i¢i Nedenler

Kurulus Dis1 Nedenler

Miisteri istek ve beklentilerinin
kargilanamamast

Bilgi Teknolojisinin siirekli ve hizli bir gekilde
geligsmesi

Miisteri sikayetlerinin artmasi

Uretim/Hizmet gergeklestirme ve sunma
teknolojilerindeki geligim

Miisteri istek ve beklentilerine duyarli olmama

Kiiresellesme

Planlamada aksakliklar/eksiklikler

Demokratiklesme

Hedeflerin ve politikalarin degismesi

Diinyada giderek artan rekabet

Urlin hayat siiresinin kisa olmasi

Miisterilerin beklentilerinin siirekli artmasi ve
degismesi

Hantal organizasyon yapisi

Politik ve siyasi degisim

Uriin ve hizmet kalitesinde azalma

Ekonomik degisim

Kalite maliyetlerinin artmasi

Y onetim sistemlerindeki degisim ve gelismeler

Calisanlart motive olamamasi ve artan
beklentileri

Performans gostergelerindeki bozulmalar

Finansal gostergelerdeki bozulmalar

Uretim/Hizmet verimliliginin azaltilmasi

Informal gruplagmalar

111.2.4. Siire¢c Yonetiminin Faydalar

Stire¢  yonetimi yaklastmmin kurumlara sagladigi  bir¢ok faydadan

bahsedilebilir. Eyiiboglu (2012, s. 61-62) heniiz siire¢ yonetimi uygulamayan ve
klasik bir orgiit yapisiyla yonetilen kurum ve kuruluslarda karsilasilan sorunlardan ve

stire¢ yonetimi uygulandiginda kurum ve kuruluslara sagladig: faydalardan ayr1 ayri
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bahsetmektedir. Eyiiboglu’nun maddeler halinde degindigi sorunlarin ve faydalarin

karsilagtirmali olarak goriilebilmesi i¢in bunlar siire¢ yonetiminden once ve sonra

seklinde tablolastirilarak asagida verilmistir.

Tablo 4 Siire¢ Yonetiminden Once ve Sonra

Siire¢ Yonetimi’nden Once (Sorunlar)

Siirec Yonetimi’nden Sonra (Faydalar)

Miikerrer veya hatali katma degeri olmayan
isler yapulir.

Kurulusun siireglerini belirler ve tanimlar.

Cevrim zamani uzar.

Siireclerden en yiiksek seviyede verim saglanir.

Islem zamani uzar.

Biirokrasi azaltilmis veya ortadan kaldirilmig

Biirokrasi islemleri gok zaman alir.

Geleneksel yonetimde gozden kacan boliimler
arasi gegis noktalar1 kontrol altindadir.

Hatali ¢iktilar olur.

Siiregler, siire¢ adimlari, sorumluluklar, roller
acikca tamimlidir. Bunlar tiim ¢alisanlarin
erisimine agiktir.

Hata diizeltme ¢alismalart ve bunlar

nedeniyle maliyet artar.

Calisanlar siirecin biitliniinii gorebilirler.

Miisteri sikayetleri fazladir.

Her bir caligan, amacinin miisteriye hizmet
oldugunun farkindadir.

Boliimler arasi ¢atigsmalar ve ¢ekismeler olur.

Olgiimleme sistemi vardir. Bdylece miisteri
memnuniyeti ve siire¢ performansi siirekli olarak
gostergelerle  izlenir.  Gerekli  oldugunda
iyilestirme ¢aligmalar1 baslatilir.

Calisan motivasyonsuzlugu ve
memnuniyetsizligi vardir.

Farklilagma firsatlarini yakalamay1 miimkiin
kilar.

Calisanlarin daha motive ¢alismasini ve islerini
benimsemelerini saglar.

Calisanlarin  galistiklart kurum veya kurulusa
bagliliklarini arttirir.
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Armistead ve Machin ise (1997, s. 886), siire¢ yOnetiminin kurum ve

kuruluslara soyle faydalar sagladigindan bahseder;

e Degisen disg talepleri karsilamak icin, kuruluglarda esnekligin
artirilmasini saglar.

e Kuruluglara, yeni iirlin ve hizmetlerin piyasaya siiriilmesinde ve miisteri
taleplerine cevap vermede hiz kazandirir.

e Maliyetlerin azaltilmasini kolaylastirir.

e Artan teslimat gilivenirligini kolaylastirir.

e Uriin ve hizmet kalitesinin artiritlmasina yardim eder.

Siire¢ yonetimi uygulayan kurumlar icin, klasik oOrgiit yapisiyla yonetilen
kurumlarda karsilasilan sorunlar ortadan kaldirilmig olur. Ciinkii siireg yonetimi bir
kurulustaki siirecleri planlayarak bu siireclerin etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesini
saglar. Girdilere deger katarak onlarin miisterileri memnuniyetlerine uygun ¢iktilar
olmalarini saglar. Siire¢ yaklagiminin, kurum ve kuruluslara saglayacagi faydalari en

kisa bigimde maddelersek, faydalar asagidaki gibi olacaktir; (Bozkurt, 2002, s.19)

1. Politika ve Strateji Olusturma: Siire¢c sonucglarma ulasilip
ulagilmadig1 kolaylikla kontrol edilir, kaynaklarin verimli kullanimi
saglanir, ¢cevrim siiresi azalir, ekonomik anlamda fayda saglanir.

2. Amac¢ ve Hedef Olusturma: Siire¢ yeterliklerinin bilinir oldugu
durumlarda belirlenen amag ve hedefler daha gercekei olur.

3. Isletme Yénetimi: Masraflarda, hatal: ve kusurlu ciktilarda azalma,
doniistimiin kontrol altima alinmasi, ¢evrim siiresinin kisalmasi gibi

faydalar saglanir.
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4. insan Kaynaklar1 Yoénetimi: Yapilacak ise uygun olan personelin
secimini gergeklestirme ve personelin hizmet igi egitim ile kendini
gelistirmesini saglar. Boylece is giicliniin etkili ve verimli ve etkili

kullanimi saglanir.

I11.2.5. Siire¢ Yonetimi Adimlari

Siire¢ yonetimini, 1§ ve islem siire¢lerinde uygulamak isteyen kurumlarin takip
etmesi gereken adimlar ve dikkat etmesi gereken bazi noktalar vardir. Bu adimlar

asagidaki semada gosterildigi gibi siirekli bir dongii igerisindedirler.

s o

Siire¢ Sahibmnin Belirlenmesi

Siire¢ Smrlarimn ve Etkilesim Noktalarinim
Belirlenmesi

Siireg Igin Gerekli Kaynaklarn ve Ekibin Belirlenmesi
Siirecin Tammlanmasi ve Dokimante Edilmesi

Siire¢ Kontrol Kriteri ve Metotlannin Belirlenmesi

Siirecin Uygulanmasi

} Sureclerin Izlenmesi, Olgilmesi ve Analiz Edilmesi

Siirecin Ol¢iilmesi

S—

Sekil 4 Siire¢ Yonetimi Adimlar: (Yalman, 2016)
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McNeese ve Marks’a gore (2001, s. 302) siire¢ yoOnetimi, bes asamada
uygulanabilmektedir. Siire¢ yonetimi temel siireglerin hepsine uygulanabilen bes
asamal1 bir modeldir; bunlar asamalar; tanimlama, belgeleme, 6lgme, yonetme ve
gelistirmedir.

Siireglerle yonetime gegis asamalar: 1SO 9001:2015 (2016) standardinda ise
sekiz adim olarak listelenmistir. Bunlar;

e “Siire¢lerin tanimlanmasi,

e Siire¢ sahiplerinin ve sorumlularinin belirlenmesi,

e Siirec 6gelerinin( girdi, ¢ikt1, miisteri ve tedarikgi) tespiti,
e Siire¢ haritalarinin ¢izilmesi,

e Siireg 0l¢iit ve gostergelerinin tespiti/giincellenmesi,

e Siireclerin hedeflerinin tespiti/giincellenmesi,

e Kiitik siireglerin tespiti,

e Siireglerin analizi ve gelistirilmesidir.”

Eyiiboglu silire¢ yonetimine ge¢gmeden dnce yapilmasi gereken bazi adimlara

dikkat ¢ceker ve sunlar1 soyler;

e “Ust yonetime, Is Siireclerinin yonetimi ve lyilestirilmesi konusunda yarim giinliik bir
farkindalik semineri verilmesi ve konunun yararlarim, neden yapildigim tam olarak
kavramalarinin saglanmasi,

e Ust yonetimin bir araya gelerek kurulusun tiim temel ve destek makro siireclerine,
bunlarin igindeki siireclere, varsa bunlarin alt siire¢lerine ve tiim siireglere sahip atanmasi.

e Kurulug iginden bu projeyi yonetecek bir Proje Yoneticisi’nin gorevlendirilmesi.
Danmigman ve “Kalite boliimii”’nden kisilerin ¢aligmasiyla siire¢ hiyerarsisinin

netlestirilmesi,
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e Aym grupega, ilgili siireg sahipleriyle iletisimde bulunarak tiim siireglerin tanimlarinin
yapilip bitmis olmasinin saglanmasi,

e Ust yonetim, durumu kétii oldugu icin iyilestirilmesi gereken (kritik) siireci ya da
stiregleri belirlemesi,

e Busiirecler i¢in siire¢ iyilestirme ekiplerinin olusturulmasi,

e Proje yoneticisi ve siireg iyilestirme ekiplerinin, siire¢ yonetimi ve iyilestirme egitimi
almalari,

e Ekiplerin ¢aligmalar1 boyunca danisabilecekleri, ¢alismanin ¢iktilarini denetleyecek bir
danigmanla anlagmasi,

e Proje Yoneticisi ve Danigman’in siireg iyilestirme proje planini hazirlamalart ve projenin
baglamasi,

e Ust yonetimden secilen birkag kisi ile Proje Ust Kurulu olusturulmasi,

e Proje Ust Kurulu’nun, Siireg lyilestirme ekibinin calismalarini diizenli olarak izlemesi,

e Ust yonetimin tiim firmaya uygun tiim iletisim yollartyla “siirec odakli” ¢aligmaya
baslandigini, siirecin ne demek oldugunu, kurulusun siireglerini, siire¢ sahiplerini,
oncelikle iyilestirilecek siire¢ler ig¢in olusturulmus iyilestirme ekiplerini duyurmasi”

(Eyiiboglu, 2012, s. 106).

Bahsedilen adimlar, siire¢ yonetimi adimlart bagligimin alt bagliklar1 olarak
asama asama incelenmistir. Bu adimlar, siire¢ yonetiminin elektronik belge yonetimi

performansi ile iliskisini incelemek igin temel teskil edecektir.

111.2.5.1. Siire¢lerin Planlanmasi

Siire¢ yonetiminin etkili olabilmesi i¢in silire¢ yonetimi adimlarinin dogru

atilmas1 gerekmektedir. Siire¢ yOnetimine ge¢gmeden Once bir planlama yapilmasi
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stirecin kontrolii ve siirdiiriilebilirligi agisindan oldukg¢a énemlidir. Bir plan dahilinde
takip edilen siirecler sorunsuz sekilde ilerleyecek, planlanan ama¢ ve hedefe daha

kisa zamanda ve daha etkin sekilde ulasilacaktir.

Siire¢ yonetimine gegisin ilk adimi siireglerin planlanmasi olmalidir. Siireg

planlama adiminin da alt adimlar (stiregleri) vardir.

Bunlar; siireclerin tanimlanmasi, smirlariin belirlenmesi, siire¢ sahibinin ve
ekibinin belirlenmesi, kaynaklarin, metotlarin, kontrol kriterlerinin belirlenmesi ve

stirecin dokiimante edilmesi agamalaridir.

111.2.5.1.1. Siireclerin Tanimlanmasi

Siirecin 1yi sekilde kontrol edilebilmesi icin siireglerin ve elemanlarinin
tanimlanmas1 ve aciklanmasi gerekir. Siireclerin farkli yonleri, onlar1 iyi taniyan

bireylerin deneyimlerinden faydalanilarak anlasilir bigimde agiklanmalidir (Ugur,

1994, s. 9).

Bir siirecin smirlarin1 belirleyebilmek icin ne ile baslayip ne ile bittiginin

bilinmesi ¢ok 6nemlidir. Bir siireci tanimlamak demek; (Eyiiboglu, 2012, s. 82-83)

e Siirec adi,

e Siireg¢ sahibi,

e Siirec¢ girdileri ve ¢iktilari,
e Siirec tedarikgisi,

e Siire¢ miisterisi,
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e Siireg¢ baglangic ve bitis etkinligi,
e Alt siirec veya iglemler,

e Siire¢ katilimcilari/sorumlulari,

e Siire¢ performans gostergeleri,

e Siireg hedeflerini belirlemek ve belgelemek demektir.

Bazi kaynaklara gore bu tanimlama formlarinda yer alan bilgiler farklilik
gosterebilmektedir.  Yukaridaki bilgilerinin  hepsinin  yer aldigi bir form
olusturulabilecegi gibi bu bilgilerin tamaminin yer almadigi formlarda
olusturulabilir. Ancak elbette ki bu formlarin hepsinin ortak ve temel amaci, siiregleri

ayrintili sekilde tanimlamak olacaktir.

Asagidaki sekilde bir form Ornegi goriilmektedir. Sekildeki form, formlarin

nasil olabilecegi hususunda bir fikir sahibi olmamiz agisindan énemlidir.

Siire¢ Tammmlama Formu
Form no:

Siirecin Adi

Siirecin Numarasi

Sirecin Sahibi

Sirecin Girdileri

Siirecin Yan Girdileri (Kaynaklar)

Siirecin Hangi Etkinlik ile Basladig

Siirecin Igerdigi Siirecler veya Is Adimlar

Stirecin Ciktilari

Stirecin Yan Ciktilart

Siirecin Hangi Etkinlik Ile Bittigi

Stirecin Miisterisi

Stirecin Tedarikgisi

Stirecin Performans Gostergeleri ve
Bunlarin Hedefleri

Sekil 5 Siire¢ Tanimlama Formu (Eyiiboglu, 2012, s. 83)
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Siireglerin tanimlamasi, siirecin neden var oldugunun belirlenmesi ve mevcut
durumun tespiti acisindan gereklidir ve en ¢ok 6zen gosterilmesi gereken dnemli bir
asamadir. Siireglerin belirlenmesi esnasinda olusturulan siireglerin, yonetilebilmesi

ve siirdiirtilebilmesi i¢in tiim 6gelerin ayrintili olarak tanimlanmasi gerekir.

“Yonetim faaliyetleri, kaynak temini, {irlin gergeklesmesi ve Olgme
asamalarinda siiregler belirlenmelidir. Siire¢ler belirlenirken, dis miisterinin ve
organizasyonun tiim faaliyetleri mutlaka gdz 6niinde bulundurulmalidir” (Oztiirk,

2008, s. 12).

Siireglerin yonetilmesi islemi siiresince biitlin unsurlar yazili hale getirilerek
acik¢a belirtilmelidir. Uriin veya hizmetler yalmzca tanimlanan siire¢lerden gecerek
meydana getirilmelidir. Bu sebeple alakasiz faaliyetler siire¢ taniminin iginde yer

almamalidir.

Siireglerin tanimlanmasinda bazi diyagramlar da kullanilir. Bunlar; siireg
haritalari, is akis diyagramlar1 ve siire¢ akis diyagramlaridir. Bu diyagramlar bir
model olusturma adimlar1 oldugundan bu ¢aligmanin konusu igerisine girmemektedir
bu sebeple bu ¢alismada bu diyagramlara kisa sekilde deginilecektir ancak merak
eden arastirmacilar bu konularla ilgili ayrintili agiklamalara Karci’nin tezinden

ulasabilirler (Karci, 2016, ss. 75-83).

Stirec Haritalari:

Stire¢ haritalari, tiretim i¢in gerekli islem ve eylemler arasindaki etkilesimin

anlasilmasi, siire¢ kalitesini diisiiren ve siireci yavaslatan aksakliklarin goriilmesi,
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hangi etkinliklerin ¢iktiya arti deger kattiginin goriilmesi, iyilestirilmesi gereken
slireglerin belirlenmesi, islemler ile eylemler arasi fonksiyonel takimlar olusturulmasi
ve stiregleri gelistirmek amaciyla hazirlanir ve kullanilir (Soydan, 2006, s. 65). Siireg
haritas1 kurulus yonetimine yardimci olan bir is planlama aracidir. Gorsel bir arag
olan siire¢ haritalar ¢izgiler ve semboller ile olusturulur ve her siire¢ adimi i¢in kisa
ciimleler kurarak bilgi verir. Is akis diyagramindan farki; farkli birimler ve
departmanlar arasindaki iliski ve beklentiler belirtilirken faaliyetlerin belirtilmiyor
olmasidir (Soin, 1998, s. 67). Asagida farkli tekniklerle cizilmis iki farkli siireg

haritas1 6rnegi goriilebilir;

Merkez Yerel Sube

Sekil 6 Siire¢ Haritas: Ornegi (Iliski Haritast) (Okay, 1999, s. 20)
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Sekil 7 Siire¢ Haritas: Ornegi (Capraz Fonksiyonlu) (Okay, 1999, s. 20)

Is Akis Diyagram:

“Girdi ve ¢iktilarin belli bir sira halinde gosterildigi, her bir is icin sorumlunun
belirtildigi, veri toplama ve kayit noktalarinin gosterildigi, tedarik¢ilerinde siirece
katildig1 bazi uluslararas1 kabul gormiis sembollerin yardimiyla c¢izilen semalardir”
(Sendikici, 2009, s. 26). Semalarda kullanilan ¢izgi ve sembollerin birer anlami
vardir. Sekil bu ¢izgi ve sembollerin anlamlarina gore yorumlanir. Asagida ¢izgi ve
sembollerin anlamlarmi gosteren sekil ve is akis diyagramina Ornek bir sema

verilmistir.



Q Siirec baslangici Kontrol veya onay
Siirec sonu
I:' Faaliyetler veya islem :. ; Depolama
- " Alas yonti, siireg
xstra sl adimlarim baglamak
C' Kagit Dokiimanlar g Alktarmaf(telefon. fax)
D Gecikme (Omegin O Sayfa ici birlestirici
bekleme, gecici depolama)
Sayfa i¢1 birlestirici
Tasima veya hareket

Sekil 8 Is Akis Diyagramlar: Sekil Tanimlamalar: (Ozveren, 2000, s. 37)

v

| Malivet Sorunu | | Miuisteri Sorunu

| Sorunu Belirle |

Temel Degiskenlenn

belirle
I

Bilg: topla ve analiz

<=t

Bilgi
weterli mi7

Nedenler: belirle ve en
snemli nedeni sec
I
Diizeltme faalivetlerini
belirle

Personel
egitimi
veterls mi?

Organi-
zasvon
dogru mu?

Egitimi tamamla ‘ ‘ Yeniden yvapilan

Dogru yolda
miviz?

Sonucu standart
hale getir

Sekil 9 Is Akis Semasi Ornegi (Ozveren, 2000, s. 45)
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Stirec Akis Diyagrami:

Siire¢ akis diyagrami, siireclerin nasil isledigine dair bilgi veren ve siire¢lerin
nasil iyilestirileceginin kararmin verilmesinde rol oynayan araglardir. Siire¢ akis
diyagramlari, mevcut durumlarin analiz edilmesi icin siireglerin faaliyetlerinin
sirastyla ve sistematik bir sekilde ¢izimlerini igeren semalardir. “Faaliyetlerin sirali
olarak arka arkaya gosterilerek ifade edildigi sirali akis diyagrami ¢izilebilecegi gibi,
sorumlularin da ayn1 semada ifade edildigi akis diyagrami ¢izilebilir, bu problemlerin
gozlenmesi agisindan ¢ok daha faydalidir” (Teymur, 2009, s. 63). Siire¢ akis

diyagramina 6rnek olacak bir sema asagida verilmistir.

m Musryene eden . ‘un Yotwerde Toded (Fikz Klinik
Todei Karse Al rren)

Sekil 10 Siire¢ Akis Semasi Ornegi (Odacioglu, 2003)
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111.2.5.1.2. Siire¢ Stmirlarimin ve Etkilesim Noktalarinin Belirlenmesi

Stire¢ sinirlarinin belirlenmesi, kurum ve kuruluslarda siire¢ yonetiminin
etkin kullanimini saglayacagi i¢in 6nemlidir.

“Stire¢ sinirlart kesin olarak belirlenmelidir. Bu smirlar ekibin siireg
iyilestirme c¢abalarin1 yogunlastiracagi baslama ve bitis noktalarini tanimlar”
(Bozkurt, 2002, s. 73). Bu smuirlarin belirlenmesinin amaci siiregler arasindaki
siralamay1 ve etkilesimleri tanimlamak olacaktir. Bu yiizden siirecin ne zaman (ne
ile) baslayip ne zaman (ne ile) bitecegi, diger siiregler ile etkilesim noktalart,
girdileri, ¢iktilari, tedarikgileri, bilgi akisi ve kaynaklar1 belirlenmelidir,

Omegin internet {izerinden satis1 gergeklestirilen bir iiriiniin satis siireci,
liriiniin siparisi ile baglar ve liriin miisteriye ulastiktan sonra miisterinin sistemde alis-
verigi tamamla Onay1 vermesiyle bitmis olur. Siparisin verilmesi baslangi¢ siniri,
miisterinin alig-verisi tamamlanmasi ise bitis sinir1 olarak ifade edilebilir.

Stire¢ siirlarinin bir gorevi siireg sahiplerinin alanlarini belirlemek iken diger
bir gorevi de siirecin kritik ara yiizlerini tespit etmektir. Ara yiizlerden iki kategori
seklinde bahsedilebilir. Bunlar digsal ara yiizler ve igsel ara yiizlerdir. Dissal ara
yiizler; girdi ve ¢iktidan olusurken igsel ara yliz; siire¢ icerisinde is pargasinin bir

boliimii terk edip diger boliime gectigi noktadir.

“Girdi sinirt esas tedarikgilerle siire¢ arasindaki ara yiizii tarif eder. Cikt1 sinirt ise siire¢
ile tiiketici veya miisteri arasindaki ara yiizli temsil eder. Bu iki ara yiiz de digsal ara ylizlerdir.
Dahili ara yiizler, simirlandirilmis bir siire¢ igerisinde bir igin ¢iktisinin onu takip eden isin
girdisini nerelerde olusturdugunu gosteren gegis noktalardir. Dahili ara yiizler siire¢ igerisinde
is parcasinin bir boliimii terk edip, bir sonraki boliime gectigi noktalar: temsil eder. Is akisina

iliskin problemlerin ¢ogu ara yiiz noktalarinda meydana gelir. Bu yiizden, ara yiizlerin
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belirlenmesi ve netlestirilmesi mevcut potansiyel problemlerin ¢éziimiinde 6nem tagimaktadir.
Arayliz problemleri genellikle ara yiizin iki tarafindaki kademelerin arasinda iletisim
eksikliginden kaynaklanmaktadir. Bu tiir ara yiiz problemleri siire¢ ¢iktisinin yani mamuliin

kalitesini etkileyebilmektedir” (Buldur, 2006, s. 30-31).

“Siire¢ ara kesitleri genellikle boslukta kalmalar1 nedeniyle siire¢ sorunlarinin
kaynaklaridir. Siire¢ ara kesitlerinden kaynaklanan sorunlar her iki taraftaki siire¢
sahipleri ile 6nemli siire¢ karakteristiklerinin islemsel tanimlarinin yapilmasi ile en

aza indirilebilir” (Bozkurt, 2010, s. 44).

111.2.5.1.3. Siire¢ Sahibinin Belirlenmesi

Siire¢ sahibi kavraminin tanimi1 TS EN 1SO 9001:2015 (2016) Kalite Y 6netim
Standardinda “siirecin toplaminin verimli ve sonuglarinin dogrulugundan direkt
sorumlu olan birim” olarak yapilmaktadir. “Siire¢ sahibi, degisikliklere Onderlik
edebilmeli ve bu  degisikliklerin  silirecin  tamamina  olan  etkisini

gozlemleyebilmelidir” (Etkin Siireg..., 2004, s.2).

Yine ayni standartta silire¢ sahibinin niteliklerinden ve sorumluluklarindan da
bahsedilmektedir. Standartta listelenen siire¢ sahibinin nitelikleri ve sorumluluklari

i¢cin asagidaki tablo cizilmistir.
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Tablo 5 Siire¢ Sahibinin Nitelikleri ve Sorumluluklar: (TS EN 1SO 9001:2015,
2016)

Nitelikler Sorumluluklar

Siiregte 6nemli pay1 ve katkisi olan yonetim | Siirecin tamamu i¢in performans hedeflerinin

kademelerinden belirlenmesi

Siire¢ i¢indeki faaliyetleri ve 6nemli konular: | Siireg caliganlariin performanslarinin

bilen izlenmesi ve varsa aralarindaki problemlerin
¢Ozumii

Siirecin  tedarikgisi ve misterilerini diger | Siireg plan ve biit¢elerinin gelistirilmesi
stireglerle iligkisini bilen

Insanlar1 etkileme, takima liderlik etme, takim | Siirecin sampiyonu gibi hizmet etmesi
calismasini yonetme yetenegine sahip

Siirekli iyilestirme ve 6grenmeye agik Siirec ¢aliganlarinin kendilerini
gelistirmelerine yardimei olma

Fonksiyonel dnyargilardan kurtulmus Siireglerin  hedeflere uygunlugunun izlenip
degerlendirilmesi

Stire¢ icinde saygi goren ve performans: | Siire¢ performansint etkileyen aksakliklarin
yiiksek tespiti ve ortadan kaldirilmasi

Basarili  ¢alisanlarin  takdir edilmesi ve
odiillendirilmesi; zorluk c¢akan c¢alisanlara
rehberlik edilmesi

Sitire¢ yonetiminin en Onemli adimi siire¢ sahibinin belirlenmesidir. Siireg
sahibi, bir takim faaliyetlerin sorumlulugunu alan, siirecin yonetiminden ve
performansindan sorumlu olan, yapma, denetleme, degistirme yetkisine sahip olan
kisidir. Siire¢ sahibi, fonksiyonlardaki degisiklikleri uygulayacak kisidir (Born,1994

S. 77). Ayn1 zamanda siire¢ sahibi, siire¢ ekibini olusturma gérevini listlenen kisidir.

“Stire¢ takimi olusturulduktan sonra siire¢ ekibindeki tiyelerin siki bir egitim almalar1 ve
rollerini iyice anlamalar1 gerekir. Sahip olduklari deneyim dogrultusunda kimileri sorularla
slireci anlamaya g¢alisacak, kimileri ise siire¢ yeniden yapilandirmanin temel faydalari hakkinda

bilgi alma ihtiyaci duyacaktir” (Bozkurt, 2002, s. 43-45).
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Kisacasi siire¢ sahibi, siirecin baglangicindan bitisine kadar biitiin asamalardan
birinci derecede sorumlu olan Kkisi, yonetici, lider veya proje sorumlusudur

denilebilir.

111.2.5.1.4. Siire¢ Kaynaklarinin ve EKibin Belirlenmesi

“Ekip, belirlenmis bir projede caligsmak iizere projenin gerektirdigi cesitli
disiplinlerin, degisik egitim, bilgi, beceri ve goriise sahip kimselerin ortak bir amaca

ulagmak tizere bir araya gelmesiyle olusmus bir topluluktur” (Buldur, 2006, s. 28).

Kurulusun hedeflerine ulagsmasi ve miisteri memnuniyetini saglamasi yolunda
tim calisanlar silire¢ bakis agisini edinmis olmalidir. Siire¢ bakis agisina sahip
olabilmek i¢in esas olan iist yonetimin bu yaklasimi desteklemesi, kararli olmasi ve
diger tiim c¢alisanlara bu bakis acisin1 benimsetebilmesidir. Bu yaklagimi
benimsemek i¢in kurulus oncelikli olarak siireglerini belirlemeli, tanimlamali, bir
oncelik sirasina koymali ve bitmeyen bir siire¢ olarak iyilestirme yapmalidir. Siireg
yaklasimmin faydalarim1 bilmek, slireg mantiginin ne oldugunu anlamak ve

uygulamak bu agidan olduk¢a 6nemlidir (Tokcan, 2011, s. 1).

“Secilen siirecin diizeyi ve kapsami goz onilinde bulundurulup, olusturulacak
ekip iyelerinde su ozelliklerin olmasma dikkat edilmelidir; siire¢ bilgisi, cosku,
liderlik, analiz yetenegi, Yaraticilik, problemlere sahip ¢ikma, ¢oziimlere sahip

¢ikma, ¢aliskanlik” (Karabigak,1998, s. 24-25).
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Farkli kaynaklar incelendiginde siire¢ ekibini olusturacak kisilerin tagimasi

gereken ozellikler i¢in su ¢ikarimlarda bulunulabilir;

e Takim ¢alismalaria uygunluk,
e Aksakliklar ve iyilestirme firsatlarini gorebilmek,
e {letisim becerileri yiiksek olmak,

e Zaman problemi olmamak.

Ote taraftan siire¢ icin gerekli olan kaynaklarin belirlenmesi gorevi de {ist
yonetime diismektedir. Siirecin  kaynagindan kasit siirecin finansal agidan
desteklenmesidir. Siirece finans saglanmasi isi i¢in list yonetim iistiine diisen gorevi
yapmalidir. Ve bu kaynaklar her siire¢ i¢in ayr1 ayr1 tanimlanmalidir. Bu tanimlama,
stire¢c sahibine ne kadar biiyiiklilkte bir alanda (finansal olarak) hareket edecegini

bilmesi ve temkinli bir sekilde adim atmasi1 acisindan fayda saglayacaktir.

111.2.5.1.5. Siire¢ Kontrol Kriterinin ve Metotlarimin Belirlenmesi

Kontrol kriterleri ve uygulanacak metotlar, siireglerin planlama asamasinda
belirlenen plana gore isleyip islemedigini kontrol etmek, siiregleri izlemek, siireglerin
performans degerlendirmelerini yapmak, iyilestirme gereken noktalari tespit etmek

ve siire¢ hakkinda dogru sekilde bilgilenmek amaciyla belirlenir.

Belirlenecek olan kriterlerin yonlendirici ve degerlendirici olmak iizere iki
amaci vardir. Yonlendiricilik ozelligi gelecege hizmet ederken degerlendiricilik

ozelligi gegmise yoneliktir. Gelecekte yapilacaklar, kurumun ge¢mis tecriibelerinden
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faydalanilarak bu kriterler yardimiyla yonetilebilir. Bu agidan kriterler, kurumun
gecmiste yaptidi is ve islemler ile gelecekte yapacagi is ve islemler arasindaki koprii

niteligindedir. Belirlenecek olan kriterlerin 6zellikleri asagidaki gibi olmalidir;

o “Sirketin stratejileri ile iligkili olmak,

e I¢/dis miisteri beklentileri ile iliskili olmak,

e Spesifik ve ol¢iilebilir olmak,

e Yeterli derecede hassas ve giivenilir olmak,

e Diizenli araliklarla herkes tarafindan ulasilabilir olmak” (TS EN ISO

9001:2015, 2016).

Kriterlerin etkenlik, verimlilik ve esneklik olmak tizere ti¢ Ol¢im kriteri
bulunur. Yine TS EN 1SO 9001:2015 standardinda bahsedilen bu kriterlere ayri ayri

bakildiginda; (Etkin Siireg..., 2004, ss. 18-19)

Etkenlik: Siire¢ ¢iktilari olan iirlin ve hizmetleri, miisterilerin ihtiya¢ ve
beklentilerine gore uygun zamanda, uygun yerde ve uygun fiyatla sunma yetenegidir.
Etkenlik Kriterlerinin belirlenmesinde miisteri ihtiyaglar1 ve beklentileri etkilidir.
Miisterilerin ihtiyac ve beklentilerine gore belirlenen noktalar, ayritili sekilde

dokiimanlastirilir standart formlar haline doniistiiriiliir ve siire¢ ¢alisanlarina dagitilir.

Dogruluk, zamanindalik, hatasizlik, misteri sikayetleri, gergeklesen plan,
hizmet seviyesi, cevap verme siiresi, vb. konular etkenlik konular1 arasinda

gosterilebilir.

Verimlilik (Etkinlik): Kaynaklarin ( insan, enerji, bilgi, ekipman, malzeme vs.

) en diisiik seviyede kullanilarak miisteri ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanmasidir.
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Bu kriterin amaci, zamandan, maliyetten ve is giliciinden tasarrufu saglamak ve

sonuclara bir deger katmayan faaliyetleri ortadan kaldirmaktir.

Verimlilik konular1 arasinda is i¢in harcanan zaman, ¢ikti i¢in harcanan zaman,
¢ikt1 i¢in harcanan para, sonraki adima gegmeden Onceki bekleme zamani ve siireg

¢evrim zamani gosterilebilir.

Esneklik: Siirecin degisen sartlara uyum saglayabilmesidir. Bu beklenen
sonucu etkilemeyecektir. Esnek siire¢, miisteri ihtiyag ve beklentilerini karsilamak

amaciyla 6zel durumlarda kurallarin digina ¢ikabilmelidir.

Esneklik konular1 arasinda ise; Ozel miisteri istekleri, miisterinin 6zel bir
istegini gerceklestirme siiresi, miisterilerin ekstra isteklerinin gergeklestirilmesi i¢in

yapilmasi gereken faaliyet miktar1 konular sayilabilir.

Kriterlerin ve metodlarin belirlenerek dl¢timlerin yapilmasi, siirecin gidisati ile
ilgili bilgi sahibi olunmasina, siirecin izlenebilirligine ve kritik durumlara en kisa
sirede miidahale edilebilmesine firsat saglayacagindan bu adim zamandan ve
maliyetten tasarruf saglamaya ve Kkaliteyi arttirmaya yardimci olmasi agisindan

Onemlidir.

111.2.5.1.6. Siirecin Dokiimante Edilmesi

Siire¢ sahibinin ve ekibinin, siiregleri degerlendirerek iyilestirebilmeleri,

siireclerin biitiin olarak degerlendirilebilmesi ve yorumlanabilmesi igin, siireclerin
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herkes tarafindan anlasilabilir bir dilde dokiimante edilmesi gerekmektedir (Rother

ve Shook, 1999, s. 4).

Basel Biiyiikkose’ye gore (2008, s. 34) siire¢ dokiimantasyonu asagidaki

bilgileri icermelidir;

e Siirecin sahibi, siire¢ iyilestirme ¢alismalarindan kimin sorumlu oldugu,
e Siirecin sinirlari, baslangi¢ ve bitis noktalari,

e Siireg akisi,

e Siirecin amaci, amaca ulagsmadaki basarim diizeyi,

e Siire¢ dlgtimlerinin gegerliligi.

Siireclerin yapilan plan dahilinde isletilebilmesi, devamliliginin saglanmasi,
hedeflerin olusturulmasi, sartlar1 karsilayabilmesi, izlenebilir, ulasilabilir ve
gelistirilebilir olmas1 i¢in siirecin dokiimante edilmesi gerekir. Siirecler; kalite
planlari, is akis semalari, hedefler, prosediirler, talimatlar ve raporlar vb. gibi

calismalarla dokiimante edilebilirler.

Stireglerin -~ dokiimante  edilmesi  asamasi  diger tiim  asamalarin
degerlendirilmesinin yapildigi, siireclerin mevcut durumlarmin ve gidisatlarinin
gozler Oniine serildigi asamadir. Ve izlenebilirlik, 6l¢lim ve analiz asamasina temel

olusturmasi agisindan 6nemlidir.
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111.2.5.2.Siireclerin izlenmesi, Olciilmesi ve Analiz Edilmesi

Siire¢ sahibinin ve {ist yonetimin siirecleri belirli araliklarla izlemesi ve analiz
etmesi gerekir. Siirecin izlenmesi ve 6l¢limlenmesi; siirecin yeniden mi tasarlanacagi,
revize mi edilecegi ya da islevsel olmayan siirecin sonlandirilip sonlandirilmayacagi

karariin verilebilmesi agisindan énemlidir.

Siirecler izlenip Olgiilmeden ve analiz edilmeden, iyilestirilmeleri miimkiin

olamayacagindan siireglerin yonetimi ve kontrol edilmesi de miimkiin olmayacaktir.

Siireglerin izlenmesi ve degerlendirmesinin yapilmasinin 6nemine Unsalan

(2008, s. 130) su sozlerle vurgu yapmaktadir;

“Stirecler izlenirken bir taraftan da kontrolleri yapilmalidir. Bu kontroller, iiretim
doniisiim siirecine iliskin devam eden faaliyetlerin Orgiit standartlarina uygunlugunu gézden
gecirme islemidir. Siireg, siirekli olarak izlenip, ayn1 zamanda kontrolleri de yapilirsa daha
sonra hatali ¢iktilarin ortaya ¢ikmasi engellenmis olur. Bu kontrol ve degerlendirmeler ile
stirecteki olasi sorunlar siire¢ esnasinda belirlenmis olur. Bu kontrol ve degerlendirmelerin
sonucunda bir sorun tespit edilemezse siire¢ devam ettirilir veya faaliyet siirdiiriiliir, sorun
varsa bu sorunlarin ortadan kaldirilmasina yonelik tedbirler alinir fakat bu da miimkiin degil ise

faaliyetin siirdiiriilmesine son verilir.”

Yine aym konudan Oztiirk (2009, s. 105) su sekilde bahseder; “ Siireg
yonetiminin ~ uygulamasi  sirasinda  siirecin  performansini  izlemek  ve
degerlendirmesini yapmak siire¢ yonetiminin faydali olmasi agisindan onemlidir.
Degisimler objektif olarak izlenmeli, gerekli 1iyilestirmeler siirekli olarak

uygulanmalidir.”
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Bu ac¢iklamalardan anlasilan sudur; siireclerin ne durumda olduklarini, ne kadar
verimli olduklarini, ne kadara maal olduklarini, avantajlarin1 veya dezavantajlarini,
yapilan planlara gore calisip calismadigini, belirlenen hedeflerin tutturulup
tutturulamadigimi  gérmek amaciyla siiregler izlenmeli, Olclilmeli ve analiz
edilmelidir. Ve ¢ikan tabloya gore gercken yerlerde iyilestirme faaliyeti baslatilmali

ya da yeniden tasarim yapilmalidir.

Siirecin izlenmesi, degerlendirilmesi ve kontrolii i¢in uygulanacak adimlar su

faaliyetlerden olusur (Oztiirk, 2009, s. 273).

e Siirecin ger¢ek performansini degerlendirme
e Hedefler ile ger¢ek performansi kiyaslama

e Kiyaslama sonucu ortaya ¢ikan farkliliklar i¢in gerekeni yapma
Gaga (2009, s. 7) ise siirecin kontroliine iligskin adimlar1 s6yle maddeler;

e “Kontrol noktalan ile kritik fonksiyonel kopukluk ve aksakliklarin
belirlenmesi,
e Olciimlerin tanimlanmast,

e Qeri beslemenin elde edilmesi ve diizeltici faaliyetlerin yapilmasi.”

Bu adimlar dikkate alindiginda siireclerin basarili olmasi i¢in uygulanmasi
gereken ii¢ 6nemli noktanin oldugu goriilmektedir. Bunlar; siire¢lerin kontroli,
Olctimlenmesi (i¢ Ol¢limler, ¢ikt1 Olclimleri) ve gereken yerlerde iyilestirilmelerin
yapilmasidir. I¢ Slciimler ve ¢ikt1 dlgiimleri siire¢ performans degerlendirilmesi

olarak adlandirilabilir.
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Stireglerin iyilestirilmesi; yeniden tasarim ve gereken diizeltmelerin yapilmasi

(iyilestirilmesi) olarak iki sekilde yapilabilir.

I11.2.5.3 Siireclerin Iyilestirilmesi

Siire¢ iyilestirme, en kisa haliyle siire¢ performans diizeyinin artirilmasi
(Bozkurt, 2002, s. 53) olarak tanimlanabilir. lyilestirme kavramu, siire¢ yonetiminden
ayn diisiiniilemez. Siire¢ yonetiminin uygulandigi her yerde iyilestirmenin yapilmasi
sarttir. Iyilestirme yapilmayan bir siire¢ ydnetimi politikasinin basarisindan sdz
edilemez. Bu sebepledir ki siire¢ iyilestirme, siire¢ yonetiminin en 6nemli asamasidir

denilebilir.

“Siirec 1yilestirme; islerin daha iyiye gitmesi, kritik durumlarla miicadele
edebilmek ve krizlerle basa ¢ikabilmektir. Deger artisinin, verimliligin, kalitenin

artirilmasi ile siirecte iyilestirme hedeflenir” (Tokcan, 2011, s. v).

Yapilan izleme, degerlendirme ve analiz sonucunda etkenlik, verimlilik ve
esneklik agisindan degerlendirilen siireglerin hedeflenen performansi karsilamadig:
ortaya ¢ikmigsa bir iyilestirme ekibi olusturulur, iyilestirme ekibi tarafindan bir plan
hazirlanir ve siirecin hedefi yeniden tanimlanir, iyilestirme esnasinda hangi yontem
ve tekniklerin kullanilacagi, hangi aracglardan faydalanilacagi ve c¢alisma takvimi
belirlenerek siirecin iyilestirilmesi isine baslanir. Iyilestirmenin her adimdan sonra
uygulanmas1 gerekir, boylece hangi asamada ne gibi diizeltmelerin yapilacagi daha

erken tespit edilecegi i¢in vakit kaybinin 6niine ge¢ilmis olur.
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“Stire¢ iyilestirme ekibi siireci etkileyen biitiin faktorleri; siiregte kullanilan
malzemeleri, yontemleri, tezgahlari, ortam kosullarini, yonetsel uygulamalar1 calisanlar1 ve
ciktiy1 bazi unsurlar1 dikkate alarak inceler ve analiz eder. Bu unsurlar; siirecin ¢evrim siiresi,
miigteri memnuniyet orani, slirecin maaliyeti, miisteriye karsilik verme hizi, siiregte olusan fire,
yeniden isleme miktari, tekrarlanan iglerin sayisi, dokiiman hatalari, tasimada meydana gelen
gecikmeler, katma deger yaratan siirelerin toplami, karar noktalarimin sayisidir” (Bozkurt,

2002, s. 54).

Siire¢ iyilestirme su asamalarda gergeklestirilebilir; (Etkin Siireg..., 2004, s.

29)

1. Siirecin Tanimlanmasi

2. Metrikler Olusturulmasi

3. Siire¢ Performanslarin Tespit Edilmesi
4. Siirecin Stabilize Edilmesi

5. Siire¢ Hedeflerinin Belirlenmesi

6. lyilestirme Planlariin Gelistirilmesi

7. Uygulamalarin Iyilestirilmesi

Olusturulan iyilestirme ekibi tarafindan, mevcut siireglerde gerekli analizler ve
Olctimler yapildiktan sonra zayif kalan siire¢ tanimlanir. Siirecin performans
degerlendirmesi yapildiktan sonra siire¢ icin yeni hedefler belirlenir ve bu hedeflere
nasil ulasilacagi konusunda planlar gelistirilir, hangi yontem ve tekniklerin
kullanilacag1 belirlenir ve iyilestirme siireci bu plan dahilinde baslatilir. lyilestirme
slireci bitmeyen bir siiregtir. Bu yiizden siirecin siirekli iyilestirmesi yapilir. Yani bir
siirecin iyilestirmesinde 7. adima gelinse dahi o siire¢ i¢in sona gelindiginden

bahsedilemez, o siire¢ icin tekrar performans degerlendirmesi yapilir ve sonraki
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adimlar aynen isletilir. Bu adimlarin daha anlasilir olmasinda asagidaki sekil faydal

olacaktir;
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Sekil 11 Siire¢ Lyilestirme Adimlari (Etkin Siireg Yonetimi ve 1SO 9001:2000,
2004, s. 29)

Harrington’a (1991, s. 17) gore var olan siire¢lerin mevcut durumlari

incelendikten sonra siiregler ti¢ degisik yaklasim ile iyilestirilebilir;

1. Siireg iyilestirmesi yapilir.
2. Siireg en bastan yeniden tasarlanir.

3. Kiyaslama sonucu segilen bir siire¢ aynen uygulanir.

Harrington (1991, s. 15) siire¢ iyilestirmenin amaglarini, kaynaklarin
(yetenekler, insanlar, cihazlar, zaman, sermaye ve vyenilikler) etkili ve verimli

kullantiminin saglanmasi olarak agiklar.

Etkin Siireg Yonetimi ve ISO 9001:2000 kitabinda maddelenen siireg
tyilestirmenin amaglar1 ve 6nemi asagidaki gibi tablolastirilmistir; (Etkin Siireg...,

2004, s. 8; 5. 29)
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Tablo 6 Siire¢ lyilestirmenin Amaclari ve Onemi

Siirec Iyilestirmenin Amaclar Siirec Iyilestirmenin Onemi
Hatalar1 ortadan kaldiracak Miisteri odaklilik

Gecikmeleri en aza indirecek, Zamana ve gelismelere uyumluluk
Anlagilir, Hizli, etkin ve verimli ¢alisma

Kolay uygulanabilir, Kaynaklarin etkili ve verimli kullanimi

Miisterinin degisen ihtiyaclarina uyarlanabilir, | Calisanlarin organizasyon igindeki katkilarinin
artmasi

Organizasyonlara rekabet avantaj1 saglayacak | Uriin ve hizmet kalitesinin arttiriimasi

Maliyetten tasarruf edilmesi ve gelirlerin
arttirilmasi

Stirekli gelistirme ve iyilestirme

Farkli kaynaklardaki bu calismalara bakildiginda, siire¢ iyilestirme bir
isletmede zamandan tasarruf etmek, israfi azaltmak, kaliteyi arttirmak, miisterinin
istek ve beklentilerini karsilamak, misterinin memnuniyetini saglamak, siire¢
yonetimi uygulamalarinin siirekliligini saglamak i¢in uygulanir ve bitmeyen bir

siirectir denilebilir.

Siire¢  yonetimi, uygulandigt kurumun performansint = siirekli arttirmayi
saglayan bir yonetim yaklasimidir. EBYS’lerin performanslarinin arttirilmasi, etkin
yonetiminin ve siirdiirtilebilirliginin  saglanmas1 amaglariyla EBYS yoOnetim
stirecinde de uygulanabilir. Elektronik belge yonetimi birbirine bagli birgok ana ve
alt siirecten olusan ve bu siireglerin yonetimini gerektiren sistemlerdir. EBYS’lerin
temelinde aslinda silire¢ yonetimi bulunmaktadir. Bu sebeple siire¢ yonetimi ve
elektronik belge yonetimi birbiri ile iliskili ve birbirinden ayr1 diisiiniilemeyecek
uygulama ve yaklagimlardir. Bir sonraki boliimde siire¢ yonetimi ve elektronik belge

yonetimi arasindaki iligki daha ayrintili sekilde ele alinacaktir.
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IV. BOLUM: BiR BILGI SISTEMiIi OLARAK ELEKTRONiIiK BELGE
YONETIMI UYGULAMALARINDA SUREC YONETIMI VE

SURDURULEBILIRLIK

“Belge yonetimi ve arsiv sisteminin temeli siire¢ yonetimine dayanir. Siire¢ yonetimi,
belge yonetimi ve arsiv islemlerinin kalitesini etkileyen yapiyr yaratmak yaninda belge
yonetimi ve arsiv sisteminin temelini de olusturur. Belge ve arsiv islemlerinde izlenecek
yontem, siire¢ yonetimine gore yapilandirilmalidir. Ciinkii belge ve arsiv isleri, belgenin
tiretimi olugumu ile baslayan, kaydedilmesi, dosyalanmasi, diizenlenmesi, kullanimi, tasfiyesi

vb. asamalariyla devam eden bir siireci kapsamaktadir. Bu siirecin yonetilmesi i¢in politika ve

hedeflerin belirlenmesi gerekmektedir” (Ozdemirci vd., 2009, s. 34).

Bu bdliimde elektronik belge yonetim uygulamalarinda siire¢ yOnetimi ve
sirduriilebilirlik konusu incelenecektir. EBYS siireglerini iki baslikta incelemek
miimkiindiir. Bunlar; EBYS’ye gegis siireci (projelendirme) ve uygulama siirecidir.
Calismanin bu boliimiinde gecis siirecine ¢ok kisa sekilde deginilmis ve “EBY
uygulamalarinda siire¢ yonetimi” konusu EBYS bilesenleri iizerinden ayrimntili
sekilde incelenmistir. EBY S’ nin kendi i¢inde bir¢ok yonetim siireci vardir. Bunlara
Arsiv Yonetimi, Belge Yonetimi, Klasoér Yonetimi, Birim Yonetimi vs. bilesenleri
ornek gosterilebilir. Elektronik Belge Yonetimi, bu yonetim siireglerinin yonetilmesi

isidir.

IV.1. Bilgi Sistemlerinde Siire¢ Yonetimi

Giliniimiizde yasanan teknolojik gelismelere ve kiiresellesmeye bagli olarak

isletme kosullarinda 6nemli degisiklikler olmus, bilgi kavraminin 6nemi isletmeler
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icin farklilasarak bilgiyi elde tutmak bir giic haline gelmistir. Isletmelerin piyasada
var olabilmesi ve kalici olabilmesi, bilgiyi nasil yonettiklerine baghidir. Bilgiyi

yonetebilmek ise bilgi sistemlerinin kullanimi ile olanakli hale gelmektedir.

Bilgi sisteminin temeli sistem yaklasimina dayanmaktadir. Bu sebeple, bilgi
sistemi konusuna gegmeden sistem kavramina bakmak bu konunun daha anlasilir

olmasi agisindan faydali olacaktir.

Sistem, “birbiriyle iligkili ya da etkilesimli bir grup elemanin olusturdugu
biitiin” olarak tanimlanir (Hoscan ve Sahin, 2005, s. 7). Yine Hoscan ve Yasar’in
Schultheis ve Sumner’dan aktardigina gore; sistem, girdileri alarak ¢iktilara
dontistiiren, sistematik bir doniisiim siireciyle ortak bir amag i¢in birlikte ¢alisan ve
birbiriyle iligkili elemanlardan olusan guruptur (Schultheis ve Sumner, 1997, s. 31).
Sistem tanimi daha Onceki boliimlerde islenen siire¢ tanimiyla benzerlik gosterse de
aslinda farkli seyleri ifade ederler. “Sistem; bir isletmede bir faaliyeti
gerceklestirmek amaciyla, biitlinlestirilmis bir plan olusturmak iizere birbiri ile
iliskili ¢esitli stireglerin olusturdugu bir sebekedir” (Aydin, 1988, s. 149). Bu
kavramlarin smurlart asagidaki sekilde goriilmektedir.  Sekildeki yuvarlaklar;
sistemin siire¢ Ogelerini, oklar; bu 6gelerin/siireglerin birbiriyle olan iligkilerini

gostermektedir.
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Girdi

\ SUREC j

SISTEM

Sekil 12 Sistem Kavrami

Sistem; girdileri, girdilerin ¢iktilara gevrildigi dontisiim siireglerini ve ¢iktilar
kapsayan genis bir kavramdir. Sekilde goriilen birbiriyle iliski igcerisinde olan siire¢
Ogeleri aslinda sistemin alt yonetim Ogeleri/siirecleridir ve bu alt yonetim 6geleri
birbirine bagli durumdadirlar. Yani her 6ge bir diger dgenin basarisindan ya da

basarisizligindan etkilenir. Bu konuda Anameri¢ (2003, s. 51) sunlar1 sdyler;

“Sistem bir biitiin olarak diisliniiliir ise hedeflere ulagsmak i¢in ortak bir ¢aligmanin
olmas1 gerektigi goriiliir. Ogeler hem sistemin pargasi hem de sistemin alt sistemleridir. Bu
yiizden sistemin dgeleri birbirine muhta¢ ve aym zamanda bagimli konumdadirlar. Ogelerin
hedefe ulagsmada kendi enerjilerini kullanmalar1 yaninda iligskide olduklar1 6gelerden de yardim

almalar gerekir.”

Sistem kavramina baktiktan sonra bilgi sistemi konusu daha kolay
anlasilacaktir. Laudon ve Laudon (2014, s. 45) bilgi sistemini; bir organizasyonda
karar alma ve denetimi desteklemek icin kullanilan teknik olarak bilgiyi toplayan,
isleyen, depolayan ve dagitan birbiriyle iliskili bilesenler dizisi olarak

tanimlamaktadir. Yilmaz (2009, s. 107) ise bilgi yonetimini; “gereksinim duyulan
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bilginin edinimi, yayimi, kullanimi ve tekrar kullanilmak iizere depolanmasi,
glinlimiiz 6rgiit ve is yasaminda orgiitsel etkinligi ve verimliligi yiikselten bir etken”
olarak tamimlar. Yine Laudon ve Laudon’a gore (2014, s. 45, 75 ) bilgi sistemlerti;
isletmelere destekleme, karar verme, koordinasyon ve kontrol asamalarinda yardimei
olur, buna ek olarak yoneticilere ve ¢alisanlara, sorunlarini analiz etme, karmasik
konular1 gorsellestirme ve yeni iirlinler yaratma baglaminda da yardimci olur. Ayrica
bilgiyi yonetmeyi, daha iyi kararlar almayi, is siire¢leri uygulamalarin1 gelistirmeyi
olanakli kilar. Akkurt’a (2010) gore ise, “bilgi sistemleri islerin kayit altinda
yiriitiilmesi, farkli is siire¢leri arasinda uyum saglanmasi, iliretim ve hizmet

kalitesinin artirilmasi, tiretim hizinin artirilmasi gibi avantajlar saglamaktadir.”

Kurumlar ve isletmeler i¢in bilgi sistemlerinin sagladigi bu faydalar géz oniine
alindiginda bilgi sistemlerinin kullanimi ve yonetimi, isletmelerin bugiin ve yarinini

etkileyen en 6nemli unsurdur denilebilir.

Kurum ve kuruluslarda, kurumsal bilgi yOnetimini gerceklestiren bilgi

sistemleri su sekildedir; (Karagiil, 2006, s. 21- 30; Kiilcii vd., 2015, s. 25)

« Internet, Intranet ve Extranet, * Veri Stoklar1 ve Veri Madenciligi Araglari,
* Dokiiman YOnetim Sistemleri, * Web Portallari,

* Bilgi Elde Etme (Arama) Motorlart, + Igerik Yonetimi Uygulamalari,

« {liskisel ve Nesne Veri Tabanlari, » Miisteri Iliskileri Yonetimi Uygulamalari,
* Elektronik Yayimlama Sistemleri, *Veri Ambarlari,

» Grup Birlikleri ve Is Akis Sistemleri, *Karar Destek Sistemleri,

« itme Teknolojileri ve Yazilimlari, * Bilgi Erisim Sistemleri,

* Yardim Masas1 Uygulamalari, * Masaliistii Yardim Araglari,

* Beyin Firtinas1 Uygulamalari, * Belge Yonetim Sistemleri.
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Bilgi sistemlerini iki baslik altinda siniflamak miimkiindiir. Bunlar; Islem
Destek Sistemleri ve Yonetim Destek Sistemleridir. Ancak bu siniflamanin disinda
bu iki sistemi destekleyen baz1 alt sistemler vardir. Bunlar ise; Kayit/Veri Isleme
Sistemleri, Yonetim Bilgi Sistemleri, Karar Destek Sistemleri, Siire¢ Kontrol

Sistemleri, Ofis Otomasyon Sistemleri, Ust Yonetim Destek Sistemleridir.

“Isletmelerin bilgiyi nasil ydnettiklerine bagli olarak piyasanin neresinde durduklari ve
gelecekte var olup olmayacaklar1 belirlenecektir. Yani isletmelerin siirdiiriilebilirligi aslinda
bilgiyi yonetebilmelerine baghdir. Bilgiyi yonetebilmek ise bilgi sistemlerinin ydnetimiyle
miimkiindiir. Bilgi sistemleri, 6zellikle organizasyonlarin irettikleri ve disaridan sagladiklari

bilgiyi yoneten sistemlerdir” (Anamerig, 2003, s. 90) .

Bilgiyi yonetmek iizere tasarlanan ve amaglari, bilgiyi yonetmek olan bilgi
sistemlerinin temelinde bilginin yasam dongiisii olarak da adlandirilan bilgi yonetimi
stiregleri yer alir. Tiim bilgi sistemleri icin izlenen siire¢ adimlar1 ana hatlariyla
aynidir. Ciinkii tiim bilgi sistemleri ayn1 amaca hizmet etmek tizere tasarlanmislardir.
Bu amag ise bilgi yonetimini gergeklestirmektir. Bilgi sistemlerinin de siireglerini

olusturan bilgi ydnetimi siirecleri ise soyledir; (Ozer, 2011, s. 10-14)

e “Verinin Toplanmasi ve Analizi,
e Bilginin Uretilmesi ve Gelistirilmesi,
e Bilginin Tasnif Edilmesi ve Saklanmasi,

e Bilginin Transfer Edilmesi ve Paylasilmasi,

Bilginin Kullanilmasi ve Degerlendirilmesi siirecleridir.”

Tim bu asamalarin birbirleriyle iligkili sliregler oldugu ve bir biitiin olarak

yonetilmesi gerektigi aciktir. Bilgi sistemleri, bu siire¢lerin yonetimini gergeklestiren
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yapilardir. Bu bakimdan bilgi sistemleri, tipki girdi, ¢ikti, miisteri vs. gibi siire¢

yonetiminin kaynak niteligindeki unsurlaridir.

Bilgi sistemleri en basindan en sonuna kadar siire¢ yonetimi gerektiren
yapilardir. Kurumda bilgi sistemi olusturulmaya yonelik bir karar verildigi andan
itibaren tiim asamalar planlanmali, tanimlanmali, sorumlular ve ekip belirlenmeli,
metotlar sec¢ilmelidir. Siiregler en basindan belirlenmeli, haritalandirilmali ve bu
harita 1s1¢1nda hareket edilmelidir. Olusturulacak bu haritalara gore hareket etmek

sistemin etkin yonetilebilmesini ve siirdiiriilebilirligini saglayacaktir.

Temeli, yukarida maddelenen bilgi yonetimi siireclerine dayanan bilgi sistemi
adimlari, siire¢ yonetimi yaklasimina sahiptir. Bilgi sistemlerinin adimlar1 bir

anlamda siire¢ yonetimi adimlari olarakta degerlendirilebilir.

Bilgi yonetim sistemlerinin analizi, tasarimi ve gelisimine yonelik adimlar

sOyledir; (Tiwana, 2003, s. 232)

e Altyapr/Durum Degerlendirmesi
1. Var olan altyapinin analizi
2. Bilgi yonetimi ile is stratejisinin hizalanmasi
e Analiz, Tasarim ve Gelistirme
3. Bilgi yonetimi altyapisinin tasarlanmasi
4. Var olan bilgi varliklarinin ve sistemlerinin denetlenmesi
5. Bilgi yonetimi sorumlularinin olusturulmasi
6. Bilgi yonetimi projesinin hazirlanmasi

7. Bilgi yonetimi sisteminin gelistirilmesi
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e Yerlestirme/ Uygulama
8. Plan 151¢1nda bilgi yonetimi uygulamasina baglanmasi
9. Degisim, kiiltiir ve 6diil yapilarinin yonetilebilmesi
e Degerlendirme
10. Performansin /basarinin degerlendirilmesi, bilgi yonetimi yatirim
karliliginin Olglilmesi, bilgi yonetimi sisteminin aritilarak gerekli

iyilestirmelerin yapilmasi.

Giliniimiizde igletmeler ve kurumlar giiclii olabilmek i¢in bilgiye muhtagtirlar.
Artik giiclii olanlar; bilgiyi elinde tutan, onu yoneten ve kullananlardir. Bilgiyi
yonetmek i¢in ise bilgi sistemlerine ihtiya¢ duyulmaktadir. Bilgi sistemlerinin
temelinde de tipki siire¢ yonetiminde oldugu gibi girdileri ¢iktilara doniistiirmek
amact vardir. Bilgi sistemleri i¢in girdiler ham bilgi, ¢iktilar ise islenmis ve
kullanilabilir bilgidir. Bilgi sistemleri girdileri birbirleriyle iliskili siireclerden
gecirerek isleyen, onlar1 kullanilabilir ¢iktilara doniistiiren sistemlerdir. Daha
ayrintilt bir tanim yapilacak olursa bilgi sistemleri; ham bilgileri toplayan, onlar
birbiriyle iliskili siire¢lerden gegirerek isleyen, onlara katma deger kazandiran, onlari
kullanilabilir bilgilere déniistiiren, bu bilgilerin kullanimini ve saklanmasini saglayan

Ozetle bilgiyi yonetmeyi amaglayan bir siire¢ yonetimidir denilebilir.

Tiim bunlara ek olarak bilgi sistemlerinin dinamik yapilar oldugu g6z oniinde
bulunduruldugunda sistemin ydnetilebilmesinin siirekli kontrol, izleme ve
tyilestirmeye bagli oldugu sdylenebilir. Ciinkii bilgi sistemleri canli, dinamik ve
kurum farkliliklarina, mevzuat degisikliklerine, teknolojik gelismelere ve kurum ici
sirkiilasyona gore siirekli glincellemeler gerektiren yapilardir. Bu bakimdan da siire¢

yonetimi gerektirirler.
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“Kamu kurumlari, fonksiyonlari gerceklestirirken is siireclerinde iiretilen
belgelerin sistematik olarak yonetilmesini saglayan bilgi sistemlerine ihtiyag
duyarlar” (Bayram ve Demirtel, 2014, s. 91). Elektronik belge yonetim sistemi de
bilgi ve belgeleri yonetmek amacina dayanan bilgi sistemlerinden bir tanesidir.
EBYS’ler, birer bilgi kaynagi olan belgeleri yoneten ve siirekli bir yasam dongiisii
igerisinde olan sistemlerdir ve tiim bilgi sistemlerinde oldugu gibi EBYS’ler de siireg

yonetimi gerektirirler.

Calismanin ilerleyen boliimiinde konunun kapsami biraz daha daraltilmis ve bir
bilgi sistemi olan elektronik belge yonetim uygulamalarinda siire¢ yonetimi konusu

ele alinmastir.

IV.2. Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalarinda Siire¢ Yonetimi

Belge yonetimi, bir olay degil, bir siirectir. Uygulanacak ve rafa konulacak bir
kerelik bir proje degildir. Bu, kabul edilmesi ve giinlik calisma ortamina dahil

edilmesi gereken temel bir organizasyonel ilkedir (Brooks, 2006, s. 50).

Ister geleneksel olsun isterse elektronik ortamda olsun, belge ydnetimi
programlarinin temeli “yasam dongilisii” yaklagimina dayanmaktadir. Yasam
dongiisii yaklasimi; belgelerin tipki canlilar gibi dogup yasadigi ve kullanim degerini
yitirmesiyle imha edilmeleri goriisiine dayanir (Schellenberg, 1956, s.7). “Bir canliya
benzetilen ve belgenin {iretimiyle baglayan belge ve arsiv islemleri; yazigma
teknikleriyle, dosyalama sistemiyle, saklama planlariyla, degerlendirme- ayiklama-

imha ve dosya diizenleme ¢alismalariyla bir biitiindiir” (Ozdemirci vd., 2009, s. V).
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“Belge yonetimi dogrudan is siirecleri ile ilgili olarak ele alinmaktadir. Ciinkii
kurumsal her is siireci bir belgenin {iretimini ya da kullanimin1 gerektirmektedir.
Belgeler kurumsal is siirecinin yiiriitiilmesi ve denetimi igin tretilmekte ya da
saklanmaktadir” (Kiilcii vd., 2015, s. 3). “Belge yonetimi programi, belge {iretiminin
yapildig1 kurumsal is siireglerinden baglayarak, kalic1 depolamanin yapildig: arsivsel
hizmetlere kadar devam eden kesintisiz bir yapiy1r ve bu yap1 lizerindeki her tiirlii
unsurun denetim altina alinmasini ifade etmektedir” (Odabas, 2007, s.2). “Belge
yonetimi ve arsiv islemleri, bir kurumun yonetimi ve personeli tarafindan hayata
gecirilen tamamlayici bir siire¢ yonetimi olup, kurumsal hafizayr olusturan bilgi ve
belgeleri giivence altina alarak, kurumun belge yonetimi ve arsiv islemlerinin etkin

ve verimli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar” (Ozdemirci vd., 2009, s. 33).

O halde, elektronik belge yonetimi uygulamalari, belgelerin iiretiminden
baslayip tasfiyesine kadar olan, Omiirleri boyunca onlarin yonetimini yapan ve
kendisi de aslinda bir siire¢ yonetimi olan bilgi sistemleridir denilebilir. Bu
calismalar ¢ergevesinde yapilabilecek belge yonetiminin siire¢ yonetimi cinsinden
ortak tanimi ise su sekilde olabilir; EBYS, is siireglerinde iiretilen belgelerin
olusturulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi, kullanilmasi ve degerlendirme-ayiklama ve
imha islemlerinin ve bunlarla iligkili islemlerin yapilmasi siireclerinin yonetilmesi
isidir. Belge yonetimi bir¢ok alt siirecten olusan ve tiim bu siire¢lerin bir biitiin
olarak yonetimlerini yapan bir disiplindir. Bu sebeple EBYS’ler siire¢ yOnetimi
gerektirir dolayisiyla izlenecek yontemler ve adimlar siireg¢ ydnetimine gore

belirlenmelidir.

Elektronik belge yonetimi, gelenekselde yiiriitiilen belge yonetimi isinin artik

elektronik ortamda yiiriitiilmesi isidir. Kurumlarin elektronik belge yo6netimi
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uygulamasini kullanmaya baslamadan once izlenmesi ve yapilandirmasi gereken
stirecler vardir. Calismanin temel konusu; “elektronik belge yonetimi sistemlerinin
yonetilmesi asamasindaki slire¢ yonetimi ve siirdiiriilebilirligi” oldugu ig¢in bu
kisimda kurumlarin elektronik belge yonetim uygulamalarina gegis agsamalarina kisa

bir sekilde deginilecektir.

“Elektronik belge yonetimine gegiste, kurum icinde sistematige oturtulmusg bir belge
yonetimi olduk¢a 6nemlidir. Belge ve arsiv yonetiminin kurumsallastirilmasi, belge yonetimi
kapsamindaki tiim islemlerin Onceden belirlenen standart ve kurallar dahilinde
gerceklestirilmesi ve ardindan yazilim siirecinin yapilandirilmasiyla elektronik belge
yonetimine gegis, kurumsal bilgi sistemlerinin temelini olusturmaktadir” (Bayram vd., 2012, s.
3)

Kiilcii vd. (2015, s. 21) gore EBYS’ye gecis asamasinda ilk olarak “kurumsal
stiregler, bu siireclerle iliskili olarak {iretilen belgeler ve belge sistemleri, erigim,
giivenlik ve etkililik analizleri yapilarak tanimlanmalidir.” Bu ¢er¢evede oncelikle
“Gap Analizinin”? yapilmas1 gerekir. Bu analizin yapilmasmin sonrasinda kurumun
belge yonetimi politikalarinin gelistirilmesi, bu dogrultuda gerekli islemlerin
(prosediirlerin) belirlenmesi, sistemin isleyisi ve uygulama bigimlerinin kontrol
mekanizmalar1 ile ortaya konulmasi, sistemin siirekliliginin ve isleyisinin kontrol
edilmesi gerekmektedir. “Kurumlarda elektronik belge yonetim sistemlerinin ulusal
ve uluslararas1 kosullar ile kurumsal gereksinimler dogrultusunda gelistirilmesi

bliyiik bir 6nem tagimaktadir” (Umut ve Kiilcii, 2014, s.103).

2 Gap Analizi: Hedeflenen konum ile su andaki durum arasindaki farkin ne oldugunun detayli
olarak ¢ikarildig1 bir analizdir. Fark analizi ya da bosluk analizi olarakta adlandirilabilir
(ISO 27001:2013, 2013).
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Bu baglamda e-belge yonetimi programlarinin adimlarini gosterecek is akis

semasi asagidaki gibi olacaktir;

Kurumsal Siireclerin
ve Aktivitelerin
Tanimlanmasi

N

Aktivitelerde Standartlar, yasal ve
Belgelerin idari diizenlemeler

tanimlanmasi \/

Koleksiyon Y 6netimi

~_

Yeni Belge Uretimi Belgelerin Belge Saklama ve
Diizenlenmesi ve ayiklama programlari

\/ dosyalama
NS

Uygulamalarin yazil politikalara doniistiiriilmesi

Sekil 13 Belge Yonetimi Is Akis Semasi (Kiilcii vd., 2015, s. 10)

Kiilcii vd. ve Ozdemirci’nin, EBYS’ye ge¢cmeden 6nce yapilmasi gerekenlerle

ilgili soylediklerine bakildiginda, izlenecek adimlarin siire¢ yonetimi adimlariyla
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ayni asamalardan olustugu goriilmektedir. Tipki siire¢ yonetimi yaklasiminda oldugu
gibi EBYS gecis ve uygulama asamalarinda da siiregler planlanmali, tanimlanmali,
siire¢ sahibi ve sorumlular1 belirlenmeli, kontrol kriterleri ve metotlar1 belirlenmeli
ve stirekli iyilestirmeler yapilmalidir. Buradan da anlagilmaktadir ki; EBYS’ler
aslinda siire¢ yonetimi uygulayan sistemlerdir. Siire¢ yonetimi bu yaklasimin genel
ad1 iken; elektronik belge yoOnetimi, siire¢ yonetimi yaklagiminin 6zel bir alanda

(belge yonetimi alaninda) uygulanmasidir.

Bir kurumda uygulanan e-belge yonetimi programinda bulunmasi gereken

stirecler asagidaki sekildeki gibidir;

Sekil 14’te goriilen EBYS siiregleri,  bir kurumdaki e-belge yonetim
programlarinin bilesenleri olarakta adlandirilabilirler. Bu bilesenlerin hepsi ayr1 ayri
yonetim gerektiren siireclerden olusmaktadir ve EBYS’lerde siire¢ yonetimi aslinda

biitiin bu siireclerin yonetimidir.
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Belge
Yonetimi
Rapor Kullanici
Yonetimi Yonetimi
Posta Sistem

Yonetimi \

/ Yonetimi
Entegrasyon Form
. . . — — . . .
Yonetimi Yonetimi

Duyuru ve D?kﬁ'.“af‘
Mesaj Yonetimi

Yonetimi

Arsivleme Birim
Yonetimi Yonetimi

Klasor Talimat
Yonetimi Yonetimi

Sekil 14 EBYS Yonetim Bilesenleri®

Yukaridaki sekilde gorillen EBYS bilesenleri, tim EBY sistemlerinde
olabilecek bilesenlerdir. Ancak her EBYS’de yukarida sayilan tim bilesenlerin
bulunmasit mecburiyeti yoktur. Sistemler olusturulurken kurum farkliliklari,
gerceklestirilen is ve islemler dikkate alinarak bilesenler belirlenir. Bu yiizden tiim e-
belge yonetim sistemleri i¢in olmasi sart olan bilesenleri belirlemek zordur. Kurum

farkliliklarina gére EBY'S bilesenleri farklilik gosterebilir.

3 “EBYS Yonetim Bilesenleri” sekli Ozdemirci vd. 2013, s. 83; Akdogan, 2015, s. 83’ten
alimtilanmig ve yorumlanarak yeniden ¢izilmistir.
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Calismanin bu kisminda daha once deginilmis olan EBYS’ye gegmeden once
yapilacak olan adimlar alt bagliklar seklinde incelenmis olup, caligmanin esas
inceleme konusunu olusturan EBYS’lerde siire¢ yonetimi konusu EBYS’lerin temel
siirecleri gergevesinde ayr1 basliklar halinde islenecektir. Islenecek olan temel siiregler,
calismay1 desteklemek amacli yapilan incelemenin gerceklestirildigi Ankara Universitesi

BEYAS Modeli ¢ercevesinde belirlenmis olan bilesenlerden olusmaktadir.

Siire¢ yonetimi yaklagimi agisindan diisiiniildiigiinde EBYS’ye gecis Oncesinde
yapilan bu ¢alismalar, siire¢ adimlarinin belirlenmesi, sistematik bir ilerleme saglanmasi,
yonetilecek siirecin, temelden saglam sekilde insa edilmesi ve olumlu bir sonu¢ alinmast
thtimalini kuvvetlendirmesi bakimindan 6nemlidir.

Ozdemirci (2015, s. 185), bir elektronik belge ydnetim sistemine gegmeden
once belirlenmesi, tanimlanmasi ve takip edilmesi gereken siire¢ adimlarini soyle

maddelemektedir;

e “Kurumun belge yonetimi ve arsiv sisteminin yonetim ve koordinasyondan sorumlu
birimlerin olusturulmasi,

e  Kurum ve birim arsivlerinin tanimlanmasi ve yapilandirilmasi,

e  Kurum ve birim sorumlu ve yetkililerinin belirlenmesi,

e Farkindalik bilgilendirme ve egitimlerinin verilmesi 6ngdriilen modelin uygulanmasi

icin temel gerekliliklerdir.”

Yonetim ve Koordinasyondan Sorumlu Birimlerin Olusturulmasi

EBYS’ne gecis ¢alismalar1 baslamadan siirecten sorumlu olacak {ist yonetimden bir
yonetici belirlenmelidir. Bu calismanin kurumda rahat yiiriitiilebilmesi ve iist
yonetimin de sorumluluk almasii saglamak agisindan 6nemli bir adimdir. Aym

zamanda kurumun tiim birimlerinin silirecte yer almasimmi saglamak agisindan
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kurumun ana birimlerinde de yonetici diizeyinde sorumlular belirlenmelidir.
Belirlenecek iist diizey yoneticiler ve sorumlu birim yoneticileri kurum ve
kuruluslardaki hiyerarsik yapiya gore farklilik gosterebilir. Brumm’a (1995, s. 264)
gore, bir kurumda belge yonetimi yapisinin sekillendirilmesi asagidaki hiyerarsisi

dikkate alinarak yapilmalidir;

Bilgi
Kaynaklarindan
Sorumlu Bagkan
Yardimcisi
Idari ve Mali Belge Yonetimi Bilgi Islem ve
Bilgi Sistemleri Teknoloji
Planlama

Sekil 15 Kurum Hiyerarsisinde Belge Yonetimi (Brumm, 1995, s.264)

Kurumlarda belge yonetimi ve arsiv sisteminin etkin ve verimli sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in yonetim ve her diizeydeki personelin bu siiregte yer almasi
onemlidir. Secilecek kisiler alaninda uzman kisiler olmalidir ancak elektronik belge
yonetimine gecis siireci sadece uzman Kkisilerin Ustlenebilecegi bir uygulama
olmayacaktir. Ayn1 zamanda bilgi islem birimlerinin de tek basina bu siireci
yiirlitmesi miimkiin olmayacaktir. Elektronik belge yonetim siireci belge yoneticileri

ve bilgi islemcilerin birlikte yliriitecekleri ve iist yonetiminde destek vermesi gereken
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bir uygulamadir. Bu ¢ergevede Oncelik olarak sorumlu birimler belirlenmelidir.
Teknik, bilisim ve uygulama boyutlari konusunda “Bilgi Islem” birimlerine,
yazisma, evrak ve arsiv isleri konusunda ise “Belge Yonetimi ve Arsiv Isleri”
birimine ihtiya¢ duyulacaktir. Gegis siireci bu iki birimin isbirligi ile yiirttildigi

zaman basart ile ytritiilebilir.

Bu adimin énemine Ozdemirci vd. (2013, s. 37) su sdzleriyle dikkat ceker;

“Kurumlarda e-belge yonetimi ve arsiv sistemlerinin hayata gegirilmesinde sorumlu
birimlerin belirlenmesi ve koordinasyon igerisinde calismasi son derece Onemli bir yere
sahiptir. Kurumlarda genellikle isin belge yonetimi ve arsiv boyutu hi¢ dikkate alinmaksizin
yalnizca teknolojik boyutu hesaba katilarak Bilgi Islem Birimleri’ne tek basina bu sorumluluk

yiiklenmekte ve bu nedenle saglikli ve basarili projeler ortaya konulamamaktadir.”

Ayn1 konuya Odabas (2007, s. 2) ise su sekilde deginmistir; “Ulusal arsivlerin
ortaya koydugu belge yonetimi ilke ve uygulamalarini kurumsal is siiregleri iizerinde
uygulayacak belge yoneticilerinin ve belge yonetimi birimlerinin varligi, sistemin

dogru islemesi agisindan son derece dnemlidir.”

Bu tespitler dikkate alindiginda oncelikli ve acil olarak yapilmasi gereken,
kurum ve birim bazinda iist diizey yoneticilerin belirlenmesi ve her kurumda bilgi
islem biriminin zaten var oldugu varsayilirsa bir “Belge Yo6netimi ve Arsiv Sistemi”

biriminin olusturulmasidir.

Sonraki adim ise; bu siirecte yer alacak ekibin belirlenmesi adim1 olmalidir. Bu

ekipte yer alacak kisiler konuya hakim Kisilerden olugmalidir.
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Sorumlularin ve Yetkililerin Belirlenmesi

Kurumu EBY S’ne gecise hazirlamak i¢in yapilmasi gereken 6nemli adimlardan birisi
de sorumlularin ve yetkililerin belirlenmesi olacaktir. Siirecin etkin ve verimli
sekilde calismasini saglamak i¢in kurum hiyerarsik yapist dikkate alinarak “Birim
Yetkilileri” ve “Birim Sorumlulari” belirlenmelidir. Ust ydnetim ise birimlere iist

yazilar gondermek suretiyle siiregte yer almali ve siirece destek vermelidir.

“Belge yoOnetimi ve arsiv sistemleri; bir kurumun yonetimi ve personeli tarafindan
hayata gecirilen tamamlayict bir siire¢ yonetimi olup, kurumsal hafizayr olusturan bilgi ve
belgeleri giivence altina alarak, kurumun belge yonetimi ve arsiv islemlerinin etkin ve verimli
bir bicimde yiiriitiilmesini saglar” (Ozdemirci vd., 2009, s. 34).

Bu sebeple Odabas (2007, s. 149) “siirecte yer alacak personelin belge
yonetiminin amacin1 bilen ve bu dogrultuda kurum ve kurulusun tiirii ve yapisina
gore uygun bir program olusturabilecek yetkinlige sahip belge yoneticileri tarafindan

secilmesi gerekliliginden” bahseder.

Ozdemirci vd. (2009, s. 36) ise bununla ilgili; “kurum, belge ydnetimi ve arsiv
islemleri konusunda kuruma iist seviyede danismanlik hizmeti verecek, kurumun
belge yonetimi ve arsiv politikasina uyumu saglayacak profesyonel olarak egitilmis
belge yonetimi personeline sahip olmalidir” der. Bununla birlikte belge yonetimi
biriminde gorevli personelin, kurumun gorev, sorumluluk ve teskilat yapisini tam

olarak bilmesi onemlidir.

Belge yonetimi ve arsiv sistemi tiim ¢alisanlar tarafindan hayata gegirilecek bir
sistemdir. Bu sebeple kurumun tiim personeli siireg igerisinde yer almalidir. Ancak

burada dikkat edilmesi gereken husus; yetki, roller ve smirlardir. Kimin hangi
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belgeye ulasacagi, hangi belgeleri kimlerin gorecegi ve kullanacagi konusunda da
Ozenli bir caligma yapilarak sinirlar belirlenmeli, yetki ve roller tanimlanmalidir.

Calisanlar, yetkilerinin sinirlarini, rollerini ve sorumluluklarint bilmelidir.

Bir dnceki baslikta da degindigimiz gibi belge yonetimi siirecinde yer alacak
personel alaninda uzman kisilerden olusmalidir. Bu program “Bilgi Islem”
birimlerinin ve “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi” biriminin ortak yiiriitecegi bir
calisma olmalidir. Siirecte arsiv uzmani, belge yonetim uzmani, bilisim uzmani, bilgi
teknolojileri uzmani ve yonetim uzmani gibi kendi alaninda yetkin kisiler siirece
dahil edilmelidir. Bu personel sistemin yonetimini gerceklestirecek olan ve sistemin

stirdiiriilebilirligini saglayacak personel olacaktir.

Buna ¢k olarak secilen sorumlu kisiler haricinde kurum c¢alisanlar1 da
EBYS’lerin kullanim siirecinde yer alacagindan kimlere ne yetki verilecegi ve
bunlarin rolleri ve sinirlart tanimlanmalidir. Aksi halde herkesin her belgeye ulastig
durumlarda gizlilik ve sistem giivenligi agisindan ¢ok tehlikeli durumlar s6z konusu

olacaktir.

Arsivierin Tamimlanmasi ve Yapilandiriimasi

Arsivlerin tanimlanmasi1 ve yapilandirilmasi i¢in Oncelikle yapilmasi gereken;
kurumun hiyerarsik yapisinin, is akis siireclerinin, belge islemlerinin ve arsiv
islemlerinin tiim ayrintilariyla tanimlanmasi olacaktir. Bunun igin 6ncelikle kurum
blinyesinde ayrintili olarak kurumsal ve belgesel analiz caligmasi yiiriitiilmelidir.
Kurum ve birim arsivlerinin mevcut durumu tespit edilerek belge yonetimi ve arsiv
islemleri yeniden yapilandirilmalidir. Bu adim EBYS’ye gecis islemlerinin kolaylikla

yiiriitiilmesini saglayacaktir.



101

Ozdemirci vd. (2013, s. 49) gore bu asamada yapilmasi gerekenler soyledir;

“e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis slirecinin ve iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglayacak yapinin bilesenlerinin belirlenmesi i¢in kurumda alan ¢alismasi yapilmalidir. Bu
kapsamda kurumun organizasyon yapisi incelenerek degerlendirilmeli ve analiz ¢aligmalar
icin uygulama plani hazirlanmalidir. Gereksinim duyulan veri ve bilgilerin derlenmesi igin
formlar gelistirilmeli, analiz galigmalari1 yiiriitiilmeli, birimlerde incelemeler yapilmali ve

anketler uygulanmalidir.”

Yapilacak bu analiz caligmalari; kurumun yonetim yapisi, isleyisi ve
fonksiyonlari, kurumun is siireglerinin ¢iktilar1 olan belgelerin yonetim siireglerine
iliskin veri ve bilgilerin tespitine yonelik olmalidir. Bu sebeple analiz caligmalar
kurumun tiim birim ve {initelerini kapsamalidir. Bu siireg; gelistirilecek olan analiz

formlari, anketler ve gerekli incelemeler ile yiiriitiilmelidir.

Yapilan bu calismalar ve edinilen bilgiler 1518inda mevcut arsiv islemlert;
kurumun is akis stirecleri, hiyerarsisi, organizasyon yapist ve yonetim etkinlikleri
dikkate alinarak belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve metotlarina gére yeniden
yapilandirilmalidir. Bu diizenleme belge ve arsiv islemlerinin nasil yapildiginin
belirlenmesinde, sorunlarin tanimlanmasinda, gereksinimlerin belirlenerek bu
dogrultuda bir model olusturulmasi konusunda yardimci olacak ve gelenekselde
yiiritiilen belge ve arsiv islemlerinin elektronik belge yonetimi ortamina sorunsuz

taginmasinda kolaylik saglayacaktir.

Kurumun belge ve arsiv islem siirecleri tanimlandiktan sonra, bu islemlerin
daha sistematik hale getirilmesi i¢in yeniden yapilandirilmasi isi g¢ergevesinde;
oncelik olarak siirecin takibini saglayacak bir birim olusturulur, siire¢ sorumlulari

belirlenir, gorev, yetki ve roller tanimlanir, yazisma birim kodlar1 belirlenir, belge ve
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arsiv islemleri stireglerine iliskin kilavuz ve yonergeler hazirlanir, dosya plani ve
saklama planlar1 olusturulur ve son olarak ayiklama-imha komisyonlari olusturulur.
Biitin  bu diizenlemeler yapildiktan sonra ise yiirlitilen ¢alismanin
siirdiiriilebilirliginin saglanmasi ac¢isindan silireg, belge yoOnetimi ve arsivleme
islemlerini gergeklestirecek birim tarafindan siirekli olarak kontrol edilir ve gereken

iyilestirmeler yapilir.

Farkindalik Bilgilendirme ve Egitimlerinin Verilmesi

Kurum biinyesinde yiiriitiilecek olan belge yonetimi ve arsiv islemleri ¢alismalarinin
rahat yliriitiilmesi ve siirdiiriilebilirligi agisindan iist yonetimin desteginin saglanmasi
gerektigi daha 6nce vurgulanmisti. Bu dogrultuda yapilacak olan 6ncelik olarak iist
yonetimin bilgilendirilmesi isi olmalidir. Ust yonetime sunum yapilmali ve yapilacak
olan islerle ilgili bilgi verilerek {ist yonetimin siirece destek vermesi saglanmalidir.
Ust yonetim destegi, calismanmn kurumda hizli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini

saglayacak bir otorite gii¢ olacaktir.

Ust yonetim yapilan bu sunumlarla siire¢ adimlar1 hakkinda ayrintili sekilde
bilgilendirildikten sonra siiregte gorev alacak kisilere (siire¢ sorumlulari) sunumlar
ve bilgilendirmeler yapilarak siire¢ hakkinda kurumda bir farkindalik
olusturulmalidir. Bu tir sunumlarla EBYS’ye gecis silirecinde yapilacak olan
calismanin kapsami, izlenecek olan yol ve yontem ile ayrintili bilgi aktarimi
yapilmalidir ve katilim, {ist yonetim destegi ile zorunlu tutulmalidir. Bu sunumlar
diizenli araliklarla tekrar edilerek konunun giincel tutulmasi saglanmalidir. Y6netim
degisikliklerinde yeni yonetim siireci en basindan anlatacak sekilde bilgilendirilmeli

ve siirecin list yonetim destegi yeni yonetim doneminde de devam ettirilmelidir.
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Ayni zamanda belge yOnetimi ve arsiv sisteminin verimli ve etkin sekilde
yiiriimesini saglamak i¢in kurum personeline ¢esitli egitimler verilmelidir. Umut ve
Kiilcti (2014, s. 105) bu konuda “kurumsal gereksinimler dogrultusunda elektronik
belge yonetim sistemleri tasarlanmali, tasarlanan sistemler uygulanmali, teknik
destek ve gerekli kullanic1 egitimleri yapilandirilmalidir” der. Ozdemirci vd. ise

(2013, s. 75) bu asamada yapilacaklardan soyle bahseder;

“Sistemin etkin ve verimli bir bi¢imde yiiriitiilebilmesi i¢in farkli diizeylerde ¢alisan
kurum personeline egitim verilmesi gerekmektedir. Egitimlerin personel konum, yetki ve
seviyesine gore asamalar halinde diizenlenmesi, proje ¢aligmalarinin kurumda etkin olarak

yiiriitiilmesinde ve istenilen bilgilere hizli bir sekilde erisilmesinde etkili olacaktir.”

Sunumlarin ve egitimlerin amaci kurumda belge yonetimi ve arsivleme sistemi
konusunda bir farkindalik olusturarak bir kurum kiiltiiriiniin olusturulmasini
saglamak ve e-belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegisini ve kullanilabilirligini
kolaylastirarak uygulanabilirligini saglamaktir. Sistemin siirdiiriilebilirligi agisindan

da oldukga 6nemlidir.

Goriildigli  lizere EBYS’ler daha projelendirme asamasindan itibaren
planlanmas1 gereken sistemlerdir. Sistem kurulmadan dahi planlanmasi gereken ve
bu plan 151831inda hareket edilmesi gereken elektronik belge yonetimi uygulamalar
icin elbette ki uygulama asamasinda da siirecler izlenmeli, yol ve yontemler
belirlenmelidir. Ciinkii elektronik belge yonetimi belgenin iiretimi ile baglayan,
dolagimi, kullanimi, saklanmasi ve ayiklama-imhasi ile devam eden siirecin
yonetimidir. Bu silirecte EBYS’ler, yazisma ve belge islemlerinin saglikli
yiirlitiilebilmesini saglamak amaciyla birgok islem slireclerinin de yoOnetimini

gerceklestirmek durumundadir. Boyle karmasik bir yapiya sahip olan EBY S’lerin bir
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plan dahilinde yonetilmesi, siirekli bir kontrol mekanizmasi ile takip edilmesi ve
aksakliklara vs. zamaninda miidahale edilerek iyilestirmelerin yapilmasi gerekir. Bu
anlamda Siire¢ Yonetimi EBY S’lerin etkin yonetimini saglamak agisindan faydali bir

yaklagim olacaktir.

EBYS’ler, girdileri isleyerek, onlara deger kazandiran ve ¢iktilara doniistiiren
bilgi sistemleridir. EBYS unsurlari olarak girdiler heniiz resmi niteligi olmayan belge
iken ¢iktilar resmiyet kazanmis ve gercgeklestirilen is bakimindan kanit niteligi
tagiyan belgelerdir. Miisteriler; kurum i¢i veya dis1 kullanicilardir. Tedarikei,
kurumun kendisidir. Sistem ise, yonetim siirecinin kaynak unsuru niteligindedir.
EBYS’ler, siire¢ yonetimi yaklagimi bakimindan siireglerin tagimasi gereken tiim
unsurlar1  tastyan sistemlerdir. Ayrica, EBYS’lerin, tasidiklar1 6zellikler,
simiflandirma, hiyerarsi, organizasyon yapist ve yoOnetim adimlart agisindan
degerlendirildiginde ikinci boliimde incelenmis olan siire¢ yonetimi yaklagimi ile
birebir ortiistiigii goriilmektedir. Ornegin; siireglerin tanimlanabilirlik, dl¢iilebilirlik,
yinelenebilirlik, kontrol edilebilirlik ve katma deger olusturma gibi tasimasi1 gereken
Ozelliklerden bahsedilmisti aym1 sekilde EBY sistemlerinin de unsurlarin
belirlenebilmesi i¢in tanimlanabilir olma, sistemde gergeklestirilen islemlerin
izlenmesi, kontrolii ve iyilestirilebilmesi igin dlgiilebilir ve kontrol edilebilir olma,
kullanic1 ihtiyag ve beklentilerine, mevzuat degisikliklerine, giincellemelere gore
gerekli degisikliklerin yapilabilmesi agisindan yinelenebilir olma ve yoOnetimini
gerceklestirdigi bilgi kaynaklarii/belgelerini kullanilabilir duruma getirmek igin
katma deger olusturma 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. EBYS’lerin bu bakimdan

da siire¢ yonetimi ile ortiistiigli goriilmektedir.
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Tim bu bilgiler 1s5183iInda EBYS’ler i¢in; tanimlanabilme, 0lgiilebilme,
yinelenebilme, kontrol edilebilme 6zelliklerini tasiyan; siire¢ sahibi, sorumlular1 olan
ve bir ekip isbirligi ile yoOnetilen, girdi olarak heniiz resmi olmayan belgeleri
birbirleriyle iliskili siire¢lerden gecirerek onlara deger kazandiran ve resmi belge
olarak c¢iktilara doniistiiren, en basindan en sonuna kadar planlanmasi, siirekli
izlenmesi ve iyilestirilmesi gereken ve aslinda kendisi de bir siire¢ yonetimi olan

bilgi sistemleridir denilebilir.

Calismanin ilerleyen bolimiinde EBYS’lerde siire¢ yonetimi konusu yonetim
bilesenleri iizerinden incelenecektir. Bu bilesenler aslinda EBYS siireclerinin
siiflandirilmas: olarak degerlendirilebilir. EBYS siire¢c adimlarini Ozdemirci (2015,

S. 189-190) soyle simiflandirmistir;

e Politika ve strateji olusturma,

e Yazigma ve belge liretim stireci,

e Dosyalama Islemleri siireci,

e Saklama planlar1 uygulama siireci,

e Degerlendirme-Ayiklama-Imha islemleri siireci,
e Arsiv belgeleri devir iglemleri siireci,

e Insan kaynaklar1 yonetimi siireci,

Egitim siireci.

Yukarida siniflandirilmis olan EBYS siirecleri, siire¢ yonetimi siniflandirilmasi
acisindan incelendiginde politika ve strateji olusturma, belge yonetimi siireci
operasyonel siire¢, insan kaynaklari yonetimi (kullanici yonetimi) ve egitimler

yonetim siireci, diger islem siiregleri ise destek siirecleri olarak degerlendirilebilir.
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Kuramsal olarak EBYS, belgenin iiretimi ile baslayan ve belgenin sistemden
tasfiye ya da imha edilmesine kadar gegen islem adimlarinin tiimiinii i¢ine alan bir
uygulama biitlinii olarak kurulusu ve yapilandirilmasi itibariyle silire¢ yonetimine
dayali bir uygulamadir. EBYS’nin temelini olusturan EBY’nin kendisi de siireg
hiyerarsisi kapsaminda degerlendirildiginde siireclerden ve alt siireclerden olusan bir
yapidir. Bu siirecleri birbirinden bagimsiz diisiinmek olanaksizdir, ¢calismada daha
once de belirtildigi gibi EBYS siireglerinin tiimii birbirlerini etkileyen bir yapidadir.
Ornegin birim ydnetimi ve kullanict ydnetimi siiregleri belge ydnetimi siirecini;
belge yonetim siireci, klasor yonetim siirecini; klasdr yonetim siireci de e-arsiv
yonetim slirecini vs. etkiler. Belge yonetimi kapsamindaki tiim siiregler karsilikli
etkilesim halindedir. Higbir siire¢ bir digerinden bagimsiz yonetilememektedir. Bu
yapinin otomasyona aktarilmasi i¢in siire¢ yonetimi bdyle bir doniisiimiin geregi
olarak uygulanmaktadir. Bu dogrultuda elektronik belge yonetim sistemlerinin
planlanmast ve kullanimi esnasinda takip edilecek asamalar asagidaki semada
gosterilmistir. Bu sema EBYS silire¢ asamalarint ve siirecler arasindaki iliskiyi

gostermesi bakimindan faydali olacaktir.
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Calismada EBYS siire¢ adimlari, konunun daha ayrintili irdelenebilmesi
acisindan temel siirecler seklinde incelenmistir. EBY'S’ lerin temel siiregleri soyledir;
Belge Yonetimi, Birim Yonetimi, Kullanict Yonetimi, Klasér Yonetimi, e-Arsiv
Yonetimi ve Rapor Yonetimi (Akdogan, 2015, s.83). Bu siirecler tez kapsaminda
incelenmis olan e-BEYAS’m bilesenleri oldugundan dolayr segilmis ve
incelenmistir. Fakat unutulmamalidir ki EBYS’lerin islem siiregleri kurumlarin

yonetim Yyapisi ve is siireclerine gore degisiklik gosterebilir.

1V.2.1 Belge Yonetimi Siireci

Belge yonetimi siireci, bir belgeye belge vasfi kazandiracak tiim ayrinti
islemlerinin yapildig1 (iist veri, metin editorii, belge olusturma, belge sablonlari,
belge diizenleme, belge goriintileme, belge dagitim/not ekleme, belge
arama/listeleme, gelen-giden belge/evrak islemleri, belge ve dokiiman yazdirma,
saklama planlart ve tasfiye islemleri vs.), belgenin iiretiminden ayiklama-imha ve
arsivlenmesine kadar olan siirecin yonetiminin yapildig: Belge Yonetimi/ Elektronik
Belge Yonetimi sisteminin temel bilesenidir. Ozdemirci vd. (2013, s. 84) gore belge

yOnetimi siireci sudur;

“Belge yonetimi siireci, belge liretim iglemleri, belge sablonlari, belge hiyerarsisi,
dosyalama, belge islem siiregleri (kurum i¢i ve kurum dig1 giivenli belge gonderimi ve alimi,
belge arama, belge niteleme ve dizinleme, barkod kullanimi, belge/dosya transfer islemleri,
belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri vb.)’nin diger bilesenlerle entegre olarak

yiiriitiildiigli ana bilesendir.”
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Calisma kapsaminda daha once de belgelerin, yasam dongiisii olgusuna
dayandigindan ve tipki canlilarin dogumu ile baglayan ve 6liimii ile biten bir omiir
yasadiklar1 gibi belgelerinde iiretim ile baslayan, kullanim ile devam eden ve
aylklama- imha ile biten bir yasam siirecine sahip olduklarindan bahsedilmisti.
Belgelerin iiretimi ile baslayip, degerlendirilmeleri sonucunda ayiklama-imha ya da
arsivlenmesi siirecine varana kadar ki evreler hakkinda net bir say1 belli olmamakla
birlikte Kiilcii vd. (2015, s. 3) gore, giiniimiizde daha ¢ok benimsenen yaklagim
belgelerin, iiretim, saglama, depolama, kullanim ve ayiklamadan olusan bes

asamasinin oldugu yaklagimidir.

Odabas ise; belgelerin yasam dongiisii igerisinde, igerdigi bilginin degerine ve
kullanim oranina gore giincel, yari-giincel ve giincel olmayan donemler seklinde
farkli evrelere sahip oldugundan bahseder. Buna gore, “gilincel ve yari-giincel
donemde belgeler, iiretim Oncesi tasarim, tretim, kullanim, dagitim, dosyalama,
degerlendirme, saklama, ayiklama-imha ve transfer islemlerine, gilincel olmayan
donemde ise devir-teslim, ayiklama-imha ve diizenleme islemlerine tabi

tutulduklarini” sdyler (Odabas, 2007, s. 158).

Belge Uretimi Belge Kullanmu, Belge Belge Transferi Argivlerde Belge
Tietim tncesi tasaryn DoSyalamasive Erigimi Degerlendirme Kunim ici Diizenleme
Tretim ilkelen Taratlatima ilkelen Errrantetler Eurum diz Tasnif
EKullaram ikeler Dosyalama telnilderi waklama Plam Diizenletme
Saldatna kogullan Ablama-Imha Kullatuma Suttma
Etigit araclan Korama
a7 3 -3
Ca O . ©
. _— . . ) - - —
Giincelve Yar Giincel Eire O Giincel Olmayan Fvre
imha

Sekil 17 Belge Yasam Dongiisii 1 (Odabas, 2007, s. 158)
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Ozdemirci’ye (2002) gore belge yasam dongiisii iiretim, dolasim,
diizenleme/tanimlama, koruma, kullanim/erisim ve tasfiye olmak tizere alt1 evreden

olusmaktadir.

BELGE YONETIMI |

- YAFISMAT AR
- TALIMATLAR
- FORMLAR
- RAPORLAFR. VB.
DOLASIM
- EURUMIGE
- KURUMDISI
- KURUMLARARAST y I
7

DUZENLEME-

TANIMIAMS
-DOSYTATLAMA
-SAKTAMA PTANLART

\ REazorize e

Sekil 18 Belge Yasam Déngiisii 2 (Ozdemirci, 2002)

Farkli calismalara bakildiginda yasam dongiisii icinde farkli evrelerden
bahsedildigi goriilmektedir. Ancak tiim calismalar i¢in ortak olan bes evre oldugu
soylenebilir. Uretim, dolasim, depolama, ayiklama ve imhadan olusan bu evreler,

belge yonetimi iglemleri siirecinin alt siirecleridir.

e-Belge yonetimi sistemlerinin stireg hiyerarsisi ~ bakimindan
degerlendirildiginde, bircok temel ve alt siireclerin bir arada yOnetimini
gerceklestiren sistemler oldugu goriilmektedir. Burada belgenin yasam dongiisii

yaklasimina dayanarak belirlenen belgenin {iretimi, dosyalanmasi, depolanmasi,
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erisimi, ayiklama-imhasi islemleri alt siirecler iken, tiim bu islemlerin yonetimini

gerceklestiren belge yonetimi iglemleri siireci temel siirectir.

Belge yonetimi stireci, belgelerin yasam evreleri boyunca onlarin yonetiminin
yapildig1 temel bir siirectir. Uretim ile baslayan ve tasfiye islemleri ile sonlanan bu
stirecin sistematik bir sekilde yonetilmesi gerekir. Birbirleri ile iligkili olan bu
stireglerin olumlu ya da olumsuz anlamda birbirlerinden etkilenmeleri kaginilmaz bir
durumdur. Yani her siire¢ bir sonraki siireci etkiler ve kendisinden onceki siirecten
etkilenir; siireclerden birinde yasanan bir aksaklik bir sonraki siirecin de igleyisini
olumsuz sekilde etkileyecektir. Bu ylizden belge yonetimi siireci bastan sona siireg
yonetimi yaklasimi ile planlanmali, gerekli miidahalelerin zamaninda yapilabilmesi
icin siirecler siirekli kontrol edilmeli ve iyilestirmeler yapilmalidir. Ayrica belge
yonetimi is slireglerinin farkliliklarina, is akiglarina, mevzuat degisikliklerine,
degisen yazigma kurallarina ve kullanici ihtiyag/beklentilerine gore siirekli
giincellemeler yapilarak iyilestirilmesi gereken dinamik bir siirectir. Boyle bir

stirecin takibi ancak siire¢ yonetimi ile miimkiin olacaktir.

Bu c¢alismada, belge yoOnetimi yasam dongiisii; biliyik ¢ogunlugun da
benimsedigi ve tiim uygulamalarda da mutlaka bulunan evreler oldugundan; iiretim,

saglama, depolama, kullanim ve ayiklama olarak bes alt siire¢ seklinde ele alinmastir.

Beloe Uretimi Siireci

“Elektronik ortamda is iiretme siireci, elektronik ortamda belge tliretme, iletme
ve kullanma siireglerini de beraberinde getirmektedir. Ciinkii kurumsal olarak is

tiretmek ile belge iiretmek esdegerdir ve es zamanlhidir” (Kandur, 2011, s. 5).
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“Kurumlar etkinliklerini yliriitmek, yonetim eylemini gergeklestirmek ve yasal
yiikiimliiliiklerini yerine getirmek i¢in belge iiretmek, belge kabul etmek; yaptiklari
islemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak zorundadir”
(Ozdemirci, 2015, 189). Yani belgelerin yasam dongiisii icerisinde en 6nemli evre;
belge tliretimidir. Belgeler, belge yonetim sistemlerinin var olma sebepleridir. Bu
sebeple bir belgenin diizenli bir sekilde olusturulamamasi belge yonetimi ve arsiv
islemleri siireglerinin tiimiinii olumsuz sekilde etkileyecek ve sistemin de diizensiz
calismasina sebebiyet verecektir. Ciinkii  “kullanim, erisim, dosyalama,
degerlendirme, ayiklama-imha, devir, arsivlerde siniflama ve diizenleme gibi yasam
dongiisiiniin diger evrelerinde yapilan islemlerin niteligi, liretimin niteligine ya da
tiretimin ne 6lgiide kontrol altina alindigina baglh olarak degisebilmektedir” (Odabas,

2007, s. 158-159).

Elektronik belge yonetimi, girdilerin deger katilmis ¢iktilara dontistiirildiigi
bir siirectir. Belgeler, EBYS’lerin girdileridir. Belgeler, tiretilirken tanimlanan tist
veriler ve imzalar ile deger kazanirlar ve resmi belge olarak ¢iktilara doniistirler. Bu
ciktilarin amaci i¢ ve dis kullanicilarin beklenti ve ihtiyaglarini karsilamaktir. Bu
yiizden belge iiretim asamasi kurumsal bilgi yonetimi ve belge yonetimi/elektronik
belge yonetimi ve arsiv sistemi acgisindan oldukca Onem verilmesi gereken bir
asamadir. Belgenin elektronik belge yonetimi uygulamasi igerisinde tanimlanmis
olan sablonlara uygun olarak tist verilerinin; belgenin konusu, onay akisi, idari birim
kimlik kodlari, tarih/numarast ve hangi kullanici tarafindan olusturuldugu ve
kaldirilacagi dosya/klasor se¢imi gibi bilgilerin tanimlandiglr asama oldugundan ve
kurumun is siireclerinde iretilen diger belgelerle iliskisinin de bu tanimlamalar

sayesinde kurulacagindan ya da belgeye erisimin bu tanimlamalar araciliiyla
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yapilabileceginden belge iiretimi evresinde 6zenli davranmak gerekir. Bu asama
yazisma kurallarinin degisimine, is siire¢lerinin farkliligina, rollere, onay akisina ve
is akismma gore mecburi giincellemelerin ve iyilestirmelerin yapilmasi gereken
asamadir. Bu sebeple siirekli izlemeler ve kontroller gerceklestirilerek iyilestirmeler
yapilmalidir. Yine bu konuda siire¢ iyilestirmeyi Ongdren siire¢ yonetimi

yaklasiminin uygulanmasi gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir.

Belgelerin iiretimi agamasinda takip edilmesi gereken bir diizen s6z konusudur.
Bu diizen gercevesinde once belge metni olusturulur, sonra {ist veriler tanimlanir.
Belge olusturulduktan sonra onay akisi sirasina gore imzalanir ve islem yapilmasi
istenen birime/kuruma goénderilir ya da klasdre kaldirihir. Imzalari tamamlanan
belgeler iiretim siirecini tamamlamis sayilir. Belge yonetimi/ elektronik belge
yonetimi uygulamalarinin yonetim siirecinin aksamadan yiiriimesi igin belgelerin
siire¢ yonetimi yaklasimi ile yonetilerek bastan sona her asamanin planlanmasi ve
takibi gerekir. Ornegin; belgenin iiretiminde tanimlanan {ist verilerin dogru sekilde
tanimlanmamas1 ve belge liretim siirecinin herhangi bir kontrol mekanizmasiyla
izlenmemesi ya da islem sirasinin karisik olmasi; belgelere erisememe, belge
tizerinde usulsiiz degisiklikler yapma ya da aksakliklarin fark edilememesi ve buna
bagli olarak is ve islemlerde gecikme, hizmet kalitesinde diistikliik gibi cesitli

sorunlara sebep olacaktir.

Belgenin Dosyalanmasi, Depolanmasi ve Erisimi/Kullanimi Siireci

“Belge yoOnetimi yasam dongiisiindeki biitiin fonksiyonlar bir sistemin
pargalaridir. Bunlardan biri de e-arsivin temelini olusturan ve 6énemli bir konu olan

dosyalamadir. EBYS siire¢lerden meydana geldigine gore dosyalama da bir alt siireg
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olarak distintilebilir” (Cigek, 2016, 440). Belgenin dosyalanmasi, saklanmasi,
korunmasi, dagitimi, izlenmesi ve erisimi/Kullanimi evreleri, iiretim evresinden
sonraki evrelerdir. Uretilen belgeler kurumun cesitli birimlerinde isleme konur ya da
kurum disima gonderilir. Belgelerin gizlilik dereceleri ve bunlara kimlerin erisecegi
gibi ayrintilar farkli kurumlarda farkli sekilde tanimlanacagindan belgelerin
kullaniminm1 kurum yapisia ve belgelerin 6zelliklerine bagl olarak degisebilir. Bu
asamada kurumda c¢alisan personelin belge kullanimi konusunda rol ve yetkileri
belirlenmelidir. Bu tanimlamalarin  yapilmast  sistemin  giivenilirligi = ve

stirdiirtilebilirligi agisindan 6nemlidir.

Kurum ve kuruluslarda belgelerin muhafazasi bir kag sebepten otiirii yapilir.

Bunlar soyle siralanabilir; (Odabas, 2007, s. 162)

e Kurumsal gereksinimi karsilamak,
e Yasal ve yonetsel zorunluluklar,
e Kisilerin ya da kurumlarin haklarin1 belgelemek,

e Ulusal bellegin olusmasini saglamak.

Dosyalama ve dosyalama sistemlerini, belge {retimi, siniflamast ve
diizenlemesinden ayr1 ele almak biitiinliiglin kaybolmasima neden olur (Odabas,
2007, s. 155). Bu sebeple dosyalama islemlerini de belge yonetimi siireci igerisinde
ele almak gerekir. Ozdemirci (2015, s. 189-190) dosyalama islemleri siirecine iligkin
sunlar soyler; “belgelerin ve belgelerde yer alan bilgilerin daha etkin kullanimi i¢in
kurumun gereksinimleri dogrultusunda ¢esitli dosyalama yoOntemlerini iceren
dosyalama sisteminin kurumda uygulanmasi islemlerini igeren bir belge yonetim

fonksiyonudur.”
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Dosyalama islemleri belge yonetiminden ayri diisiillemez. Ciinkii dosyalama,
belgelerin depolanmasini ve gerektiginde bu belgelere erisimin saglanmasi igin
saklanmasini saglayan sistemdir. Diizensiz bir dosyalama islemi belgeye erisimi
zorlastiracagindan, belge yonetimi yasam dongiisii siirecinin aksamasina sebebiyet
verecektir. Dosya biitiinliiglinlin saglanmas1 ve belgelere rahat erisilebilmesi igin
dosyanin kullanimina yonelik ilkeler belirlenir, bu belgeler arasinda konu ve ilgi
biitiinligli kurulur, kurumun farkliliklarina gére dosyalama tekniklerinin degisiklik

gosterecegi unutulmamalidir.

“Belgelerin yasam dongiisiinde dosyalama isi, hem giincel hem de giincel olmayan arsiv
donemini ilgilendirir. Giincel donemde belgelerin dosyalama islemlerinin usuliine uygun
yiiriitiilmesi ya da yiiriitilmemesi dogal olarak arsiv uygulamalarini etkilemektedir. Gereken
kriterlere gore diizenlenmis dosyalar, arsive devredildiginde arsivsel islemlerin diizenli
yiiriitiilmesine imkan verir. Aksi halde, bir karmasanin yasanmasi uzak bir ihtimal degildir”

(Cicek, 2016, s. 436).

Dosyalama islemleri belgelere erisim ve kullanim siirecini dogrudan etkileyen
onemli bir adimdir. Bu bakimdan dosyalama islemlerinde belge biitiinliigliniin
korunmasina, belgelerin dosya tasnif planlar1 ve varlik yoOnetimi ¢ercevesinde
tanimlanan smiflandirmalara uygun olarak dogru sekilde smiflandirilmasina dikkat
edilmelidir. Aksi takdirde bir daha belgeye erisim saglanamayacagi gibi, biitiinligii
bozulan belgelerin kullanim degerini yitirmesi, Yyetkisiz kisilerin belgeyi gormesi,
bozmasi, kopyalamasi veya degistirmesi problemleri yasanacaktir. Aslinda
dosyalama islemlerinin temeli daha belgenin iiretimi asamasinda atilmaktadir. Ust
verilerin dogru tanimlanmasi belge biitiinliigiiniin  korunmasmi ve dogru
smiflandirma yapilmasimi saglayacaktir. Boylelikle belgelere erisim kolaylikla

saglanacaktir. Bu sebeple belgelerin, ilgili iist verileri, denetim izleri ve hem
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mantiksal hem de fiziksel araglarina dikkat edilerek iiretimi gerceklestirilmelidir.
Gorildiugi tizere belgenin yasam evreleri birbirleri ile mecburi bir iliski i¢erisindedir,
bir siirecteki islemin sonucu diger siirecin isleyisini ciddi anlamda etkilemektedir. Bu
sebeple belgenin yonetimi siireci iiretiminden, dosyalanmasina, kullanimina,
erisimine, saklanmasina ve tasfiyesine kadar biitiin bir siire¢ olarak diisiiniilmeli,
planlanmali ve yonetimi gercgeklestirilmelidir. Bu baglamda, yine siire¢ yonetimi
yaklasiminin EBYS’lerde uygulanmasinin gerekliligi 6n plana ¢ikmaktadir. Ciinkii
siire¢ yonetimi yaklasimi slireglerin bastan sona planlanmasini, takip edilmesini ve

tyilestirilmesini saglayacak ve belge yonetimini kolaylastiracak bir yaklagimdir.

Saklama siirecini baglatan ve erisim siirecini dogrudan etkileyen islem
dosyalama islemidir. Dosyalama, iki amaca hizmet eder; kurumsal kullanim ve
arsivsel kullanim. Yani erisim asamasinda ve belgelerin arsivlere devri agsamasinda
kurumun saklama siireli dosyalama planlar etkili olmaktadir. Arsivlere devir
islemleri degerlendirme-ayiklama ve imha islemleri sonrasinda gergeklesir. Bu islem
sonucunda belgelerin akibetine karar verilir. Bu siireci Ozdemirci (2015, s. 190)
sOyle agiklar; “Kurumlarda belgelerin tasfiye (degerlendirme-ayiklama-imha)
islemlerinde kilavuz olarak kullanilmak {izere dosya plani ile iliskilendirilen belge
saklama/dosyalama planlari®, belge yonetim sisteminin temel tamamlayici parcasidir.
Planlar, belgeleri yasam dongiileri siiresince denetler, belge serilerini tanimlar.
Bunlarin tasfiye ya da kurum belge merkezi ve arsivine transferinden once ve sonra

ne kadar siireyle saklanmalar1 gerektigine iliskin 6n sartlari/kurallar1 belirler.”

% Saklama Plan: Belgelerin kag ay/giin muhafaza edilecegi ve bu siire sonrasinda ne tiir bir
isleme tabi tutulacagi belirten planlardir. (Odabas, 2007, s. 167)
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Saklama siireli dosyalama planlarina gore belgelerin 6nce birim arsivlerine,

sonra kurum arsivlerine ve sonrada milli arsivlere devri gergeklestirilir.

Bu belgelere kurumsal kullanim ve arsivsel kullanim asamasinda yani tiim
yasam evreleri boyunca kolay ve hizli erisim saglanabilmelidir. Bu da yine diizenli
bir dosyalama sistemi ile miimkiin olacaktir. Dosyalama islemleri; belgenin
depolanmasina, erisimine, kullanimina, degerlendirme-ayiklama-imhasina ve
arsivlere devrine kadar olan yasam siirecine etki eden bir siiregtir ve bu yiizden
kurumlar tarafindan miimkiin oldugunca 6zen gosterilmelidir. Dosya ydntemi
belirlenirken, kurumlarin yapilarina, is ve islemlerine, yogunluk durumlarina vs. gibi
ayrintilara dikkat ederek bir dosyalama yontemi belirlemesi gerekir. Ciinki

dosyalama, degisken bir unsurdur ve belgeye anlam katan bir 6gedir.

Beloe Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) ve Devir Siireci

Belgelerin “Saklama Siireli Standart Dosya Planlar”®na gore degerlendirilerek
kullanim siireleri dolan ve kullanimina gerek kalmadigina karar verilen belgelerin
arsivlere devredilmesi ya da imha edilmesi siirecidir. Ozdemirci’ye (2015, s. 197)
gore ise; “DAI, belgelerin yonetsel, yasal ve mali degeri (birincil deger) ile tarihi ve

uzun donemli arastirma degerinin (ikincil deger) belirlendigi siirectir.”

DAL siirecini yonetebilmek i¢in kurumda bu siirecten sorumlu olacak bir
“Degerlendirme-Ayiklama-Imha Komisyonu” olusturulmalidir. Komisyon; baskan,

daimi ve degisken tiyelerden olusur. Kurumda firetilen tiim belgeler bu komisyonun

® Saklama Siireli Standart Dosya Planlari: “Kurum ve kuruluslarin benzer hizmet ve
faaliyetlerinde (Denetim, Planlama, Arastirma, Hukuk, Basmn ve Halkla liskiler, Idari ve Mali Isler,
Egitim, Personel vb.) ayni usul ve esaslar dahilinde dosyalama islemlerinin yapilarak, bu faaliyetlerle
ilgili agilacak dosyalarin tiim kurum ve kuruluglarda ayn1 “ad” ve “kod” ile anilmasini hedefleyen
plandir” (Ozdemirci, 2013, s. 177).
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degerlendirmesinden gectikten sonra akibetleri belli olur. Degerlendirme sonucunda
belgeler icin ya imha siireci ya da arsivlere devir silireci baglar. Komisyon onayi

olmadan higbir belgenin tasfiyesi gerceklestirilmemelidir.

Degerlendirme asamasinda oncelikle kurumun is ve islemleri sonucunda
tiretilen her tiirli belge degerlendirmeye alinir, bu degerlendirme esnasinda
belgelerin tiretim yeri, sorumluluk bilgisi, sahip oldugu deger, saklanmasi gereken
stire, ilgili oldugu konu grubu gibi bir belgede olmasi gereken her tiirlii veri tespit
edilir. Onem derecelerine ve kullanim sikhigina gére smiflandirilir. Bu calisma ile
kurumda bir envanter ¢alismasi yapilmis olur ve bu ¢alismaya gore kurumun saklama
planlar1 olusturulur. Daha sonrasinda ise bu plan dahilinde saklama siiresi dolan
belgeler sirasiyla birim arsivine, oradan kurum arsivine ve en sonunda ise ileriki
arastirmalar i¢in kullanim degeri tasiyan ya da ilke tarihi konusunda kanit niteligi
tasiyan belgeler milli arsivlere devredilirler. Bu konuda Odabas (2007, s. 167) ise

(13

sunlar1 soyler; “ idari kullanim yogunlugu azalan belgelerin, kiiltiirel ya da yasal
nedenler geregi saklanmalar1 gerekiyorsa, birim ya da kurum arsivlerinden alinip
daha genel arsivlere nakledilmeleri daha uygundur.” DAI komisyonunun

degerlendirmesi sonucunda artik kullanim degeri tasimadigina hilkkmedilen belgeler

ise imha edilirler.

DAI siireci, siireklilik arz eden degisken bir siiregtir. DAI yapis1 ve ¢alisma
esaslari, kurumsal yapiya ve siireclerine uygun olarak belirlenmelidir. Belgenin
tiretimi asamasinda bulunan sorumluluklarin, belgelerin degerlendirme-ayiklama-
imhasinda da bulunmasi gerekmektedir (Ozdemirci, 2015, s. 190). Rutin olarak yilda
bir ya da iki kez degerlendirme-ayiklama ve imha islemleri gergeklestirilir.

Degerlendirme-ayiklama-imhanin, belgenin bes evreden olusan yasam dongiisii
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stirecinin bir pargasi olmasinin yani sira kendisi de bir takim islemlerin belli diizen
cercevesinde yonetimini gerceklestiren bir siiregtir. Bu sebeple siire¢ yonetimi ile
planlanma ve kontrol gerektirir. DAI siireci, sistemin operasyonel siireclerini yerine
getirebilmek i¢in yapilan yonetsel bir destektir. DAI siirecini belirleyip tasarlamak ve
yonetmek sistemde siirekli gozden gegirme, 6nlem alma, siirekli iyilestirme, stratejik
planlama ve sistematik yaklasim bilincini giiglendirecegi gibi operasyonel ve destek

stireclerinin performansinin da siirekli iyilestirilmesini saglar.

IV.2.2. Birim Yonetimi Siireci

Kurumun orgiit yapisinin ve birim bilgilerinin yonetildigi bilesendir. Birim
yonetimi ile kurumun alt birimleri ve varsa onlarinda alt ve iist birimleri ve birimlere
ait adres, telefon, fax, e-posta, baslik (antet) bilgisi ve varsa kisa ad bilgisi gibi
iletisim bilgileri, birimlere ait logo bilgisi ve kimlik kodlar1 sisteme tanimlanir.
Kurumun belge yonetimi ve arsiv sistemi birimi tarafindan birimlerde belirlenmis
olan birim belge yoneticileri ve yardimcilart da sisteme tanimlanir. Ayrica bu
bilesenden gelen-giden evrak numaratorii, posta birimi ve olur metni islemleri de

yonetilir.

2011/1 Bagbakanlik Genelgesi’nde belirtildigi iizere EBYS’lerde yazismalar
kurum kimlik kodlar1 ile yapilmalidir. Sisteme birimler tanimlanirken birimlerin
kimlik bilgileri ve kimlik kodu tanimlamalarina yazisma islemlerinin sorunsuz
sekilde gerceklestirilebilmesi ve sistem yoOnetiminin aksamamasi agisindan dikkat

edilmesi gerekir.
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Birim  yoOnetimi, siire¢ hiyerarsisi agisindan destek siireci olarak
degerlendirilebilir. Ciinkli amaci; operasyonel bir siire¢ olan ve EBYS’lerin asil
amacii olusturan belge yonetimi ve yazisma islemlerinin sistematik sekilde

yiiriitiilmesine destek saglamaktir.

Birim yonetimi siirekli degisikliklerin oldugu ve giincellemelerin yapilacagi bir
stiregtir. Bu ylizden birim kimlik bilgilerinin periyodik araliklarla kontrol edilmesi ve
kurum biinyesinde yapilan degisikliklere gore gerekli giincellemelerin yapilmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde diizenli yiiriiyen bir yazigsma sisteminden bahsetmek
mimkiin olmayacaktir, bu da sistemin etkin yOnetiminin ve siirdiiriilebilirliginin

saglanamamasina sebep olacaktir.

1V.2.3. Kullanici Yonetimi Siireci

Kullanic1 yonetimi, belge yonetimi siirecini desteklemek acisindan yiiriitiilen bir
yonetim siirecidir. Kullanici yonetimi modiilii, kullanici tarafindan baglatilan tiim
etkinlikleri yonetir. Bu modiil kullanici tarafindan baglatilan sorgular1 ve gorevleri
ara yiizden veri ve gorev yonetimi modiilleri vasitasiyla altyap: yonetim boliimlerine
gecirir. Ayrica tiim kullanici verilerini ve gorev bilgilerini veri tabaninda saklar. Bir
kullanict yonetimi modiilii, bireysel kullanici rollerini destekler; bireysel kullanici
hesaplarinin atanmasina, hesaplar arasinda veri paylasimma ve miilkiyet sahibi

araglara ve veri kaynaklarina segici erisime izin verir (Miller vd., 2011).

Yukarida yapilan bilgi sistemleri i¢in kullanici yonetimi modiilii tanimina

bakildiginda EBYS’lerde kullanici yonetimi modiilii, kurumun hiyerarsik yapisi ve
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kullanicilar dikkate alinarak EBYS kullanacak olan tiim personelin sisteme tanimlandigi
ve bilgilerinin yonetildigi bilesendir denilebilir. Ayrica {ist yonetici, sistem uygulama
yOneticisi, e-Beyas yoneticisi ve kullanicilar tanimlanarak yetki ve rollerinin
belirlenmesi islemleri bu modiilde yapilir. Kurumda goérev yapan personelin kisisel
bilgilerinin yani ad-soyad, sicil numarasi, kurumsal e-postasi, gorev, unvan, gorevli
oldugu birim/birimler bilgilerinin yani sira iletisim bilgileri, sifre ve gorevli oldugu

birim/birimlerdeki rollerin atanmasi alanlar1 da bu modiilden yonetilmektedir.

Ayrica bu modiilden vekil kullanic1 atama, kullanici gruplari belirleme islemleri de
yonetilir. Kullanici yonetimi bileseni, EBYS’lerin siirdiiriilebilirliginin saglanmasi
acisindan Onemli bir bilesendir. Gorevleri ve c¢alistiklar1 birimler dogrultusunda
kullanicilara verilen yetki ve roller belirlenmelidir. Bu tanimlamalarin yapilmadigi ve
kullanicilara smirsiz  yetki verildigi durumlar, yetkisi olmayan kisilerin belgeyi
gormesine, bozmasina, kopyalamasina veya degistirmesine sebep olabilmektedir, ayrica

boyle bir durum sistemin giivenirligi agisindan tehlike olusturacaktir.

Kullanict yonetiminde dikkat edilmesi gereken nokta tist yonetici, sistem
yOneticisi, e-belge yonetim sistemi yOneticisi ve kullanicilara verilecek yetki ve rollerdir.
Her kullanic1 gurubunun yetki ve rolleri dikkatli bir sekilde belirlenerek tanimlanmalidir.
Ozdemirci vd. (2013, s. 97), bu kullanict guruplarmin sahip olacag: yetki ve rollerin

sOyle olmasi gerektiginden bahseder;

Ust Yénetici: Ust yonetici biitiin birimlerin belge/evraki goriintiileme, belgelerin

hangi kullanicida oldugunu ve iist bilgilerini gorebilme yetkisine sahiptir.

Sistem Uygulama Yoneticisi: Sistemdeki tanimlama islemlerini yapabilecek ve

kontrol edebilecek kullanici roliine sahiptir.
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e-Belge Yonetim Sistemi Yoneticisi: Kullanici, rol, grup erisim yetkileri
ekleme/kaldirma islemlerini yapabilen; dosya plani, dosya saklama planim1 yoneten ve
her tiirli glincelleme yetkisine sahip olan, belge/evraki arsivleyebilen, belge/dosya

degerlendirme-ayiklama-imha siireglerini yoneten kullanici roliine sahiptir.

Kullanici: Kurum hiyerarsisi i¢inde birimlerde ya da birimlere bagl alt birimlerde

elektronik belge/evrak lireticisi roliine sahiptir.

Bu roller ¢ergevesinde EBYS’nin organizasyon yapisi hakkinda su yorumlarda
bulunulabilir; tiim yetkilere sahip olmasi ve sistemin yonetiminden de sorumlu olmasi
acisindan iist yonetici siire¢ sahibi konumundadir. Sistemde gerceklestirilen islemlerin
yonetimini gerceklestirmeleri bakimindan sistem uygulama yoneticisi ve e-Beyas
yoneticisi roliindekiler ise silire¢ sorumlular1 olarak degerlendirilebilirler. Kullanic
roliine sahip olanlar ise, siire¢ ¢iktilarindan fayda saglayan gurup olduklari igin siirecin

miisteri unsuru durumundadir.

1V.2.4. Klasor Yonetimi Siireci

Klasor yonetimi bileseni, depolama alt sistemlerine veri depolamak ve bunlara
erismek icin standartlasmay1 saglar; dosyalarin acgilmasi, kapanmasi, okunmasi ve
yazilmast ig¢in tim isteklerin gergeklestirilmesinden sorumludur. Bu veri
dosyalarinin, bilgi sistemine verilerin fiziksel olarak nerede bulunabilecegini bildiren
sembolik dosya adlar tarafindan belirtilir (Zagorski, 2011). Akdogan’a gore (2015,
S. 89) klasor yonetimi, “belge yonetimi ve arsiv islemlerinde agilan dosya/klasorlerin

tanimlandig1 ve 6nceden tanimlanmis dosya/klasorlerin giincellendigi bilesendir.”



123

Bu bilgilerden faydalanilarak klasor yonetimi bileseni igin, standart dosya
planinda yer alan klasorleri sisteme tanimlamak, var olan klasorleri giincellemek ve
Klasorlerin alt birimlere kopyalarini olusturmak igin kullanilan bir ara ylizdiir

denilebilir.

Klasoér yonetimi bileseninde sisteme yeni klasdr tanimlanir veya var olan
klasorler tlizerinde giincellestirme yapilabilir. Klasér kodu ve klasor adi bilgilerini
tanimlama, varsa st klasor se¢imi, klasoriin saklama siiresi, saklama plani, saklama
ortami, klasor agig/kapanig tarihleri, alt klasor tanimlama, klasorii baska klasore
tasima ya da klasorii bagka birime uygulama, baska bir konu gurubuyla
iliskilendirme, kullanilmayan klasorii pasiflestirme ya da silme islemlerinin yapildig
bilesendir. Bir¢ok alt siire¢ ve detay siiregten olusan klasér yonetimi siirecinin (ana
stireg) stirekli izleme ve kontroliiniin yapilmasi gerekli tedbirlerin zamaninda

alinarak belgelere sorunsuz erisimi saglayacaktir.

Klasor yonetimi siirecinin sistemli sekilde yiiriitiilmesi sadece belge yonetimi
acisindan degil arsiv yonetimi agisindan da onemlidir. Bir destek siireci olan klasor
yOnetimi siireci, belge yOnetimi ve arsivleme sisteminde siirdiiriilebilirligin

saglanmasinin en temel gereksinimidir.

IV.2.5. e-Arsiv Yonetimi Siireci

“Arsiv, kurumlarin gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar
haberlesme veya islemler sonucu tesekkiil eden ve cinsleri itibariyle bir amacla

muhafaza edilen her tiirlii belgenin saklandigr yerdir” (Cetin, 1978, s. 345).
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Arsivler, gecmis ile gelecek arasinda koprii olmasi milletlerin, kisilerin, topluluklarin
bilgi birikimlerinin korunmasi, gelecege aktarilmasi ve bilginin iizerine eklenerek
gelisebilmesi  agisindan  6nemlidir. Bilgi birikimlerinin  gelecege aktarilmasi
konusunda bir nevi koprii gorevi gérmesinin yaninda arsivlerin daha baska gorevleri
ve Onemleri mevcuttur. Arsivlerin bu gorev ve 6nemlerine Binark (1980, s. 11) sOyle
deginmistir; bireylerin ve devletlerin haklarin1 ve milletlerarasi iliskileri belgeleyip
korurlar. Bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye ve tespite yararlar. Ait oldugu
devrin orf ve adetlerini, i¢timai (sosyal) yapisini, miiesseselerini ve bunlar arasindaki

iligkileri ortaya koyarak ilmi arastirmalara imkan saglarlar.

Bu sebepledir ki arsivler ve arsiv yonetimi konusuna kurumlar ve devletler tarafindan
gerekli 6nemin verilmesi gerekir. Bu sadece bugiiniin is ve islemlerinin sistematik

islemesi i¢in degil gelecegin de koruma altina alinmasi i¢in gereklidir.

Arsiv yonetimi, Amerikan Arsivciler Toplulugu tarafindan saklanmaya deger
kayitlarin degerlendirilmesi, edinilmesi, diizenlenmesi, tanimlanmasi, korunmasi,
kimlik dogrulanmasi ve erisim saglanmasina yonelik bir programin genel denetimi
olarak tanimlanmaktadir. Arsiv  yonetimi; kuruluslara, uygulanacak arsiv
programinin misyon ve hedeflerini belirlemek, bu faaliyetleri desteklemek icin
gerekli kaynaklar1 saglamak, programin performansini degerlendirmek, materyallerin
Ozglinligiinii, baglamini ve entelektiiel niteligini korumak gibi faydalar saglar

(Archive Management, 1997-2017).

Arsiv yonetimi; arsiv is ve islemlerinin yiiriitilmesi, kontrolii ve denetimi
islerinin gerceklestirilmesidir. e-Arsiv yonetimi ise; gelenekselde yiiriitillen bu

islemlerin elektronik ortamlarda yapilmasi isidir.
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e-Arsiv yonetimi, gelenekselde yapilan arsiv islemlerinin artik elektronik
ortamdan yOnetilmesi isini kapsar. Bu bilesen giincel arsiv islemlerinin yonetildigi ve
kurumun dijitallestirilmis geriye doniik belgelerinin de arsivlenerek yonetildigi
bilesendir. e-Arsiv ydnetimi bilesenlerinin fonksiyonlar1 iizerine Ozdemirci vd.
(2013, s. 102) sunlar1 sdyler; “Saklama planlar1 uyarinca belge/dosyalarin
arsivlenmesi, transfer ve tasfiye islemleri, geriye doniik islak imzali belgelerin
arsivlenmesi, kuruma 6zel belge tiirlerinin arsivlenmesi (teknik arsiv, goriintii arsivi,
ses kayit arsivi vb.) ve giincel belge yoOnetim bileseni ile entegre calistirildigi,
depolama, erisim, kontrol, dosya/klasér barkod kullanimi islemlerinin yapildig

bilesendir.”

Ayn1 zamanda e-arsiv modiilii dosya plani hazirlama, belgelerin/dokiimanlarin
bir dizinden baska bir dizine veya bir dizinden dis ortama aktarimi, belge arama,

listeleme, raporlama islemlerinin gergeklestirildigi bilesendir.

Belgelerin yasam dongiisii slirecinde Onceki asamalarda yapilmasi gereken
islemlerde herhangi bir eksiklik var ise, arsiv yonetimi uygulamalarinda ciddi
sorunlar yasanacaktir. Bu yiizden arsiv yonetimi ya da e-arsiv yonetimi bilesenlerine

0zen ve titizlik gosterilmesi gerekir.

Arsiv yonetimi basl basina bir siire¢ yonetimidir. e-Arsiv yonetiminin dncesi
ve sonrasinda yapilmasi gereken bir¢ok siirec aktiviteleri ve takip edilmesi gereken
alt siire¢ adimlar1 bulunmaktadir. Basarili bir e-arsiv yonetimi i¢in kurumda sistemli
bir belge yonetimi ve arsivleme sisteminin olmasi gerekmektedir. Bu yilizden
siireclerin analizi, planlanmasi ve uygulanmasi bu siirecin sistematik sekilde

yonetilmesi bakimindan oldukca onemlidir. Bu siireg, geleneksel arsiv islemleri,
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elektronik ortama gecis silireci, uygulama agsamasi biitliin bir siire¢ olarak
degerlendirilmeli ve silire¢ yoOnetimi yaklasimi ile yonetilmelidir. EBYS

stirdiiriilebilirliginin saglanmasinda en 6nemli destek siirecidir.

1V.2.6. Rapor Yonetimi Siireci

Bilgi gereksinimleri yonetim programi olarakta adlandirilan rapor yonetimi,
raporlarin ve raporlama sistemlerinin gerekli bilgileri etkili, verimli ve ekonomik bir
sekilde sunmasimi saglar. Kosullar veya ihtiyaglar degistikce, rapor yoOnetimi,
minimum emegin harcanmasini1 ve maksimum etkinligin elde etmesini saglamak icin
raporlama gereksinimlerinin kontroliinii saglamalidir (Reports Management...,

2017).

“Belge tliretim ve yOnetim siirecine yonelik raporlama, is takibine yonelik
raporlama, istatistikler, yonetim bilgi sistemine veri saglama amagli raporlama vb.

parametrik raporlamalarin alinabildigi bilesendir” ( Ozdemirci vd. 2013, s. 100).

Rapor yonetimi modiiliinden vekalet raporu, sistem loglar1 raporu, postalanan
evrak raporu, personel ve agik evrak raporu, kullanict ve evrak istatistikleri raporu,
klasor agma-kapama raporu, kaydedilen gelen evrak raporu, iptal edilen evraklar
raporu, genel evrak raporu, gelen evrak zimmet raporu, birimdeki kisiler raporu,
belge dogrulama raporu, kullanici ve kullanict gruplari raporu gibi sistemin yonetim
stirecleri, sistemde gergeklestirilen islemler ve sistem kullanicilartyla ilgili raporlama

ve listeleme iglemleri yapilabilmelidir.
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Raporlama, seffaflik ve islemlerin hesap verilebilirligini saglamas1 bakimindan
son derece onemlidir. Yonetsel kararlarin isabetliligini artirmasinin yani sira yapilan

ise de ciddiyet kazandirir.

EBYS’lerde raporlama yoOnetimi, sistemin siirekli kontrol edilmesi ve
elektronik belge yoOnetimi sisteminde uygulanan silire¢ yOnetimi asamalarindaki
aksakliklarin goriilmesine ve fark edilen sorunlara yonelik 6nlem alinmasina olanak
saglar. Sistemin siirekli izlenme ve kontrolii raporlama ile miimkiin olur. Gereken
asamalarda yapilacak iyilestirmeler raporlar dogrultusunda gergeklestirilir.
Raporlama, aslinda bir siire¢ performans Olgiitiidiir. Siireglerin performanslarinin

degerlendirilmesi ve iyilestirme bakimindan rapor yonetimi énemli bir siirectir.

EBYS’lerde de tipki siire¢ yonetimi yaklagiminda oldugu gibi hiyerarsik bir
yapilanma vardir. EBY S’ler belge yonetimi siireci, birim ydnetimi siireci, kullanici
yonetimi siireci, klasor yonetimi siireci, e-arsiv yonetimi siireci ve rapor yonetimi
siireci gibi birgok islem siireclerinden olusmaktadir. Bunlar EBYS’nin temel
stiregleridir. Bu siirecler de kendi i¢inde birgok alt siiregleri ve detay siirecleri (siireg
aktiviteleri) barindirirlar. Sistemin yonetimi, belli bir diizen ve hiyerarsik yapidaki
stire¢c adimlarinin takibi ile yapilir. Sistemin etkin ydnetiminin saglanmasi ve
stirdiiriilebilir olmas1 i¢in slire¢ adimlarmin en basindan en sonuna kadar siireg
yonetimi yaklagimi ile planlanmasi ve adim adim bu planin uygulanmasi gerekir.
Asagidaki tablo EBYS’nin hiyerarsik yapilanmasini, ana siireglerini, siireglerini ve
alt siireglerini gostermesi bakimindan faydali olacaktir, EBYS siireclerinin
birbirlerini etkileyen ve/veya etkilenen bir yapida olduklarindan ¢alismada daha 6nce
vurgulanmisti, ayn1 durum alt siirecler i¢in de gegerli olup alt siiregler de birbirlerinin

sebebi ya da sonucu konumunda olmaktadir.
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Ana Siirecler Alt Siirecler
Siirecler
EBYS Belge Yonetimi Siireci Belge Uretim
Dosyalama
Belge Dolasim
Belge Erisim/Kullanim
DAI

Birim Yonetimi Stireci

Kullanici Yonetimi Siireci

Klas6r Yonetimi Siireci

e-Arsiv Yonetimi Siireci

Rapor Yonetimi Siireci

Birim Tanmimlama

Birim Sorumlularim1 Tanimlama
Evrak Numaratorii

Posta Birimi

Olur Metni

Kullanici Tanimlama
Gorev/Yetki/Rol Tanimlama
Sifre Islemleri

Vekil Kullanic1 Atama
Kullanic1 Gruplari Belirleme

Dosya/Klasor Tanimlama
Dosya/Klasor Giincelleme
Dosya/Klasor Saklama Islemleri
Dosya/Klasor Agma-Kapatma

Belge/Dosya Arsivleme
Transfer/Tasfiye Islemleri

Geriye Doniik Arsivleme

Dosya Plan1 Hazirlama

Belge Arama/Listeleme/Raporlama

Sistem Loglar1 Raporlama

Is Takibi Raporlama
Kullanic1 Raporlama

Belge Dogrulama Raporlama
[statistikler
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IV.3. Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalarinda Siirdiiriilebilirlik

“Stirdiiriilebilirlik; ¢esitlilik ve {iretkenligin devamliligin1 saglarken daimi olabilme
yetenegini korumak olarak tanimlanabilir. Bir seyin siirdiirebilir olmasi o seyin korunmasina
ve ona deger verilmesine baghdir. Bir seyin siirdiiriilebilir olmasi demek o seyin belirli bir
yagam dongiisii icerisinde devam etmis olmasini gerektirmektedir. Bu yillarca siiren bir
devamliligin yani sira hedeflere ve amaglara ulasmada da dogru yollarin ve kaynaklarin
kullanilmasi1 demektir. Bu siiregte tiim yasam dongiisii bir biitiin olarak diistiniilmelidir”

(Bozdemir, 2006).

“Kurumsal anlamda sirdirilebilirlik; is siregleri, kurumsal kimlik ve iletisim
stratejisine entegre edilerek dogru stratejiler ile uygulandiginda; isletmelerin biiyiimesi,
sermayeyi ¢ekmesi, marka konumlandirmasi yapmasini, daha tercih edilir bir marka olmas1 ve
mevcut misterilerin aidiyetini artirmasini saglayan; is siireglerinde kolaylagtiricilik rolii
saglamakla kalmayip, tasarruf ve gelecegi yakalama firsatlarini saglayan onemli bir

enstriimandir” (Ozaydin, 2015).

Kurum ve kuruluslar icin sagladigi faydalara bakildiginda siirdiiriilebilirlik
konusunun olduk¢a ©onemli oldugu ve ciddiyetle {izerinde durulmasi gerektigi
goriiliir. e-Belge Yonetim Sistemleri i¢in de siirdiiriilebilirlik 6nem verilmesi gereken
bir konudur. Bu 6neme Giivercin (2015, s. 139) soyle deginmistir; “EBYS gegis
siireci sonrasinda kurumda uygulanmaya baslayan elektronik sistemin, kurumun en
onemli faaliyet unsuru haline gelmesi sebebiyle, sistem siirekliliginin saglanmasi

kurumun igleyisinin yliriitiilebilmesi hususunda ¢ok biiyiik 6nem teskil etmektedir.”

“Belge yonetimi ve arsiv sistemi kurum yonetim yapisi iginde, planlama,
uygulama ve izleme gibi temel yonetim siireclerinin tamamlayici bir parcasi olarak

diisiiniilmelidir” (Ozdemirci vd., 2009, s. 34). Giivercin’e (2015, s. 139) gore, EBYS
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kurumun tiim resmi yazigsmalarinin yiiriitiildiigi bir platform oldugundan kurumlarda
i ve islemlerin yiiritildigi en oOnemli sistem durumundadir ve kurumun
merkezi/kalbi haline gelir. Bu sebeple EBYS’nin ¢alisma siirekliliginin saglanmasi
ve sistemin basarili sekilde yiiriitiilmesi kurumlar i¢in en 6nemli husustur. Bu
goriisler dogrultusunda, EBYS siireglerinde yasanacak bir aksaklik e-belge
yonetimini sikintiya sokacagi gibi kurum yOnetimini de olumsuz sekilde
etkileyecektir. Siirdiiriilebilir bir EBYS, kurum yonetiminin de siirdiiriilebilirligini

destekleyen 6nemli bir unsurdur.

Daha o6nce de vurgulandigi gibi EBYS kurumda biitiiniiyle uygulanmasi
gereken bir sistemdir ve EBYS, alt yonetim modiillerinden olusan ve aslinda bu alt
yonetim modiillerinin yonetimi olan bir siire¢ yonetimidir. Projelendirme ile
baslayan EBYS siireci is siireclerinin ve var olan belge yonetimi aliskanliklarinin
analizi ile devam eder. Bu analiz dogrultusunda kurumun gereksinimleri ortaya
koyularak uygun bir yazilim secilir ve yazilimin kurumsallagtirmasi yapilir. Bu
siirecte kurum {ist yonetimi ve personelinde farkindalik yaratilmasi ve bu konuda
biling kazandirilmasi sistem siireglerinin uygulanabilirligi ve siirdiiriilebilirligi
acisindan oldukca Onemlidir. Elektronik belge yonetim sistemi siirekli dongi
igerisindedir bu ylizden her siire¢ adimi bir sonraki adimin destekleyicisi bir dnceki
adimin tamamlayicist  niteligindedir. Ozetle; EBYS’lerde siirdiiriilebilirligin
saglanmas1 siire¢ adimlarmin dikkatle takip edilmesine, ana ve alt yOnetim
siireclerinin sistemli bigimde yoOnetilmesine baglidir denilebilir. Bu siirecler daha
once basliklar halinde incelenen belge yonetim siireci, birim ydnetim siireci,
kullanic1 yonetimi slireci, e-arsiv yonetimi siireci, klasor yonetimi siireci ve rapor

yonetimi siireci gibi siireclerden olusur. Ornegin; birim ydnetimi siirecinde birimlerin
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zamaninda tanimlanmamasi, yanlis tanimlamalar yapilmasi ya da giincellemelerin
gec yapilmasi hem sistem iizerinde kurumun oOrgiit yapisinin diizgiin bigimde
olusmasini engelleyecek hem de birimin yazigsma siirecini olumsuz etkileyerek is ve

islemelerde gecikmeler yaganmasina sebep olacaktir.

Ya da klasor yonetimi siirecinde bir dosyanin farkli bir klasore kaldirilmas: ya
da yanlig tanimlamalar yiiziinden klasore erisimin saglanamamasi durumu yine is ve
islemler acisindan aksakliklara sebep olacagi gibi diizenli bir arsiv yonetiminin

gerceklestirilmesine de engel olacaktir.

Kurumlar i¢in elektronik belge yonetim sistemini uygulamaktan daha énemlisi
sistemi siirdiirebilmektir. Siirdiiriilebilirligin saglanmasiin iki araci vardir. Bunlar;

iyilestirme ve yeniden tasarlamadir.

Iyilestirme; sorunlu olan bir siireci degistirerek onun daha etkin, verimli ve

uyumlu olmasinin saglanmasidir (Harrington, 1991, s. 133).

Stire¢ yonetimi kavrami iyilestirmeden ayri diisliniilemez. Siire¢ yonetiminin
ilerlemesi, aksak siireglerin iyilestirilmesine baglidir. Siire¢ iyilestirme, siirecin
performans diizeyinin arttirilmasidir. Iyilestirme; siirecin performansmi arttirmaya,
yeniden igsleme ve israfi azaltmaya, siirecin daha hizli islemesine ve ¢evrim siiresinin
kisalmasina, siireglerin giincelliginin saglanmasina, etkililigin artirilmasma ve
degisen miisteri ihtiya¢c ve beklentilerinin karsilanabilmesine katki saglamaktadir

(Bozkurt, 2002, s. 53-54).

EBYS’lerde iyilestirme asamalari, asagidaki semada gosterildigi gibi

uygulanabilir;
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EBYS Siireclerinin Tanimlanmasi

Raporlar
istatistikler
Analizler

l Kullanici Gorisleri

Metrikler Olusturulmast

Y EBYS Siirec Performans Olgiimil

Yardim- Destek islemleri

Stabilizasyon
-Destek Verme
Iyilestirme Planlarinin Geligtirilmesi I -Sorun Cozme

Ar-Ge islemleri
-Kullanic Dilek ve Onerileri

-Mevzuat Degisikligi
P===="m Uygulamanin Iyilestiriimesi i

Sekil 17EBYS'lerde lyilestirme Semasi

Iyilestirme siire¢ yonetimi agisindan  kurumun  siirdiiriilebilirliginin
saglanmasindaki temel iki unsurdan bir tanesidir. Isletmelerdeki is akis1 siirecleri
devamli olarak analiz edilip degerlendirilmeli ve gereken yerde iyilestirme
yapilmalidir. Tyilestirme yapilmadan siire¢ yonetiminin ilerlemesinden bahsedilemez.
Ciinkii her aksaklik bir sonraki adimi olumsuz sekilde etkileyecek ve is akisin
bozacaktir. Siirdiiriilebilirligin en énemli sart1 iyilestirme yapilmasidir. Diger unsur

ise, yeniden tasarlamadir.
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Yeniden tasarlama; is siireglerinin; maliyet, kalite, hizmet ve hiz gibi 6nemli
performans Olgiitleri bakimindan daha etkili gelismeler saglamak amaciyla en bastan

yeniden disiiniilmesi ve tasarlanmasidir (Coulson- Thomas, 1997, s. 41).

Bu tanimda dikkat edilmesi gereken en onemli nokta siireglerin en bastan
yeniden tasarlanmasi noktasidir. Ciinkii herhangi bir aksakligin/sorunun var oldugu
stirecteki iyilestirme, bazen siiregteki aksakliklari gidermeye yetmeyecektir. Bu
durum daha 6nce de vurgulandigi gibi birbirinin tamamlayicist ve biitiinleyicisi olan
diger slire¢ adimlarinda da aksakliklar olusmasina sebep olacaktir. Bdyle bir
durumda siireglerde iyilestirme yapmak yerine kurumun yapisi, ihtiyaglari, amaglari
ve hedefleri belirlenerek sistemin/siire¢lerin  yeniden tasarlanmasi yoluna
gidilmelidir. Boylelikle bilgi sisteminin ve kurumun is akis siire¢lerinin daha etkin ve
verimli ¢aligmasinin yani sira iglerin siirekliligi saglanacaktir. Stireklilik, kurumun
varliginda ve isleyisinde siirdiiriilebilirligin saglanabilmesinin en 6nemli unsurudur
dolayisiyla siirdiiriilebilirlik sorunsuz isleyen bir siire¢ yonetimi politikasina baglidir,
bu da ya siireglerin iyilestirilmesi ya da sistemin yeniden tasarlanmasi yoluyla

mumkindiir.

Belge ve arsiv islemleri {iniversitenin karsi karsiya kaldigi yeniliklere ve
degisimlere paralel olarak siirekli gelisim gdstermesi gereken dinamik bir siireg
oldugundan, belge yonetimi ve arsiv sistemi de yeniliklere ve degisime ayak
uydurmak zorundadir (Ozdemirci vd., 2009, s. 34). Kurumlarda uygulanan elektronik
belge yoOnetimi siiregleri yasanacak degisikliklere karsin siirekli kontrol edilerek
giincellemeler yapilmali, siire¢lerdeki aksakliklar tespit edilmeli ve gerekli
tyilestirmeler yapilmalidir. Siirdiiriilebilirligin saglanabilmesini saglayan temel adim

stireclerin izlenmesi, 6l¢iilmesi, analiz edilmesi, siirekli iyilestirilmesi ya da yeniden
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tasarlanmas1 adimlaridir. Eger iyilestirme yapilmasi aksakligin giderilmesine

yetmiyorsa yeniden yapilandirma yoluna gidilerek sistem yeniden tasarlanmalidir.

“EBYS sistemlerinin siirekliligi ve siirdiiriilebilirliginde sistemin belirli
araliklarla gozden gegirilmesi 6nemlidir. Bu ¢ercevede sistemi kullanan kisiler
ile yapilacak goriisme ve anket galigmalari, diger sistemler ve uygulamalar ile
karsilastirmalar ve sistemin teknik ozellikleri {izerinde yapilacak incelemelere
performans analizleri belirli araliklara gergeklestirilmedir” (Ozdemirci vd.,

2009, ss. 335-341; Umut ve Kiilcii, 2014, s. 105).

Konu ozetlenecek olursa; EBYS’ de siirdiiriilebilirligin saglanmas1 ana
siireglerin, alt silireclerin ve detay siireclerin sistemli sekilde yiiriitiilmesine,
kontrollerin yapilarak gerekli iyilestirmelerin uygulanmasina ve eger iyilestirme
sorunu ¢dzemiyor ise yeniden tasarlama yoluna gidilmesine baglidir ve uygulanmaya
baslandiktan sonra kurumun her tiirlii yazisma ve arsiv islemlerinin gerceklestirildigi
bir platform olmasi sebebiyle kurumlarin kalbi durumuna gelen EBYS’ler kurumun
stirdiiriilebilirliginin de temel tagidir, bu sebeple kurumlarca dikkate alinmasi ve

Oonem verilmesi gereken sistemlerdir.

Bir sonraki kisimda, c¢alismayr desteklemek amaciyla A.U. BEYAS
Koordinatorliigli'nde  gergeklestirilen  goriismelerden  yapilan  ¢ikarimlar
incelenecektir. Ancak Oncesinde incelemelerin ve goriismelerin yapildigt BEYAS

Koordinatorliigii’nii kisaca tanimak yararli olacaktir.
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V. BULGULAR VE DEGERLENDIRME

V.1. A.U. Belge Yonetimi Ve Arsiv Sistemi (Beyas) Koordinatorliigii7

Ankara Universitesi biinyesinde kurulan “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
(BEYAS) Koordinatorliigli”, kurum belge yonetimi ve arsiv sisteminin kurulmasi,
kurum/birim belge merkezi ve arsivi c¢alismalar1 igin politika ve stratejilerin
olusturulmasi, Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'ne islerlik kazandirilmasi, Birim
Belge Merkezi ve Arsivlerinin olusturulmasina kilavuzluk edilmesi, e-Belge
yonetimi ve arsivleme sistemine gecis siireci calismalarinin yiiriitiilmesi,
uygulamalara iliskin yonetmelik, yonerge, esas, kilavuz vb. islem prosediirlerinin
gelistirilmesi, “Yazisma Birim (Haberlesme) Kodlar1”nin verilmesi ve uygulamalarin
izlenmesi; kod uygulamalarindaki siiregte YOK ve Devlet Teskilati Veritabani
(DTVT) ile iliskilerin yuritilmesi, BEYAS uygulama siireglerine iligkin
tiniversitemiz personeline yonelik egitim programlarinin Personel Daire Bagkanligi
Hizmeti¢i Egitim Subesi ile koordinasyon igerisinde planlanmasi, hazirlanmasi ve
yiiriitiilmesi, BEYAS ve e-BEYAS c¢aligmalarinin planlanmasi, koordinasyonu,
siiregclerin uygulamaya konulmasi ve izlenmesi amaciyla Prof. Dr. Fahrettin

OZDEMIRCI énciiliigiinde 2007 yilinda kurulus ¢alismalar1 baslatilmistir.

BEYAS Koordinatorliigli; Belge Yonetimi calismalari, Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsivleme c¢alismalart ve Arsiv Yonetimi ¢aligmalar1 olmak tizere {i¢

temel fonksiyona yonelik hizmet vermektedir ve halen A.U. 50.Yil Gélbasi

" Bu boliim A.U BEYAS Koordinatérliigii web sitesinde yer alan bilgilerden faydalanilarak
olusturulmustur. http://beyas.ankara.edu.tr/ adresine 10.07.2017 tarihinde erisim saglanmusgtir.
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Yerleskesi’nde 20.03.2014 tarihinde acilis1i yapilan BEYAS Koordinatorliigli ve

Arsivi Hizmet Binasi’nda faaliyetlerini siirdiirmektedir.

Belge yonetimi ve arsiv prensiplerini uygulayarak iiniversitenin tiim belge ve

arsiv islemlerini bilgi c¢aginin gerekliliklerini karsilayacak bir bicimde etkin

yonetmek vizyonu ile faaliyetlerini siirdiiren BEYAS Koordinatorliigli’nlin misyonu

ise BEYAS Koordinatorliigii resmi web sitesinde soyle maddelenmektedir (Misyon

ve Vizyon, 2017).

Universitede genis kapsamli bir belge ydnetimi ve arsiv sistemi olusturmak
ve strdiirmek,

Universitenin tiim birimlerinde formatma bakilmaksizin iiretilen belgelerin
ekonomik ve etkin yoOnetimi i¢in aktif ve siirdiiriilebilir programlar
uygulamak,

Universitede belge yonetimi ve arsiv prensiplerinin &gretilmesini ve
uygulanmasini saglamak,

Universitede yasal, mali, idari islemler ve kararlar icin bilgiye erisimi
desteklemek,

Belgelerin iiretimi, dosyalanmasi, erisimi, alikonmasi ve tasfiyesinde ileri ve
yenilik¢i teknolojilerin kullanilmasini saglamak,

Tarihi degere sahip belgelerin segilmesi ve tarihi belgelerin iiniversite
arsivine ve milli arsive gonderilmesini saglamak,

Universitenin tiim birimlerinde yazili haberlesme, dosyalama ve arsivleme
islemlerini biitiinsel bir yapiya ve standartlara kavusturmak ve boylece

elektronik belge yonetimi ve arsiv ¢alismalarina temel olusturmak,
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o Universitenin e-belge yonetimi ve arsiv sistemine gecisini saglamak ve
stirdlirmek.

Kurumun belge yonetimi ve arsiv c¢aligmalar1 130 (yiiz otuz) ana birim esas
almarak yiritiilmektedir. 130 birimde belge yonetimi ve arsiv g¢alismalar ile
gorevlendirilmis  sorumlular  bulunmaktadir.  Gorevlendirilmis  sorumlular
caligmalarinda BEYAS Koordinatorliigli ile baglantili ¢aligmaktadir. Bunlar; 4 adet
rektorliige bagl kurul, 21 Rektorliik Idari Birim, 15 Koordinatorliik, 1 Rektdrliik
Boliim Baskanligi, 17 Fakiilte, 13 Enstitii, 1 Konservatuvar, 1 Yiiksekokul, 11
Meslek Yiiksekokulu, 42 Arastirma ve Uygulama Merkezi, 1 Hastaneler
Baghekimligi, 2 Hastane’den olugmaktadir. 130 idari ve akademik birime baglh alt

birimler (iiniteler) toplami ise yaklasik 1750°dir.

V.2.A.U. Belge Yonetimi Ve Arsiv Sistemi’nde Siirec Yonetimi Ve

Siirdiiriilebilirlik

Calisma kapsaminda A.U. BEYAS Koordinatorliigii'nde gérev yapan ve
elektronik belge yOnetimi siirecinde yer alan personel ile goriismeler yapilarak
sistemde incelemelerde bulunulmustur. BEYAS Koordinatorliigii'nde gorev yapan
12 personel bulunmaktadir. Goriisme e-BEYAS uygulamasindan sorumlu ve yetkili
olan sistem yoneticisi ve e-BEYAS yoneticisi roliine sahip 7 kisiyle
gerceklestirilmistir. Yapilan goriisme ile personelin elektronik belge ydnetimi ve
siire¢ yonetimine verdikleri 6nem, bu konudaki bilgi ve farkindalik diizeyleri

Olciilerek, siire¢ yonetimi konusunda farkindaliklarinin olmasinin, siire¢ yonetimi
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yaklasimimin elektronik belge yonetiminde uygulanmasinda etkili olup olmadigi

Olciilmeye calisilmistir.

13.07.2017-18.07.2017 tarih araliginda yapilan goriismelerde birim personeline
EBYS yonetim siiregleri, sistemde uygulanan silire¢ yonetimi yaklasimi ve

stirdiirtilebilirlik ile ilgili 13 adet soru sorulmustur. (Bkz. Ek 1)
Gortisme esnasinda personele sorulan sorular ile;

1. Gorevli personelin siire¢ yonetimi konusunda farkindaliklarinin olup
olmadigi, siire¢ yonetimini bilerek mi yoksa bilmeyerek mi
uyguladiklari,

2. Personelin farkindaliginin olmasinin/olusturulmasinin sistem yonetim
stirecine fayda saglayip saglamayacagi,

3. Siire¢ yonetimi yaklasimmin EBY sisteminde ne sekilde etkili olacag,

4. Sire¢  yonetiminin, EBY  sisteminin  etkin  yOnetimi  ve
stirdiiriilebilirligine katki saglayip saglamadig1 konularinda bilgi almak

hedeflenmistir.

A.U. BEYAS Koordinatérliigii e-BEYAS yonetim siirecinde gorev alan 12
kisiden 7’si ile gergeklestirilen goriismede “‘slire¢ yOnetimi sizin i¢in neyi ifade
ediyor?” sorusuna katilimcilardan 5’1 “bir girdisi ve ¢iktis1 olan birbiriyle iligkili
stirecler biitiinii” seklinde kitabi ciimlelerle cevap verirken, 2 katilimer ise siireg
yonetiminin tanimini kabaca yaparak cevap vermistir. Gorlisme yapilan tiim personel
“e-BEYAS’ta silire¢ yoOnetimi uygulaniyor mu?” sorusuna “e-BEYAS’ta
projelendirme asamasindan beri bir siire¢ yonetimi uygulaniyor” cevabini vermistir.

Sistemin yonetilmesinde de silire¢ yonetimi adimlarimi benimsediklerini sdyleyen



139

katilimcilar, “stire¢ yonetiminin EBYS’ye ne gibi etkisi oldugunu diisiiniiyorsunuz?”
sorusuna ise “siire¢ yonetimi ile yapilandirilan EBY sistemlerinde siireglerin ana
siirecler, alt siirecler ve detay siiregler olarak hiyerarsik bir diizen seklinde ince ince
planlandigini, adim adim tanimlandigini boylelikle is ve islemlerin takibinin rahatca
yapilabildigini ve e-BEYAS sisteminin siirekli, izleme ve kontroliiniin daha kolay
yapilabildigini ve bir problem olmasi durumunda hizli hareket edebildiklerini” ifade
etmislerdir. Gorlisme yapilan katilimcilarin tamami “EBYS’deki temel siirecler
nelerdir?” sorusuna e-BEYAS’ta 6 temel siireg bulunmaktadir. Bunlar; Belge
Yonetimi, Birim Yonetimi, Kullanict Yo6netimi, Klasor YoOnetimi, e-Arsiv YOnetimi,
Rapor Yonetimi siirecleridir. Bunlarinda altinda birgok siire¢ yer almaktadir.”
seklinde cevap vermisler ve “e-BEYAS yonetim siireclerine ait is akis semalariin
bulundugunu belirtmiglerdir, bu is akis semalarinin yapilan islemi takip etmede
oldukga fayda sagladigini” aktarmislardir. Katilimcilar 6. ve 7. sorulara verdikleri
cevaplarda e-BEYAS uygulamasinda kisilere farkli gorev rol ve yetki verildigini
sOylemislerdir.  Ayrica  kullanicilarin, e-BEYAS c¢aligmalar1  kapsaminda
bilgilendirme ve kullanim agisindan farkli egitime tabi tutuldugunu belirtmislerdir.
Goriisme yapilan katilimcilar siire¢ yonetimi ile iyilestirme arasinda bir baglanti olup
olmadigmin soruldugu 8. sSoruya ise ‘“kesinlikle bir baglanti oldugunu, siire¢
yonetiminin  iyilestirmelerin  yapilmasina olanak sagladigini, daha hizh
tyilestirmelerin  yapilabildigini  sOyleyerek, “nasil bir baglantt oldugunu
diistiniiyorsunuz?” sorusuna ise, ‘“siire¢ yonetimi yaklagiminin bir geregi olarak
kurumda iyilestirme politikalarinin belirlendigini, iyilestirme yapabilmek i¢in gerekli
tedbirler aldiklarini, 6rnegin kullanic1 geri doniisleri icin bir ¢agr1 merkezi ve yardim

destek masas1 kuruldugunu, belirli araliklarla sistemin kontroliinii, izlemesini
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yaparak raporlar aldiklarin1 ve hata analizleri yapabildiklerini boylelikle ¢oziim i¢in
hizli hareket edebildiklerini” belirtmislerdir. Ancak e-BEYAS ekibinin sorunu
¢ozemedigi, sorunun yazilim kaynakli oldugu durumlarda, yazilim firmasindan geri
dontislerin ge¢ olmasi sebebiyle bazen aksakliklarin ¢oziimiiniin geciktigini de
belirtmiglerdir.  Katilimcilar “BEYAS  Koordinatorliigii’niin -~ herhangi  bir
siirdiiriilebilirlik politikas1 var mi?” sorusuna “BEYAS Koordinatorliigii’ niin
herhangi bir siirdiiriilebilirlik politikasinin olmadigini, ancak bu konuda politikalar
belirlenmesinin siirdiiriilebilirlik agisindan faydali olacagini” belirtmislerdir.
Gorlismeye katilan 7 personelden 6’s1 siire¢ yonetimi konusunda egitim alip
almadiklar1 ve bu tiir bir egitimin faydali olup olmayacagimin soruldugu 11. ve 12.
sorulara “e-BEYAS kullanim1 ve yonetimi konusunda bir egitime tabi tutulduklarini
ancak siire¢ yonetimi konusunda herhangi bir egitime tabi tutulmadiklarini”
sOylemislerdir. 7 katilimcidan 4’i “bu tiir bir egitimin faydali olacagini ve siire¢
yonetimi yaklagiminin EBY S’lere uygulanmasi asamasinda kolaylik saglayacagini”
belirtirken katilimcilardan 3 tanesi “EBY sisteminin kullanimi ve yonetiminde e-
BEYAS egitiminin yeterli oldugunu, siire¢ yonetimi konusunda herhangi bir egitime
cok fazla gerek olmadigini” belirtmislerdir. Katilimcilardan 4 tanesi “baska eklemek
istediginiz bir sey var mu?” sorusuna cevaben “e-BEYAS’in basarisinin siireg
yonetimi yaklasimi ile yonetilmesine bagli oldugunu, bunun ise e-BEYAS’mn hem
EBYS hem de siireg yonetimi konusunda donanimli bir ydnetici tarafindan
yonetiliyor olmasina ve bu yoneticinin e-BEYAS’mn planlanmasi1 ve yonetimi
asamalarinda siire¢ yonetimi ve iyilestirme konularina olduk¢a 6nem vermesine bagh

oldugunu, kendilerinin siire¢ yonetimi konusundaki farkindaliklarinin yoneticilerinin
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bu konuda gosterdigi titizlige bagli oldugunu” belirtirken katilimcilardan 3 tanesi

eklemek istedigi bir sey olmadigini sdylemistir.

Sorulan sorulara verilen yanitlara gére, A.U. BEYAS Koordinatorliigii e-
BEYAS yonetim siirecinde gorev alan personelin siire¢ yonetiminin ne oldugu
konusunda yeterli bilgi diizeyine ve farkindaligina sahip olduklart goriilmiistiir.
Verilen cevaplardan EBYS’lerin, siire¢ yoOnetimi yaklasimi ile ydnetilmesinin
sistemin etkin yonetimi ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi agisindan gerekli ve
faydali oldugu, e-BEYAS’in basar1 ile yonetilmesinin EBYS calismalarinin en
basindan beri siire¢ yonetimi yaklasimi ile yonetiliyor olmasina bagli oldugu
anlasilmaktadir. Ayn1 zamanda, siire¢ yonetiminin EBYS’lerde uygulanabilmesinin,
siireg yonetimi ve elektronik belge yonetimi konusunda oldukca yetkin bir siireg
sahibi tarafindan yonetiliyor olmasina ve bu siiregte yer alacak SY ve EBYS

konusunda yetkin bir ekibe bagl oldugu bulgulanmistir.

Gorlismeden yapilan ¢ikarimlar dogrultusunda Siire¢ yonetimi yaklasimina
gore EBYS siire¢ adimlarinin tanimlanmasinin sistem yonetiminde olumlu bir etki

ettigi anlasilmaktadir.

BEYAS Koordinatorliigii personeli ile yapilan goriismede siire¢ yonetiminin,
sistemin siirekli izleme, kontroliinii yapma ve sistemdeki aksakliklar1 fark etme
baglaminda olduk¢a 6nemli bir role sahip oldugu ve sistemin iyilestirmesi agisindan
oldukga faydali oldugu sonucuna ulasilmistir. Son olarak; goriisme esnasinda egitim
ile ilgili sorulan sorulara verilen cevaplardan anlasilmaktadir ki, siire¢ yonetimi

konusunda personel farkindaligi oldukc¢a 6nemlidir ve siire¢ yonetimi konusunda
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egitimlerin verilmesinin personel farkindaligini arttirmaya katkisinin olacagi

sonucuna ulagilmistir.

A.U. BEYAS Koordinatorliigii'nde gerceklestirilen goriisme ¢ikarimlarimin,

arastirmanin sonucunu destekler nitelikte oldugu goriilmektedir.
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V1. BOLUM: SONUC VE ONERILER

Giliniimiizde ¢ag1 yakalama gerekliligi, isletmeler agisindan bilgi yonetimini Kritik
bir faktor haline getirmistir. Bilgiyi yonetme gerekliligi, isletmelerin bilgi yonetiminin
altyapisini ve siireclerini olusturmalarina ve bilgi yonetimi disiplininin gelisimine olanak
saglamistir. Artik giiniimiiz isletmelerinde bilgi, rekabet piyasasinda var olabilmenin tek
kosulu olarak, bilgi yonetimi ise isletmelerin kurumsal bilgilerini olusturduklari bir siireg
olarak degerlendirilmektedir. Teknolojik cagda giic ve basar1 isletmelerin bilgiyi etkin
yonetebilmelerine baglidir. “Bilgiyi etkin yonetebilmek demek ayni zamanda orgiitsel

ve yonetsel etkinligi gerceklestirebilmek demektir” (Ince ve Oktay, 2006, s. 15).

Yasanan teknolojik gelismeler her alanda oldugu gibi bilginin yonetilmesi
stirecine de etki etmis ve bu siirecin bilgi sistemleri aracigiyla yonetilmesine imkan
saglamistir. Tim bilgi sistemlerinin temel amaci; bilgiyi yonetmektir. Elektronik
belge yonetim sistemi de bu amag¢ dogrultusunda kullanilan bilgi sistemlerinden bir
tanesidir. EBYS’ler, kurum ve kuruluslarda belge yonetimini gergeklestirmek {izere
kullanilan ve birer bilgi kaynagi olan belgeleri yoneten bilgi sistemleridir. Yani
elektronik belge yonetimi, isletmelerin is ve islemleri sonucunda olusan belgeleri ve
yazigma islemlerini yoneterek bilgiyi yaratma, paylasma ve kullanmay1 saglayan bir
uygulama olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu bakimdan, EBYS’ler isletmeler agisindan
son zamanlarda olduk¢a Onem verilen bir ihtiya¢ haline gelmistir. Kurum ve
kuruluglar, EBYS’ler ile belgelerin etkin yonetimini gerceklestirerek zamandan ve
maliyetten tasarruf etmeyi hedeflemektedir. Bu hedefe ulasma yontemlerinin basinda

gelen siire¢ yonetimi, EBYS’lerde isin nasil yapildigina, siire¢ unsurlarinin (belge,
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kullanici, birim vs.) nasil yonetildigine ve siireglerin iyilestirmesine yonelik farkli bir

bakis agis1 getirmektedir.

Oncelikle bu ¢alisma da ulasilmak istenen hedef; EBYS’lerde uygulanan siireg
yonetimi yaklagiminin sistem yoOnetimine ve siirdirilebilirligine etkisini ortaya
koymaktir. Bu amagla, konuyla alakali bir¢ok kaynaktan faydalanilmis ve kullanim
kapasitesi agisindan biiyiik olan ve siire¢ yonetimi yaklasimini benimsemis olan e-
BEYAS’a iligkin siirecler ve is akisi incelenmistir. Yapilan arastirmalar ve incelemeler
sonucunda EBYS’lerin siire¢ yonetimi yaklagimi ile planlanmasi ve ydnetilmesinin
stirdiirtilebilirlik acisindan gerekli oldugu ortaya koyulmustur. Bu dogrultuda stire¢
yonetimi yaklasimimin  EBY  uygulamalarmin/  sistemlerinin  gelistirilmesine ve

stirdiirtilebilirligine katk saglamasi beklenmektedir.

Aragtirma, slireg yonetimi ve siire¢ iyilestirme ile elektronik belge yOnetimi
altyapisi ve elektronik belge yonetimi siireclerini olusturan boyutlar arasindaki iliskiyi
aramaya ve bunlarla ilgili yorum yapmaya yonelik bir arastirmadir. Elektronik belge
yonetim sistemi uygulamalar1 ve siire¢ yonetimi yaklagimi arasindaki pozitif iligkiyi
ispatlamak tizere gerceklestirilen bu ¢aligma alanimizda bir ilktir. Calismanin kuramsal
gercevesini olusturabilmek igin siire¢ yonetimi ve elektronik belge yonetimine iliskin
kavramsal a¢iklamalara ayrintili olarak yer verilmis, elektronik belge yonetimi ve siire¢
yonetimi arasindaki iligski incelenmistir. Bununla beraber, e-BEYAS is siiregleri tizerine
yapilan analiz ve bir aragtirma yontemi olan literatiir taramasiyla ortaya koyulan

kuramsal bilginin uygulamaya nasil aktarilacagi da gosterilmistir.

Bu calismada, EBY uygulamalarinda sistemin yapilandirilmasi ve yonetilmesi
asamalarinda siire¢ yonetimi yaklasiminin uygulanabilecegi ortaya konmustur. Bu

yaklagimin uygulanmasinin, sistem eksikliklerini/ aksakliklarini tespit etme, kullanici
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gereksinimlerini anlama, kullanic1 dostu bir sistem olusturma, sistemin etkin yonetimini

ve stirdiiriilebilirligini saglama baglaminda yararli olacagi savunulmaktadir.

Arastirma sonucunda hipotezin gecerliliginin kanitlandig1 belirtilebilir. Siireg
yonetimi yaklagiminin EBYS’lerde uygulanmasiin olanakli, yararli ve gerekli oldugu
goriilmistiir. Bu baglamda, yapilan analizlerden ¢ikarilan sonuglar ¢alismanin hipotezini

destekleyici kanit olarak sunulabilir.

Arastirmanin problemi bagligi altinda ele alinan sorulara yanit bulabilmek ve
calismanin  hipotezinin  gecerliligini  ispat etmek amaciyla tim veriler
degerlendirilmis ve asagidaki sonuglar bulgulanmistir. Arastirma ve gorlismeler

sonucunda ulasilan sonuglar soyledir;

e SY yaklasimmin EBYS yonetimine ve siirdiiriilebilirligine olumlu anlamda
katki sagladigi agiktir.

e SY yaklasimi EBYS’lerin siireglerinin belirlenmesini ve tanimlanmasini
saglamaktadir. SY uygulandiginda EBYS’nin projelendirme, gegis ve
uygulama asamalar1 adim adim planlanarak, takip edilecek adimlar net sekilde
goriilebilmekte ve sistemli sekilde takip edilmektedir. Boylelikle siireclerin
dolayisiyla sistemin de etkin yonetimini saglamaktadir. Ayrica yapilan
goriisme sonucunda siire¢ yonetiminin EBYS’lerde ki siireglerin en basindan
en sonuna kadar belirlemesinin ve tanimlamasinin belirsizliklerin ortadan
kalkmasini ve Ongoriilemeyen durumlar ile karsilasma riskini azalttigi
bulgulanmastir.

e SY yaklasiminin, EBYS’lerde miikerrer ve hatali islerin yapilmasini

engelledigi, sistemde gergeklestirilen is ve islemlerde daha az emekle daha
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kisa zamanda daha ¢ok verim alinmasimi sagladigi ve sistemin etkinligini
arttirdig1 goriilmiistiir.

SY, EBYS’nin siire¢ adimlarinin, sorumluluklarin ve rollerin acgikca
tanimlanmasini saglayarak calisanlardan {ist diizeyde verim almayi sagladigi
gozlemlenmistir.

SY yaklasimi, EBYS personelinin daha kisa siirede daha verimli isler
yapmalarin1 ve boylece Ozgiiven kazanmalarin1 bdoylelikle daha motive
calismalarini ve iglerini benimsemelerini saglamaktadir.

SY’nin EBY uygulamalarinda mevcut siire¢lerdeki sorunlar ortaya ¢ikararak,
bu sorunlarin ¢oziimii icin potansiyel yollar1 gosterdigi tespit edilmistir.
Siirekli izleme, kontrol ve Ol¢iimleme yapildigr i¢in siire¢ performansinda
sapmalar ve aksakliklar oldugunda veya degisimler gerektiginde bunlarin
zamaninda fark edilerek iyilestirmelerin yapilmasina katki sagladigi sonucuna
ulagilmastir.

Goriismenin yapildigi ilgili departmanda siire¢ yonetiminin elektronik belge
yonetiminin etkinligini arttirmada ¢ok dnem arz ettigi saptanmustir.

Siire¢ yonetiminin EBYS’lerde uygulanabilmesinin ve yiriitiilebilmesinin
personel farkindaliginin olmasina bagli oldugu bulgulanmis ve goriisme
sonucunda EBYS’nin siire¢ yonetimi yaklasimina gore yapilandirilarak
yonetilmesinde ki en Onemli etkenin; siire¢ yonetimi ve EBYS islemleri
konusunda yetkin bir siire¢ sahibi tarafindan yonetilmesi oldugu goriilmiistiir.
Stire¢  yonetimi yaklasiminin EBYS yonetim asamasinda bazi kritik
noktalarda hizli karar almay1 sagladig tespit edilmistir.

SY yaklagimmin EBYS’nin etkinligini arttirarak sistemde gerceklestirilen is

ve islemlerde kaliteyi arttirdig1 sonucuna ulagilmagtir.
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Calisma kapsaminda EBYS i¢in kurum ve kuruluslara oneriler asagidaki gibi

belirlenmistir;

EBYS basar1 ile yonetilmesinde siire¢ yonetimi yaklagimi etkilidir. Bu
sebeple projelendirme, gecis ve uygulama asamalar1 biiyiik bir titizlikle
siire¢ olusturma adimlarina gore belirlenmeli ve tanimlanmalidir.

SY yaklasiminin EBY sistemlerine basarili sekilde uygulanabilmesi igin
EBY sistemlerini yonetecek kisinin hem siire¢ yonetimi ve hem de
elektronik belge yonetimi konusunda donanimli ve yetkin kisilerden
secilmesine dikkat edilmelidir.

EBYS yonetiminde gorev yapacak personelin siire¢ yonetimi konusunda
farkindaliklarinin olusturulmasi saglanmalidir. EBYS ile ilgili verilen
egitimlerin yaninda SY yaklagimi ile ilgili egitimler de verilerek bu
farkindalik olusturulabilir.

EBYS sistem yoneticisinin ve personelin silire¢ yonetimini bilmesinin,
elektronik belge yonetim sisteminin yapilandirilmasma katkist olacaktir.
Tasarlama asamasinda slirece katilan  yonetici, gereksinimleri
dogrultusunda nasil bir sistem istedigini anlatabilecek, boylece yazilimciya
ya da sistem gelistiriciye yol gosterebilecektir.

SY yaklasimi ile yapilandirilan ve tanimlanan EBYS is siireclerinin
performans 6l¢iimii, verimlilik ve etkililik degerlendirmeleri yapilabilir.
Bu 6l¢limler araciligiyla kurum ve kuruluslarin kalbi olarak nitelendirilen
EBY hizmetlerini gelistirmek ve iyilestirmek igin is siireglerinde katma
deger yaratmayan faaliyetler ortadan kaldirilmalidir.

Sik sik degisen kanun ve yonetmeliklere uygunluk i¢in EBY S’lerde siirekli

izleme, kontrol ve degerlendirme yapilarak mevcut siiregler analiz
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edilmeli, iyilestirilmeli ve siireclerin degisen mevzuata ve ihtiyaglara
uyumunu saglamak icin kolay bakiminin yapilabilecegi bir yapi
olusturulmalidir.

e EBYS siireclerini degerlendirmeye EBYS kullanicilart da katilmali,
kullanici beklenti, ihtiya¢ ve Onerilerine gore gerekli iyilestirmeler
yapilmalidir.

e Mevcut siireclerin degerlendirilmesi sonucunda ortaya c¢ikan sorunlu

durumlar yenilikgi tasarimlarin olusturulmasina rehberlik edebilir.

Sonug olarak, elektronik belge yonetimi bir is fonksiyonu olmaktan c¢ok bir siire¢
olarak anlagilmalidir. Belge yoOnetimi, belgenin {retiminden kullanimina,
dagittimindan ayiklama-imhasina ve arsivlerde depolanmasina kadar siiren biitiin
evreler boyunca, belgesel islemleri yonetme ve kontrol altinda tutma; ayni zamanda
bu faaliyetler siiresince personel, ara¢ gere¢ ve bilgi kayit ortamlar1 gibi belgesel
islemlerle ilgili olan biitiin unsurlar1 da yonetme siirecidir. Bu yoniiyle belge
yonetimi de aslinda bir siire¢ yonetimidir. Elektronik belge yOnetimini bir is
fonksiyonu seklinde Orgilitlemek birer bilgi kaynagi olan belgelerin iretimini,
depolanmasini, paylasimini, kullanimini, kurum igi yazismalar1 ve gergeklestirilen is ve
islemleri yavaslatici, sinirlayict ve hatta engelleyici bir rol oynayabilir. Bu sebeple
elektronik belge yonetimini, siire¢ yonetimi anlayist ile yapilandirmak ve is akislarini
kolaylastirict ve siirekli iyilestirmeleri destekleyici yonde biitiin orgiit igerisinde
tiretilme, depolanma, yayilma ve kullanilmaya agik orgiit kiiltiiriiniin bir pargasi olarak

yuriitmek gerekir.
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EKLER

Ek 1: A.U BEYAS Koordinatorliigii Cahsanlarina Yoneltilen Goriisme Sorulari

10.

Siire¢ yonetimi sizin i¢in neyi ifade ediyor?
Siire¢ yonetiminin EBY'S’ye ne gibi etkisi oldugunu diisliniiyorsunuz?
e-BEY AS’ta siire¢ yonetimi uygulandigini diisiiniiyor musunuz?

e-BEYAS’in basar1 ile yonetilmesinde siire¢ yonetiminin etkili oldugunu

diisiiniiyor musunuz?

e-BEYAS’ta ki temel siirecler nelerdir? e-BEYAS is siiregleri ile ilgili (akis

semas1 vs.) belgeler bulunmakta midir?
e-BEY AS’ta taniml1 olan kisilerin gorev, rol ve yetkileri ayn1 midir?
e-BEY AS’de taniml1 olan herkes ayn1 egitime mi tabi tutuluyor?

Stire¢ yonetimi ile sistemde yapilacak iyilestirmeler arasinda bir baglant1 var

midir? Varsa nasil bir baglant1 oldugunu diistiniiyorsunuz?

Stire¢ yonetiminin sistem stirdiirtilebilirligine katkis1 oldugunu diisiiniiyor

musunuz? Varsa nasil bir katki sagladigini diistiniiyorsunuz?

Ankara  Universitesi BEYAS  Koordinatérliigii'niin -~ herhangi  bir

stirdiiriilebilirlik politikasit var m1? Varsa bunlar nelerdir?
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11. Ankara Universitesi’nde elektronik belge yonetimi siirecinde yer alacak

personele siire¢ yonetimi ile ilgili egitimler de veriliyor mu?

12. Elektronik belge yonetim sistemi siirecinde gorev alacak personelin siireg
yonetimi konusunda da egitim almasi ve bu konuda farkindalik olusturulmast
gerektigini diislinliyor musunuz? Bu egitimin neye katki saglayacagini

diistiniiyorsunuz?

13. Baska eklemek istediginiz bir sey var mi1?



167

OZET

Bu calisma Elektronik Belge Yonetimi ve Siire¢ YOnetimi arasindaki iliskiyi
ortaya koymak Tlizere yapilmistir. Tezde elektronik belge yoOnetimi ve
stirdiirtilebilirliginde siire¢ yonetiminin etkili bir ara¢ olabilecegi varsayilarak her iki
yonetim anlayist da ele alinmig ve EBYS’lerde SY yaklagimi uygulamanin sistem
yonetimine ve siirdiiriilebilirligine nasil bir katkisinin oldugu yapilan aragtirmalara
gore degerlendirilmistir. Son olarak konu ile ilgili durum tespitine yonelik
tanimlayici ve destekler nitelikte bir uygulama analizine yer verilmistir. Yapilan bu

analiz, Ankara Universitesi BEYAS Koordinatérliigii'nde gerceklestirilmistir.

Calismanin sonuclart, EBYS’lerin SY yaklagimma gore yapilandirilmasinin
miimkiin oldugunu ve mevcut siireglerin degerlendirilmesinin katma deger
saglamayan siirecleri gormeyi ve iyilestirmeyi kolaylastirdigini, SY yaklasimina gore
yapilandirilan  ve  yonetilen EBY  sistemlerinin  etkin  yOnetiminin  ve

stirdiiriilebilirliginin saglandigin1 gostermektedir.

Siire¢  yOnetimi, is  sireglerinin  tasarimi,  siirdiiriilmesi,  miisteri
ihtiyaglarinin/beklentilerinin daha iyi karsilanmasi igin siireglerin siirekli ve diizenli
olarak izlenmesi, degerlendirilmesi ve gelistirilmesini kapsayan bir yaklagimdir. Bu
baglamda, EBYS’lerde siire¢ yoOnetimi yaklasimi mevcut siireclerdeki sorunlari
ortaya g¢ikararak, bu sorunlarin ¢oziimii ig¢in potansiyel yollar1 gosterecek, gerekli
iyilestirmelerin yapilmasini saglayacak ve etkin enformasyon sistemlerinin
gelistirilmesini miimkiin kilacaktir. Ayrica kurum ve kullanici ihtiyag/ beklentilerini

anlamaya ve kullanic1 dostu bir yap1 olusturulmasina yardimei olacaktir.
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Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yonetimi, Sitire¢ YoOnetimi,

Stirdiirtilebilirlik.

ABSTRACT

The aim of this study is to understand the relationship between Electronic
Record Management and Process Management. In the study both management tools
were taken into consideration assuming that process management could be an
effective tool in electronic records management and sustainability. In addition the
contribution of the process management approach to the system management and
sustainability of the electronic records management was evaluated with the help of
the research done. Lastly, a descriptive analysis and support fort he case- related
situation were icluded in the application analysis. The analysis was carried out under

coordination of Ankara University BEYAS.

The results of the study show that it is possible to structure the electronic
records management’s considering the process management approach and that
assessing exiting processes makes it easier to see and improve processes that do not
assure added value. It is also seen that electronic records management systems,
structured and managed by the process management approach, ensure effective

management and sustainability.

Process management is an approach that involves the continuous monitoring of
processes, designing and maintaining business processes and processes to better meet

customer needs/expectations.
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In this context, the process management approach in ERM’s will reveal the
problems in the current processes provide potential solutions for these problems,
provide necessary improvements and enable the development of effective

information systems.

It will also help to understand the needs/expectations of the users and

organizations and create a user-friedly structure.

Key Words: Electronic Records Management, Process Management,

Sustainability.



