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1. BOLUM

GIRIS

Arsiv  biliminin alt dali olan "diplomatika", belgelerin, kuskuya yer
birakmayacak ve dogru bir bi¢cimde tanimlanabilmesi ve degerlendirilebilmesi
amactyla olusturulmasi, tasnifi ve glinimiize aktarilmasmi incelemektedir
(Dikopoulou ve Mihiotis, 2012, 5.125).

19. ylizyilda diplomatikadan dogan arsiv bilimi, belgelerin dokiimanter ve
islevsel iliskilerine iligkin calismalarda veya belgelerin kontrolii ve iletiminde
kullanilacak kavram ve yontemlerin (metot) tiimii olarak tanimlanabilir (Duranti ve
Macneil, 1996, s.47).

EBY, belge yonetimi gereksinimlerinin karsilanmasi ve uzun donem
korumanin saglanmasini saglamak amaciyla proaktif bir yaklagima sahip olunmasini
gerektirir (Borglund, 2008, s.112).

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin gelisimiyle birlikte, “bilgi”, basili ortam ile
birlikte elektronik ortamda iretilmeye, iletilmeye ve yonetilmeye baslamis;
“belge”lerin iretildigi ortamlar da degisime ugramistir. Buna bagl olarak elektronik
ortamda {iretilmis belgeler ortaya ¢ikmaya baslamis; tiim bu uygulamalar belgelerin
elektronik ortamda yoOnetilmesi zorunlulugunu beraberinde getirmistir. Belge
yonetimi  disiplininde  “belge yOnetimi” siire¢lerinin  elektronik  ortamda
yiriitilmesinin  gerekliligi olan “elektronik belge yonetimi sistemi” (EBYS)

uygulamasi s6z konusu gelismeler neticesinde ortaya ¢ikmistir.



EBYS uygulamalar sistematize edilerek bir yazilim igerisinde gelistirilmekte
ve yazilim kurumlara adapte edilmektedir. Ote yandan, ¢alismanin da temel konusu
olan EBYS uygulamalarinin kurumlara nasil adapte edilecegi ve siirekliliginin nasil
saglanacagi  sorularinin  cevabi  EBYS  uygulamalarinin  kurumlarda
kurumsallastirilmasinda aranmaktadir. Ulkemizdeki EBYS uygulamalari, yazilim
firmasi ve uygulamanin kurulacagi kurumda gérev yapan kisilerden olusan bir ekip
tarafindan projelendirilerek kurumlarda kullanilmaktadir. Fakat proje, yapisi geregi
belirli bir zaman diliminde gergeklestirilmesinden otiirii, bitiminde EBYS
uygulamalarinin nasil ve kim tarafindan yonetilecegi, siirekliliginin nasil
saglanacagi, gelistirilecegi ve kurumda var olan ya da olusturulacak diger sistemlerle
nasil entegre edilecegi konular1 belirsiz kalmaktadir.

Yukarida yer verilen belirsizligi ve tereddiitleri giderebilmek amaciyla,
Tez’de; ornek calisma olarak ele aldigimiz Ankara Universitesi e-BEYAS
uygulamasi incelenerek EBYS uygulamalarinin belge yonetim siireclerine uygun

olarak nasil kurumsallastirilacagi izerinde durulmaktadir.



1.1. Tezin Konusu

Tez’in konusu, EBYS uygulamalarinda kurumsallastirma siirecinin Ankara
Universitesi e-BEYAS uygulamasi baglaminda incelenmesidir.

Bu kapsamda;

Q) EBYS’lerinde is ve islem akislari,
(i)  EBYS’lerine iliskin 6nemli standartlar,
(i)  EBYS’i yazilimlar ve yazilimlarda olmasi gereken bilesenler,

(iv)  herhangi bir EBYS yaziliminda olmasi gereken temel ozellikler,

genel olarak incelendikten sonra, kurum, kurumsallagsma, kurumsallastirma
kavramlar1 agiklanarak kurumsallastirma siirecinde yapilmasi gereken adimlara yer
verilerek EBY'S uygulamalarinda kurumsallasgtirma siirecinin unsurlar1 incelenmistir.
Kurumsallastirilarak uygulanan Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasi 6rnegi,
bahsi gegen genel konular ¢ergevesinde incelenmistir. Bununla birlikte e-BEYAS
uygulamas: 6zellikle kurumsallagtirma siireci yoniinden degerlendirilmistir. Ayrica
calismamizda, e-BEYAS uygulamasinin kurumsallagtirma siirecinin daha saglikli
gerceklesebilmesi amaciyla 6neriler de sunulmustur.

Elektronik belge yonetim yazilimlarinin teknik alt yapisina gelince, bu
konuyla ilgili herhangi bir inceleme, goriis ve degerlendirmede bulunulmamustir.
Zira, teknik alt yapi ile ilgili sorunlarin ¢6ziimii, biiyiik 6l¢iide yukarida belirtilen
hususlarin aydinliga kavusmasiyla miimkiin olabilir. Bagka bir deyisle teknik alt yap1
kurumsallastirma siirecine bagli olarak sekillenir; kurumsallastirma siireci nasil

olusursa teknik alt yap1 bu olusum c¢ergevesinde belirlenecektir. Nitekim baska bir



yonden, kurumsallagtirma siirecinde yer alan kurumsal analizle beraber kurumun
teknik alt yap1 ihtiyaglar1 belirlenecek ve teknik alt yapinin bu ihtiyaglarini gidermek
lizere olusturulacagi sOylenebilir. S6z konusu ihtiyaglar1 kurumsallastirma siireci
olmaksizin tespit etmek mimkiin degildir. Tez’de ise, kurumsallastirma
caligmalarinda teknik altyap1 ihtiyacina yonelik genel olarak teknik, isletim,
fonksiyon ve tarayici 6zelliklerine, internet alt yapisi, lisanslama kosullari, kaynak

kodlar1 ve sistem mimarisi gibi bilgilere yer verilmistir.

1.2. Tezin Onemi

Kurumsal yapilara sahip (elektronik) belge yonetimi ve sistematize edilen
(elektronik) belge yonetimi sistem uygulamalari, kurumun is akis ve islem siiregleri,
kurumsal gereksinimler/yapi/isleyis, ulusal ve uluslar arasi standartlar, hukuk
kurallar, belge yonetimi ve arsiv disiplini ¢ercevesinde olusturulmaktadir.

(Elektronik) belgeler kurumlarin en o6nemli kurumsal bilgi kaynaklaridir
(Ozdemirci, 2001, s.183). Kurumsal bilgi kaynaklarmi iceren BYS/EBYS’ler,
kurumlarin yonetim faaliyetlerinde ve karar verme siireclerinde gerekli bilgi ve
belgeleri kurum yonetimine saglamaktadir. Dolayisiyla, (elektronik) belge yonetimi,
kurumun yonetimi igin yasamsaldir.

Belge yonetimi, belgenin yasam dongiisii (belgenin iiretilmesi, kullanima,
dosyalanmasi, kontrolii, muhafazasi ve tasfiyesi) boyunca kurum tarafindan belgenin
sistematik ve 1idari olarak kontroliiniin verimli, etkili ve eckonomik sekilde

saglanmasidir (Kettunen ve Henttonen, 2010, s.43). Tanimdan da yola c¢ikacak



olursak, kurumsal her is siirecinde tretilen/kullanilan belgenin yasam donglisi
boyunca kurumsal is silireglerinin ylriitiilmesi ve denetlenmesi i¢in iiretilmesi ve
saklanmasi1 gerekmektedir (Kiilcii ve Kiilcti Uzun, 2009, s.265).

Belgelerden farkli olarak elektronik ortamda tiretilen elektronik belgeler
olusturulduklar1 elektronik sistem igerisinde tek basina yonetilememektedir. Bu
nedenle kurumsal is siireglerinde {iretilen elektronik belgelerin tim islem ve
fonksiyonlarini igeren biitiinsel bir sistem tarafindan yonetilmesi ve denetlenmesi
gerekmektedir. Bahsi gegen yonetim ve denetim islevlerini elektronik belge yonetim
sistemleri yerine getirir. Elektronik belge yonetimi (EBY), kurum tarafindan hukuki
is ve iglemler yerine getirilirken ve hesap vermeye temel olacak bicimde, elektronik
ortamda yoOnetilmelerinin saglanmasi siireglerinin bitiiniidir. “Elektronik belge
yonetim sistemi” de kurumsal is siire¢lerinde {liretilen belgeler ve kurum disindan
gelen belgelerin elektronik ortamda yonetilmesi, degerlendirme-ayiklama-imha,
dagitilmasi, arsivlenmesi, korunmasi, bilgiye erisim islemlerinin yapilmasin
saglayan sistem olarak tanimlandiginda, 6zellikle vurgu yapilan hususun, kurumlarin
elektronik ortamda yonettikleri belgelerin “hukuki” niteligi oldugu séylenebilir.

EBYS, belgenin iiretiminden, elektronik imza ile imzalanmasina, imhasina,
arsivlenmesine kadar, belge ile ilgili tim siireclerin elektronik ortamda
gergeklestirilmesidir. Buradan yola ¢ikarak EBY S’lerin gergeklestirildigi elektronik
ortammn bir baska deyisle donanim ve yazilimin, elektronik belgelerin
yonetilebilmesi icin tek basina yeterli olmadigi anlasilmaktadir.

Ayrica belgeye iliskin tiim siireglerin elektronik ortamda yonetildigi
EBYS’ler, teknik alt yapisi, is akis ve islem siiregleri, modiilleri, sistem mimarisi ve

diger unsurlar ile birlikte kurumsal sistemlerdir. EBYS’lerde yer alan unsurlarin,



kurumsal nitelik kazanabilmesi kurumsallastirmaya, kurumsal niteligin devam
ettirilebilmesi de kurumsallastirma siirecine baghdir.

Kurumsallagtirma, EBYS’leri olusturan unsurlari, kurumsal ihtiyaglar ve
istekler dogrultusunda kisilerden bagimsiz hale getirerek standartlastirmakta ve
kuruma  Ozgii  hale  getirmektedir. ~ Kurumsallastirma  siirecinde  ise,
kurumsallastirmada yapilan ¢alismalar korunmakla birlikte kurum tarafindan uzun
vadeli olusturulan plan, amag¢ ve hedef ¢ercevesinde yonetilen EBYS’lerin kalicilig
ve slirdiriilebilirligi saglanmaktadir. Ayrica kurumsallastirma siirecinde, belge
yonetimi ve arsiv disiplini ile teknolojideki gelismelere gére EBYS’ler
giincellenmektedir.

Calismamizin  &rnek  uygulamast olan Ankara Universitesi e-BEYAS
uygulamasi, EBYS’leri i¢inde liniversitelerde kurumsallastirilarak uygulanan ilk ve
yegane Ornek oldugu gibi, gelistirilen ya da gelistirilecek EBYS’lerine de rehberlik
edebilecek bir uygulamadir.

Yukarida yer alan konulari, belirtilen amaclarla incelemeyi ve
degerlendirmeyi  hedefleyen  calismani,  ozellikle, @ EBYS’lerin  nasil
kurumsallasacagi ve sonrasinda siirecin nasil yonetilecegine iligkin konulara 1s1k

tutacak bir ¢calisma olmasindan dolay1 6nem tasimaktadir.



1.3. Tezin Amaci

Tez’in amaci;

e Kurum ve kuruluslarda EBYS’ye gecis ve EBYS uygulamalarinda izlemesi
gereken yontemleri belirlemektir.

e Kurumun ihtiyacin1 karsilayacak EBYS’ni olusturmaya yonelik olarak
kurumun kurumsallastirma siireci ve siiregte izlenmesi gereken yol ve
yontemleri ortaya koymaktir.

e Kurumda EBYS uygulamasinin basarisim1 ve siirekliligini saglayabilen
kurumsallastirma ve kurumsallastirma siireci ¢ercevesinde yapilmasi gereken
caligmalar1 agiklamaktir.

e Tiirkiye’de e-Devlet calismalar1 kapsaminda EBYS uygulamalarinit dogrudan
etkileyen ulusal/uluslarasi standartlari, hukuk kurallar1 (anayasa, kanun,
tizilk, yonetmelik vd), ve 1ilgili diger diizenlemeleri/uygulamalart
incelemektir.

e “Elektronik belge yonetimi” c¢ercevesinde bir elektronik belge yonetimi
yaziliminda bulunmast gereken Ozellikleri belirleyerek, O6rnek uygulama
olarak incelenen Ankara Universitesi e-BEYAS projesi kapsaminda
gelistirilen “e-BEYAS Uygulamasi”nin kurumsallagtirma ¢aligsmalarinin neler
oldugunun irdelenmesidir.

e Arastirma sonuglar1 ¢ercevesinde EBYS uygulamasini kullanacak kurum ve
kuruluslar ile Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasina yonelik dnerilerde

bulunmaktir.



1.4. Tezin Problemi (Sorun) ve Alt Hipotezler

“Elektronik belge yonetim sistemi, karmasik bir alan olmasimin yaninda bu
alanmin sistem yaklasimi ile ele alinarak sistemi olusturan 6gelerin birbiri ile birlikte
calismast gerekmektedir. Sistemi olusturan ogelerin basinda da EBYS yazilimi
gelmektedir” (TS 13298, 2009). Dolayisiyla, EBYS uygulamasinda yazilim kurum
icin bir ama¢ olmamali sadece kurumun gereksinimlerini karsilayacak ve uygulamay1
tamamlayacak bir ara¢ olmalidir. Fakat EBYS yazilimi, ulusal ve uluslararasi
standartlara, belge yOnetimi ve arsiv disiplinine gore kurumun gereksinimleri
dogrultusunda tasarlanmali ve gelistirilmelidir.

Kurumlar EBYS uygulamalarini kurarken sadece yazilima odaklanmaktadir.
Alinan yazilima gére kurumun yonetim siiregleri degistirilmektedir. Bu durum da
EBYS uygulamalarinin basarisizlikla sonuglanmasina neden olmaktadir. EBYS
uygulamalari kurumun tiiri, yonetim ve yasal sistemi, yonetim uygulamalarinin
yapisi(dogasi), idari sistem, iilkenin gelenekleri, ulusal belge yonetim alt yapist ve
iilkede belge yonetim etkinliklerinin gelismislik seviyesi gibi cesitli degiskenleri
icermelidir (Ozdemirci, 2012, s.9).

EBYS’lere  kurum  kiltiri  kazandiracak  “kurumsallasma”  ve
stirdiiriilebilirligi saglayacak “kurumsallastirma siireci”, kurumlarin EBYS’ye gecis
asamasinda ve sonrasinda biliylik rol oynamaktadir. Bir baska deyisle EBYS’nin
stirdiiriilebilirligi, kurumsallasma siirecini tamamlamasia baglidir. Bundan dolay:
kurumlarm EBYS’ye ge¢is asamasinda yasadigi en temel sorun elektronik belge
yonetim sistemlerinin kurumsallastirma siireglerini tamamlayamamalaridir (Bayram,

Ozdemirci ve Sen, 2012).



Nitekim Tez’in amaci1 dogrultusunda ¢alismamizda ele aldigimiz ana sorunu
ise soyle Ozetleyebilirizz Kurumsallastirilamayan/kurumsallastirilmamis  EBYS
uygulamalar1 belge yoOnetimi ve arsiv disiplinine uygun olarak ulusal/uluslarasi
standartlar, hukuk kurallar1 (anayasa, kanun, tiiziik, yonetmelik vd) ve ilgili diger
diizenlemeler/uygulamalar ile standart hale getirilerek yonetilmemekle beraber bu
diizenlemeler tek basimna yeterli olmamaktadir. Ayrica kurumlar tarafindan
kurumsallagtirilamayan EBYS uygulamalart kurumsal gereksinimlere cevap
verememesinden dolayr siirdiiriilebilirligini saglayamamakla birlikte istenilen
basartyr da gosterememektedir. EBYS’lerin  kurumsal sistemlere doniiserek
“yapilandirilmast” gerekmektedir. Bununla birlikte sistemlerin nasil kurumsal
sistemlere doniisecegi sorusu akla gelmektedir. Calismada, belirtilen sorunun cevabi
EBYS uygulamalarinin kurumsallagtirilmasinda aranmaigtir.

Aragtirma sorunu g¢ergevesinde alt hipotezler sunlardir:

e Kurumsallastirma EBYS uygulamalarinin kurumlarda
yapilandirilmasin1  saglar. Kurumsallastirma siireci ile de EBYS
uygulamalarinin siirekliligi korunur.

e EBYS uygulamalar1 belge yonetimi ve arsiv disiplinine uygun olarak
ulusal/uluslaras1 standartlar, hukuk kurallar1 (anayasa, kanun, tiizik,
yonetmelik vd) ve ilgili diger diizenlemeler/uygulamalar ile standart
hale getirilerek yonetilmekle beraber bu diizenlemeler/uygulamalar
tek basina yeterli degildir.

e EBYS uygulamasinin basarisi kurumsallastirma siirecinin basarisina

baghdir.



e Kurumda belge yonetimi ve arsiv sistemi olmadan EBYS uygulamasi

kullanilamaz.

1.5. Yontem

Yéntem bashigr altinda “Arastirma Evreni ve Orneklem” ve “Veri Toplama
Teknikleri” konular tizerinde durulacaktir.

Arastirma evreni ve 6rneklem; ¢alismanin konusu, amaci, arastirma problemi
(sorun) ile belirtilen hipotezler dogrultusunda 6zel olarak Ankara Universitesi e-
BEYAS uygulamas: betimleme ydntemi ile ele alinmistir. Betimleme ydntemi,
olaylarin, objelerin, varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve cesitli alanlarin ne
oldugunu betimlemeye agiklamaya, ¢alisir. Betimleme ¢alismalari, mevcut olaylarin
daha onceki olay ve kosullarla iligkilerini de dikkate alarak durumlar arasindaki
etkilesimi agiklamayr hedef alir (Kaptan, 1998, 5.50). Ozel olarak belli bir projenin
incelenmesi, degerlendirilmesi ve irdelenmesini amaglayan bir ¢alismada herhangi
bir yontemi ile tim sorunlarin genel, kapsamli ve tutarli bir bi¢imde izlenmesi
miimkiin  géziikmemektedir. Ayrica calismanin  bir boliimiinde, BEYAS
Koordinatorliigii tarafindan birim e-BEYAS sorumlularina uygulanan egitim
degerlendirme anketinin verilerinden de faydalanilmistir. Tez'in amaci ile birlikte
degerlendirildiginde arastirma evrenini elektronik belge yonetimi ve arsivleme

sistemleri ve Ankara Universitesi e-BEYAS projesi olusturmus ve 6rnekler buna
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uygun olarak Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasini esas alan bir perspektifle
sunulmustur.

Spesifik olarak Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasini esas almamizin
nedenlerinden bir kismini1 vurgulamakta yarar goriiyoruz. Bu nedenleri iki baslik
altinda toplamak miimkiindiir. Bunlardan ilki Ankara Universitesine 6zgii, ikincisi
ise  Universitelere (yliksekogretim  kurumlarina) O0zgli  niteliklerden
kaynaklanmaktadir.

Ankara Universitesine 6zgii nitelikler yoniinden:

Cumhuriyetin ilk tiniversitesi olmasi ve bundan dolay1 koklii bir yapiya sahip

olmasit,

e Daginik bir yapiya sahip olmast,

e (ok fazla sayida birim-alt biriminin bulunmasi,

e Akademik ve idari personelinin ¢ok olmasi,

e Elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemi agisindan,

e Karmasik bir belge yonetimi ve arsiv sistemine sahip olmast,

e Belge yoOnetimi ve arsiv sistemi projesinin yapilmasi ve projenin
kurumsallastirilarak uygulanmast,

e e-BEYAS-M projesinin Ankara Universitesi’nde uygulanmasi,

e Yillik belge iiretim miktarinin fazla olmasi,

e Elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemlerinin temelinin olusturan belge
yonetimi ve arsivleme sistemi ¢alismalarinin tamamlanmis olmast,

e DETSIS de ilk teskilat yapisini bildiren ve veri girisi yapan kurum olmasi ve

diger kurumlar tarafindan 6rnek alinmasi,
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Universitelere (viiksekogretim kurumlarina) 6zgii nitelikler yoniinden:

e Universiteler diger kamu kurum ve kuruluslarmin is akis ve islem siireglerine
gore cok farklilik gostermesi,

e Ust diizey yoneticilerin akademik personel olmasindan dolayr siklikla iist
diizey yoneticilerin degismesi ve bu degisikligin is akis ve islem siireclerine
yansimasi,

e Universitelerin gelismeye ve yenilige agik olmalari,

e Teskilat yapilar ve hiyerarsinin farkli ve degisken yapida olmast,

Veri toplama teknikleri, ¢alismada kullanilacak veriler esas itibariyle
Ankara Universitesi ve TURKSAT A.S. tarafindan imzalanan Isbirligi Protokolii,
Sézlesme ve eki Teknik Sartname’, Rektérliik e-BEYAS Sorumlularina uygulanan e-
BEYAS Test Uygulama Degerlendirme Anketi, benim de gorev aldigim e-BEYAS
projesine2 iliskin raporlar ve proje metni, Ankara Universitesi icin projeler

kapsaminda gelistirilen ve kabul edilen yonergeler vasitasiyla elde edilecektir.

! Ankara Universitesi Rektorliigii ile TURKSAT Uydu Haberlesme Kablo TV ve Isletme A.S. arasinda
“Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)” uygulamasina gegis igin “Isbirligi Protokolii”
(09.12.2011) ile “Sozlesme” (15.02.2012) ve eki “Teknik Sartname” imzalanmistir.

*(niversiteler Igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi (BEYAS) -TUBITAK-SOBAG- Proje
N0:107K195- 2007-2009- Destekleyen Kurumlar: TUBITAK, Ankara Universitesi Rektorliigii, Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii-Proje Yéneticisi: Prof.Dr. Fahrettin Ozdemirci- Arastirmacilar: Mehmet
Torunlar, Selvet Sarag.

-Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi (e-BEYAS-M)
Projesi- TUBITAK-SOBAG-Proje No0:110K592-Nisan 2011-Ekim 2012-Destekleyen Kurumlar: TUBITAK,
Ankara Universitesi Rektorliigii, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii-Proje Yoneticisi: Prof.Dr.
Fahrettin Ozdemirci-Arastirmacilar: Prof. Dr. S. Ozlem Bayram, Mehmet Torunlar, Selvet Sarag-Bursiyer
Arastirmacilar: Bahattin Yalginkaya ve Zeynep Sen Akdogan.

-Ankara Universitesi e-BEYAS Uygulama Projesi-Aralik 2011-Aralik 2013. Proje Yiiriitiiciisii Birimler: Ankara
Universitesi BEYAS Koordinatorliigii, Bilgi Islem Daire Baskanligi ve TURKSAT A.S- Proje Yoneticisi: Prof.
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1.6. Tezin Diizeni

Tez dort bolimden olusmaktadir. {lk béliimde ¢alismanin konusu belirtilerek
arastirma problemi (sorun) ile soruna iliskin hipotezler cercevesinde c¢alismanin
yapilma amaci ve yontem (arastirma evreni ve orneklem, veri toplama teknikleri)
aciklanarak, aragtirmanin 6nemi vurgulanmaistir.

Ikinci béliimde, belge yonetimi, elektronik belge, elektronik belge yonetimi
ve arsivleme kavramlarindan yola c¢ikilarak EBYS’lerinde, e-arsivlemenin nasil
olmasi gerektigi ifade edilmistir. E-devlet ¢aligmalar1 kapsaminda EBYS ile ilgili
hukuk kurallar, standartlar, diizenlemeler/uygulamalar irdelenmis ve EBYS’lerin
temel gereksinimleri belirtilmistir. Ayrica kurumsallasma ve kurumsallagtirma
sirecinin ayrintilar ele alinmis ve EBY S’lerin kurumsallagtirma ve kurumsallastirma
stireci agiklanmustir.

Uciincii boliimde, 6rnek calisma olarak ele alinan Ankara Universitesi’nin
elektronik belge yonetimi alaninda yapmis oldugu e-BEYAS projesi ve oncesinde

tamamlanan BEYAS projesi incelenmistir. Bu kapsamda e-BEYAS projesi

Dr. Fahrettin Ozdemirci- Aragtirmacilar: Prof. Dr. Ozlem Bayram, Uzm. Zeynep Sen Akdogan, Uzm. M. Altay
Unal, Gonca Sozen, Ahmet Cengiz, Mehmet Ali Oksiiz, Muhittin Altinkaya, Banu Demirel, Baris Okumus.
-Ankara Universitesi Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS) Uygulamasi Teknik Altyapi
Projesi-BAP Proje No: 12Y5358002-Nisan 2012- Nisan 2014. Proje Yoneticisi: Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci-
Arastirmacilar: Prof. Dr. Ozlem Bayram, Uzm. Zeynep Sen Akdogan, Uzm. M. Altay Unal, M. Ali Oksiiz, Gonca
Sozen, Barig Okumus.

-Ankara Universitesi Felaket Kurtarma Merkezi (FKM) Modellemesi Teknik Altyap: Projesi -BAP Proje No:
13A5358001-Aralik 2013- Aralik 2016. Proje Yoneticisi: Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci- Arastirmacilar: Prof. Dr.
Ozlem Bayram, Uzm. Zeynep Sen Akdogan, Uzm. M. Altay Unal, Barig Okumus M. Ali Oksiiz, Muhittin
Altinkaya, Hakan Tolga Subasi, Abdullah Geng, Emre Akbas.

-Ankara Universitesi Felaket Kurtarma Merkezi (FKM) Modellemesi Teknik Altyap1 Projesi -BAP Proje No:
13A5358001-Aralik 2013- Aralik 2016. Proje Yoneticisi: Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci- Arastirmacilar: Prof. Dr.
Ozlem Bayram, Uzm. M. Altay Unal, Uzm. Zeynep Sen Akdogan, Baris Okumus M. Ali Oksiiz, Muhittin
Altinkaya, Hakan Tolga Subasi, Abdullah Geng, Emre Akbas.
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sonucunda gelistirilen e-BEYAS uygulama yazilimi ve yazilimin bilesenleri
incelenerek, proje siiresince yapilan tiim ¢alismalar ele alinmistir

Dordiincii ve son bolimde, EBYS uygulamasii kullanacak kurum ve
kuruluglara ve e-BEYAS uygulamasina Oneriler ile arastirma sonuglarina yer

verilmistir.
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2.BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI VE ARSIVLEME
SISTEMLERININ KURUMSALLASMASI

2.1. Belge Yonetimi

Ulkemizde gelistirilen elektronik belge ydnetim sistemlerinde referans alinan
TS 13298 Elektronik Belge Yonetim Standardi, "belge"yi, “herhangi bir bireysel
veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi igin alinmis ya da fonksiyonun
sonucunda {iretilmis icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil
eden kayitli bilgi” seklinde tanimlamaktadir (TS 13298, 2009). Bir bagka tanima
gore, belgeler, "diger bilgi formlarina nazaran kendine 6zgii nitelikleri bulunan bilgi
alt kiimeleri"dir (Borglund ve Oberg, 2006, s.13). Keza, belge “kurumlarin veya
bireylerin ig iligkilerini yliriitebilmek veya yasal yiikiimliiliiklerini yerine
getirebilmek i¢in tirettikleri, aldiklar1 ve delil olarak koruduklari, {izerine bilgi kayith
her tiirlii fiziksel ortam”dir (Ozdemirci, Torunlar, Sarag, 2009, s.354).

Yukarida yapilan tanimlardan yola ¢ikacak olursak delil teskil eden kayith
bilgi olan belgenin, kendine 6zgii niteliginin bozulmamasi i¢in, tiim unsurlarmin bir
biitiin halinde korunup, saklanmasi ve degistirilemez olmas1 gerekmektedir. Buna ek
olarak belge, "siradan bir bilgiden fazlasidir, giivenilir ve resmi olduguna inanilir,
delil degeri tasir ve hesap sorulabilirligi destekler" (Oberg ve Borglund, 2006, ss.55-

56).
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Kurumsal 1is siireclerinde de iiretilen belgeler, kurumun hukuk kurallar
cercevesinde is ve islem yaptiginin en biiyiikk kaniti olmasindan dolayr kurumun
hafizasini olusturur. Nitekim belge, kurumun kurulusundan bugiine kadar yaptig1 tim
faaliyet ve islemleri icermesinden dolay1r da en 6nemli kurumsal bilgi kaynagidir.
Kurumda firetilen her belge kurumun hayat hikayesinin tiim asamalarimin delilidir.
Bu nedenle de kurumun ge¢misine, yasamina ve hatta gelecegine 1sik tutar
(Ozdemirci, 1996, 5.90).

"Belge"nin nitelikleri sdyle siralanabilir: (a) belirli bir sekil, bagka bir deyisle
form, (b) sonradan degistirilemez bir igerik, (c) diger belgeler ile acik¢a baglantil
olma, (d) belirlenebilir bir idari baglam, (e) yetkili bir merci (belgeyi diizenleyen
kisi), muhatap (belgenin yoneltildigi, hitap ettigi kisi) ve bir imza sahibi (belgedeki
yaziy1 belirleyen kisi) (f) belgenin tespit ettigi eylem. Belgelerin tasidig1 bazi igsel ve
dissal nitelikler, belgelerin taklit edilemez, resmi, giivenilir ve tamam olmasin
saglar. S6z konusu niteliklerin bir boliimii imza sahibi, baslik, alici, tarih, say1, tasnif
ve elde bulundurma boliimleri, belirli yazi tipi veya dil, miihiir ve imza, yaziyr
kaleme alanin tislubudur. Tiim bu unsurlar belgenin kimligini olusturur (Dikopoulou
ve Mihiotis, 2012, 5.125).

TS ISO 15489-1 Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge Yonetimi Boliim 1: Genel
standardinda belge yonetimi, “belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde iiretilmesi,
alinmasi, korunmasi, kullanimi1 ve tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait bilgi ve
delillerin belgelerle kayit altina alinmasindan sorumlu yonetim disiplinidir.” (TS ISO
15489-1, 2007, s.3) seklinde tanimlanmustir.

Belge yonetimi, belgenin lretimiyle baslayan ve yasam evresi boyunca

devam eden bir siirece iliskin tiim islemleri kontrol etmeyi amaglayan siirecin
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yonetimidir (Ozdemirci, 2004). Bu kapsamda belge yonetimi bir olay degil, bir
siirectir. Ote yandan, belge yonetimi, bir dénem i¢in uygulanacak ve sonradan rafa
kaldirilacak bir proje de olamaz. Belge yonetimi bir kurumun kurumsal ilkesidir,
uygulanmali ve kurumun giinliik isleyisine dahil olmalidir (Charmaine, 2006, s.50).
Ayrica belge yonetimi bir kurumun belgelerinin olusturulmasi, saklanmasi,
saglanmasi ve kullanilmasina iliskin sistem ve usulleri inceler (Webster, Hare ve
McLeod, 1999, s.284).

Belge yoOnetiminin amaci, belgenin olusturulmasint ve kurumlardaki
kullanimin1 bastan sona idare etmektir. Denilebilir ki belge yonetimi, is ve islem
stirecleri i¢in politika olugturma, sorumluluklar1 belirleme, kilavuz hazirlama, hizmet
sunma, sistem tasarimi anlamina gelir. Belge yonetimi kurumsal iglev ve siireclerin
ayrilmaz bir pargast oldugundan, uygulayicilari kurumsal bellegi canli tutmak
amactyla, kurum i¢inde belirli makamlarda faaliyet gosterir (Makinen, 2013, s. 384).
Belge yonetiminin amaci, kurumun faaliyetleri sonucu iiretilen tiim belgeleri, {iretim
asamasindan itibaren ele alarak belirlenmis Olgiitler ¢ercevesinde degerlendirmek,
diizenlemek istenildiginde hizmete sunmak i¢in siirekli olarak kullanima hazir
bulundurmaktir (Ozdemirci, 2001, 5.184).

Sekil 1, belge yonetiminin asagidaki ii¢ farkli grup ve boyutun islevsel agidan
birlestigini gosterir: (i) bilginin islenmesi, korunmasi ve saklanmasi i¢in en temel
unsur olan teknolojik altyapi; (ii) kurumsal seffafligin ve hesap verilebilirligin
saglanabilmesini konu edinen hukuki boyut; (iii) is ve islemlerin yliriitiilebilmesi,
gerceklestirilebilmesi igin rehberlik edici 6zellik (Cabero, Martin-Pozuelo ve Zazo,

2011, ss. 104-105).
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Teknolojik altyapi

(belgenin | Hukukiboyut |
Uretiminde /
kullanilan donanim) | BYS /

Sekil 1. Belge yonetimi gereksinimlerinin birlesmesi

Belge yonetimini olusturan teknolojik altyapinin, hukuki boyutun, is ve islem
stireclerinin, kurumda iretilen belgenin etkin yonetimi, kullanim1 ve erisimi igin
kurumsal yap1 ve gereksinimlere gore sekillenmesi gerekmektedir. Ozellikle belgenin
sirekliligi agisindan teknolojik alt yapr bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismelere gore yenilenmeli ve hukuki boyutta ise genel hukuk kurallari takip
edilmeli ve uygulanmalidir.

Giliniimiizde, belge yonetimi planlamasi giderek artan bir bi¢imde, kurumsal
siireclerin gelistirilmesi ile iligkilendirilmekte ve yeni bilisim teknolojilerinin
getirdigi ihtiyacglarin yarattig1 sorunlarla basa ¢ikabilmek i¢in gelistirilen stratejilerle

uyumlu hale getirilmeye c¢alisilmaktadir (Makinen, 2013, s. 384).
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2.2. Elektronik Belge

Elektronik belge “cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar gibi bilgi
ve iletisim teknolojileriyle olusturulan, herhangi bir kurum ve/veya kisiden bir kurum
ve/veya kisiye aktarilan veya ayni ortamlarda saklanan her tiirlii yazili, sesli ve
goriintiilii kaydedilmis bilgi” (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009, s.357) olarak
tanimlanmaktadir. Bir baska yaklasima gore, elektronik belge, “bir formda, (i)
islenmesi ve goriilebilmesi i¢in bilgisayar veya bir bagska makinaya ihtiya¢ duyan ve
(i) hukuken veya ait oldugu is geregi tanimlanan belge kavramini karsilayan, kayitli
bilgi”dir (Smallwood, 2012, s.242). Her iki tanimda yer alan birtakim ortak unsurlar
bir araya getirilecek olursa, e-belge, kisaca, e-imza ile imzalanarak hukuken kanit ve
delil olusturabilen ve sadece elektronik ortamda bir yazilim tarafindan iiretilen,
kullanilan, erisilen, dosyalanan belgedir.

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardinda e-belgelerin 6zellikleri su
sekilde siralanmigtir (TS 13298, 2009, ss.19-23):

e Tanimlanabilirlik

e Biitlinlik

e Onay ve Kayit Bilgisi

e Yapisal Ozellikler

e Uretim Sorumlulugu ve Miilkiyet Haklar1

e Teknolojik Ozellikler

E-belgeler, elde bulundurulmalara ihtiya¢ duyuldugu siirece belgelerin

depolanmasi, aranmasi, elde edilmesi ve kullanilmasina imkan saglayacak
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sistemlerin gelistirilmesi sorununu beraberinde getirmektedir (David, 2004, s.437).
Bununla birlikte, e-belgelerin yukarida siralanan Ozellikleri korunarak sistemler

gelistirilmelidir.

2.3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Avustralya Ulusal Arsivi, EBYS’yi sOyle tanimlar: “Elektronik ortamda
yaratilan ve is ve iglem siireglerinde delil niteligi tagiyan belgelerin olusturulmasini,
kullanimini, bakimin1 ve tasfiye siirecini yonetme amaciyla kullanilan otomatik
sistem. Bu sistemler, delil 6zelliklerini desteklemek amaciyla, s6z konusu belgeler
arasinda baglama uygun bilgi ve baglantilarin bulunmasini saglar” (NAA, 2014).

EBYS’ler, belgelerin, ilgili kurumun arsiv prensiplerine uygun olarak
herhangi bir formatta saklanmasini ve yonetilmesini saglayan bilgi sistemleridir. S6z
konusu sistemler, belgelerin olusturuldugu tarihten itibaren yonetilmesi amaciyla
tasarlanabilecegi gibi tasfiye edilmesi gereken tarihe, imha edildikleri veya siirekli
muhafaza altina alindiklari giine kadar saklanma amaciyla da tasarlanabilir
(Gunnlaugsdottir, 2008, s.293).

EBYS, herhangi bir iletisim aract {izerinden olusturulan belgelerin
yonetilmesini saglayan elektronik sistem olarak da anlasilabilir. Yazili belgelerin
belge merkezinde veya kayit sicilinde yonetilmesini saglayan elektronik sistem,
EBYS’nin varligina isaret eder. EBYS, bilgisayar ortaminda olusturulan elektronik
belgelerin yonetimi amacina yonelik sistem de olabilir. Agikgasi, yararlariin

belirlenip Olciilebilmesi i¢in anlamlarin, bagka deyisle tanimlarin bir o6lgiide
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standardizasyonunun saglanmasi gerekmektedir (Johnston ve Bowen, 2005, s.132).

E-belgeler olusturulduklart elektronik sistem icinde tek baglarina
yonetilemez. Kurumlarin is siireglerinde olusan e-belgelerin, bir iist yonetim sistemi
bagka bir anlatimla EBYS’ler tarafindan yonetilmesi, denetlenmesi, kontrol edilmesi
gerekir. EBYS, kurumsal is siireglerinde iiretilen belgeler ve kurum disindan gelen
belgelerin elektronik ortamda yonetilmesi, tasfiyesi, dagitilmasi, arsivlenmesi,
korunmasi ve bilgi erisim islemlerinin yapilmasini saglayan sistemdir.

EBY diger dokiimanlarin disinda, hukuki gecerlilikleri olan elektronik belge
ve bilgilerin yonetilmesi siirecidir. EBYS, belgenin iiretiminden, elektronik imza ile
imzalanmasina, imhasina, arsivlenmesine kadar, belge ile ilgili tiim siireclerin
elektronik ortamda yapildig: sistemdir.

EBYS uygulamalarini daha 1yi kavramak icin elektronik dokiiman yonetim
sistemlerini (EDYS) de incelemek gerekmektedir. Literatiirde zaman zaman birbiri
yerine kullanilan EDYS uygulamalari, EBYS wuygulamalarindan farklilik
gostermektedir. EDYS, bir dokiimanin elektronik kopyasmin, unsurlarinin ve
ozelliklerinin birlikte tutuldugu sistemidir (Richard, Rahman ve Thomas, 1999,
s5.373).

EDYS, olagan anlaminda, elektronik  formattaki  dokiimanlarin
olusturulmasini, alinmasini, organizasyonunu, saklanmasini, elde edilmesini,
degistirilmesini ve kontrollii bi¢imde el degistirmesini kolaylastiran bilgisayar
temelli bir sistemidir. Buna ek olarak EDY'S, asagidaki asgari unsurlari igermelidir:

e Elektronik dokiimanlarin tutuldugu bir saklama tesisi;
e Saklama bdlgesine dokiimanlarin aktarimini diizenleyen bir veya

birka¢ metot;
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e Saklama bolgesinde dokiimanlar1 tespit etmeye ve ayni bolgeden
dokiiman elde etmeye yonelik metot (Raynes, 2002, ss.303-304).

EDYS’lerin  islevleri, belirli  dokiimanlarin  kayit altina  alnip
arsivlenmesinden belirli tipte dokiimanlarin durumu ve el degistirmesini yonetmeye
yarayan daha gelismis 6zelliklere sahip sistemlere kadar degisebilir (Finch, Flagan ve
Marsh, 1996, s.314).

Sprehe, (Sprehe, 2004, s.58) EBYS ve EDYS arasindaki iliskiyi su sekilde
belirtmistir: EDYS’lerin islevleri ile EBYS’lerin gereksinimlerinin birlestirilmesi
elektronik bilginin yeniden kullanimina imkan verdigi gibi elektronik belgelerin
biitiinltiglinli ve muhafaza edilmesini saglar.

Her iki uygulamay1 (EDYS ve EBYS) birbirinden ayiran en énemli husus e-
belgelerin hukuki gegerliligidir. EBYS uygulamalarinda yer alan e-belgelerin hukuki
gegcerliliginin olmas1 zorunludur. Oysa EDYS uygulamalarinda bdyle bir zorunluluk
bulunmamaktadir.

EBYS ile EDYS’nin ortak noktast her iki uygulamanin da kuruma gore
olusturulmasidir. EDYS uygulamasi, bir kurumun {istlendigi islevlerin ve hakim
kurum kiiltiirii lizerinde biiylik etkiye sahip olabilecegi gibi her ikisini degistirebilir
veya doniistiiriilebilir (Jones, 2012, s.398).

Sprague (1995, ss.29-49), Meier ve Spragu (1996, ss.53-61), EDYS igin
kurumsal performansi destekleyen ii¢ farkli yarar veya deger kategorisini sOyle
siralar:

1. Cogu zaman bir kurumdaki farkli makamlar arasinda, belirli bir formdaki
mesajin iletimi ve yayilmasi,

2. 1s ve islem siireclerine iliskin araclar1 desteklemek,
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3. Kurumun kolektif hafizasinin yonetimi ve kullanilmasidir.

Bununla beraber, en 6nemli degeri, belki de, dokiiman yonetimini yazili
dokiimanlarin yonetiminden daha etkin kilmasidir (Aktaran Borglund ve Sundqvist,
2007, 5.32).

EBYS, her ne kadar fiziksel belgelerin yonetimi i¢in de kullanilabilirse de,
oncelikle, elektronik belgelerin yonetimine iliskin bir uygulamadir. Burada
vurgulanan husus, EBYS’de, elektronik belgelerin yonetimidir. Belge yOnetimi
karmagik bir istir, genis yelpazeye yayilan bir islevsellik gerektirir, is ihtiyaclarini
karsilamaya yoneliktir, hepsinden 6nemlisi en iyi bigimde uygulanmalidir. Olagan
sekilde, her ne kadar igletim sistemi yazilimlarina ve diger uygulamalara artan bir
bicimde belge yonetimi islevleri eklense de, biraz once sayilan gereksinimleri
karsilama amaciyla olusturulan bir sistem (EBYS), ozel yazilima ihtiya¢ duyar. Ozel
yazilim, tek bir programdan olusabilecegi gibi birbiriyle entegre birden fazla
program, kullanicisi tarafindan 6zel olarak tasarlanan bir yazilim veya biitiin bunlarin
kombinasyonundan da olusabilir. Tiim belirtilen olgularda tamamlayici kilavuzlara
ve yonetim prensiplerine ihtiya¢ duyulacaktir. EBY S'lerin dogas1 kurumdan kuruma
degisecektir. Bu 6zellik, somut EBYS c¢o6ziimleri ile ilgili herhangi bir 6nyargida
bulunulmasini imkansiz kilmaktadir. Kullanicilar, kendi ihtiyaglarin1 karsilamak
amactyla EBYS'lerin islevlerinin nasil hayata gecirilecegini belirlemelidir (Moreq 2,
2008, s.10).

Ayrica, EBYS’lerin dinamik yapida ve kullanici dostu olmas1 gerekmektedir.
"Kullanict dostu" kavrami, calisanlarin, smirli bilgisayar kullanma seviyeleri de
dikkate alinarak, yeni is ve islem siireclerini 6grenme, bunlara uyum saglama ve

sistemi dilizgiin bir bicimde kullanabilmeleri seklinde anlagilmalidir. EBYS'lerin
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belgelerin dosyalanmasi veya kaydi, saklanmasi, arastirilmasi, erisimi, belge ve
bilgilerin dagitimi1 v.b. is ve islem siirecleri dikkate alindiginda kullanici dostu
olmalar1 gerekmektedir (Gunnlaugsdottir, 2009, s.55).

EBYS’nin kullanict1 dostu bir sistem oldugu kullanicilara verilecek
farkindalik egitimlerinde belirtilmelidir. Farkindalik egitimlerinin yaninda EBYS’de
egitim uygulamali olarak teorik ve genel prensipler seklinde verilmelidir.
Egitimlerde personele sistemin ¢alisma sekli, avantajlari, dezavantajlari, kurumu ve
kendisi i¢in saglayacagi yararlari v.d konularda bilgi aktariimalidir. Cook arsiv
otomasyonu i¢in egitimi idareciler, uzmanlar ve destek personeli diizeyinde
tanimlamistir (Cook, 1992, s.17):

e Idareciler diizeyi, faaliyet halindeki sistemi planlayacak ve denetleyecek olan
idarecilerin, sistem analizi ile kurumun verdigi hizmetin ihtiyaglarini analiz
edebilmeli ve amaglarmi tanimlamalidir. Kurumun verdigi hizmetin
ihtiyaclar1 ile sistemin imkanlarini karsilastirabilmeli ve sistemin nasil
kullanildigint anlayabilmelidir. Diger kurumlarin sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmalidir. Sistemin degismesi halinde meydana gelebilecek sonuglari
tahmin etmelidir.

e Uzman diizeyi, uzmanlar, birimlerinde kullanilan sistemler bakimindan
idarecilerin  kapasitesiyle  caligmali ~ fakat  stratejik  planlamayla
ilgilenmemelidirler. Sistemin prensipleri hakkinda derinlemesine bilgi sahibi
olmali ve bu bilgilerini kendi ¢alismalarma uygulayabilmelidirler. Bir de
sistemin mekanik ¢alismasi ile ilgili baz1 becerilere sahip olmalar gerekir.

e Destek personel diizeyi, destek personeli, temel olarak verinin islenmesiyle,

veri ¢iktisinin alinmasiyla, veri giris cihazlarinin kullanimiyla ve cihazlarin
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calismasiyla ilgili gerekli komutlar1 bilmelidirler.
EBYS’lerin kullanic1 dostu, yazilimimin 6zel ve kuruma 06zgii olmasinin
yaninda EBYS uygulamalari, asagida siralanan unsurlari da gerektirmektedir

(Ozdemirci, 2010):

e Entegre ve kapsaml1 yaklagimlari,

e Ust yonetim destegini,

e Yerli ve 6zgiin yazilimlar, veritabanlari, donanimi saglamanin yaninda teknik
alt yapinin siirekli giincellenmesini,

e Mevzuat ve standartlara uyulmasini,

e E-Imza sertifikasyon islemlerini ve bu islemlerin siirekliligini,

e Kayit tutma, belgeyi dosyalama, saklama-imha ve erisilebilirligi siirdiirmeye
iliskin sistemin tanimlanmasini,

e Belge islemlerine iliskin politikalar, prosediirler ve kilavuzlar hazirlanmasini
ve uygulamaya konmasini,

e Bu sistem lizerinde islem yapacak bilgi-beceriye sahip personeli,

e Rol ve sorumluluklarin belirlenmesini ve personel yetki tanimlarinin
yapilmasini,

e Kurumsal kiiltiir yaratilmasini,

EBYS uygulamalarma iligkin gereklilikler kurumsal yapi, tercihler,
gereklilikler ve ihtiyaglar icerisinde yapilandirilarak EBYS uygulamas: tasarlamali

ve yonetilmelidir.
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2.4. Elektronik Arsivleme

ISO 18492 Elektronik Dokiiman Tabanli Bilgilerin Uzun Siireli Korunmasi
(long-term preservation of electronic document-based information) Standardinda,
"elektronik arsivleme (electronic archiving)", "elektronik bilginin, kayba,
degistirilmeye veya bozulmaya karsi korundugu bir bagimsiz bir fiziksel veya
rasyonel mekanda saklanmasi" olarak tanimlanmistir (ISO 18492, 2005).

EBY, elektronik belgelerin takip edilmesine ve muhafazasina yardimer olmak
lizere meydana getirilmis bir bilgisayar program setidir. Belge yonetimine gore, EBY
elektronik belgelerin olusturulmalarindan son diizenlemesine kadar ki yasam
dongiisiiniin kontrolii sekilde yonetilmesini kolaylastirir. Belgenin yagam dongiisii
hayati bir siiregtir (Abuzawayda, Yusof ve Aziz, 2013, 5.347).

Belge yonetimi, siklikla, herhangi bir formata sahip tiim belgelerle ilgili
sorumluluklarin, s6z konusu belgelerin planlanma ve olusturulmalarindan nihai
olarak imha edilmeleri degin siiren yasam dongiileri boyunca belirlenmesi olarak
tanimlanir. Belge yOnetiminin yasam dongiisii modeli, aktif (etkin) belgeler i¢in iki
nihai secenek sunar: imha etmek veya arsive gonderilmek. Bu algi, belgeler arsive
gonderildiginde farkli bir yasama basladigindan olduk¢a yanilticidir. Belge
yonetiminde, hemen yukarida deginilen iki secenek birbiriyle es anlamli olarak
algilanmistir. Her ikisi de belge yonetimi ile ilgili sorumluluklarin sona erdigini
gosterir (Myburg, 2005, 5.26).

Belge yonetimi disiplini, belgenin, sanki canliymis gibi degisik evreleri olan
bir yasam dongiisiine sahip oldugunu kabul etmektedir. Bu baglamda, belgelerin

"yasam dongiisii", "belgelerin bir kurumda iiretilmelerinden bir arsiv kurumuna
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devredilmek amaciyla yeniden diizenlemelerine kadar olan siire¢" olarak
adlandirilmaktadir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s.13). Yazili (baska bir deyisle,
kagit) belgeler i¢in tanmimlanmis olan bu siireg, belgelerin “elektronik” ortamda
iretilip yonetilmesiyle degisiklige ugramistir. Bu kapsamda kagit belgelerden farkli
olarak elektronik belgeler, bulunduklari yazilim ve donamimlara donanim ve
yazilimlarin  gelisimine ve giincellenmesine bagli olarak devamliliklarim
saglamaktadirlar. Elektronik belgelerin “yasam dongiisii” kagit belgelerin “yasam
dongiisii”nden farklidir. Bu farkliligin temel nedeni, elektronik belgelerin
bulunduklar1 sistemlerin teknolojiye bagli olarak devamliliklarini saglamalaridir.
Yusof ve Chell, kagit belgelerin ve elektronik belgelerin yasam dongiilerini, asagiya

da aktarilan, Sekil 2 ve Sekil 3'te gostermistir (Yusof ve Chell, 2000, s.138).

imha

Aktif Yar aktif Pasif

X1yl TP X2yl ar X3 il

Argiv

Sekil 2. Kagit belgelerin yasam dongiisii
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Yeni kayitlara/fiomatiar,
dénligme
ELEKTRONIK BELGE ) ; " :
Aktif Sistem glncellemesi
i < Ongérillemeyen
Arsiv

Sekil 3. Elektronik belgelerin yasam dongiisii

Elektronik belgelerin arsivlenmesinde Oncelikle dikkate alinmasi gereken
hususlar sdyle siralamaktadir (Aydin ve Ozdemirci, 2011, s.110):

e Depolanan materyal: Ne tlir materyalin arsivleneceginin, yani materyalin
hangi formatta olacagimin belirlenmesi (veri, grafik, video gibi formatlardan
hangilerini igcerecegi),

e Ne kadar siireyle saklanacagi ve ne kadar siireyle kullanim ihtiyaci olacag:
Elektronik belgenin ne kadar siireyle saklanacaginin ve kullanim ihtiyacinin
ne kadar siireceginin belirlenmesi (buna goére arsivleme ortamlarinin
belirlenmesi),

e Ne tiir kullanimin olacagi: Kullanicilarin belgeye ne sekilde ulasacaginin
tespiti (¢cevrimici ya da tam metin erigim ve iletim gibi),

e Belge, yasam dongiisiinlin hangi asamasinda dijital olacak: Elektronik
ortamda iiretilmeyen belgenin yasam dongiisiiniin hangi asamasinda dijital
olacaginin tespiti,

e Uzun donem saklama kriterleri nelerdir: Hiz, fiyat, kapasite, kolay
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tagiabilirlik ve siireklilik gibi uzun dénem saklama kriterlerinin belirlenip,

buna doniik gerekliliklerin yerine getirilmesi.

Elektronik arsivleme (e-Arsivleme), e-belgeler i¢in EBY'S siirecinden sonraki
asamadir. E-belgeler, EBYS yaziliminda klasorlere tanimlanan saklama siirelerine
gore elektronik ortamda arsivlenmektedir. E-Arsivlemede e-belgelerin biitiinliigi
korunarak muhafaza edilmesi gerekmektedir. E-Arsivleme su asamalardan
olusmaktadir:

l.asama: Tasfiye, elektronik belgenin degerlendirme-ayiklama-imha
islemlerini icermektedir. E-belgelerin bu islemleri tamamlandiktan sonra, kurumda
saklanmasi gereken e-belgelere karar verilir.

2.asama: Karar verme, tasfiye isleminden sonra arastirmaya acgilacak ve/veya
kurum iginde erisime agilacak belgeler ve Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne
gonderilmesi gereken belgeler secilir. Aragtirmaya acilacak e-belgelere erisim uclar
belirlenirken EBYS yazilimda tiretilirken tanimlanmais tst verilerden farkl {ist veriler
tanimlanmalidir. Ayrica bu e-belgelerin hangi arastirmacilara acilacagina karar
verilmelidir. Baz1 e-belgelerin belirli siire saklanip sonra arastirmaya agilabilir. Bu
tiir e-belgeler varsa bu belgelerin ne kadar siire sonra arastirmaya agilacagi
belirlenmelidir. Kurum iginde erisime agilacak e-belgelerde ise, ne kadar siire sonra,
hangi personelin ve/veya hangi birimin erisecegi saptanmalidir.

E-Arsivleme, EBYS yazilimlarinda farkli bir modiil ya da EBYS yazilim ile
baglantili ayr1 bir yazilim olarak da gelistirilebilir. Burada dikkat edilmesi gereken
nokta arsivlemenin bagimsiz bir veritabaninda olusturulmasidir. EBYS ile aym
veritabanindan olusturulmasi durumunda veri yigilmasina ve sistemin yavas

calismasina neden olabilir.
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EBYS yazilimlarinda e-arsivleme goz ardi edilmektedir. EBYS yazilimlari
EBYS siirecini gbz Oniine alarak yazilimlarimi gelistirmektedirler. Bir¢gok EBYS
yazilimi satan firmanin e-arsivleme modiilii bulunmamaktadir. Oysa e-arsivleme
EBYS yazilimlarinin en onemli ve vazgecilmez parcasidir. E-arsivleme, EBY
siirecinde iiretilen belgelerin arsivlendigi modiildiir. Bu modiiliin olmamas1 e-
belgelerin arsivlenmemesine ve kisa bir zaman ig¢inde EBYS’nin e-belgeleri
yonetilememesine yol acacaktir.

E-devlet calismalar1 kapsamina alinan e-arsivleme ile ilgili tipki EBYS’de

oldugu gibi standart ve uygulamalar gelistirilmelidir.

2.5. Tiirkiye’de E-Devlet Calismalari ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi

E-Devlet, “devietin tiim biirokratik, ekonomik ve hukuksal islemlerini
bilgisayar araciligiyla iletisim araciligiyla iletisim aglart iizerinden dogrudan
vapabilmesini  saglayan, vatandaslarin devlete karsi  gérevierini  giivenle
yiirtitebildikleri ve istedikleri hizmetlerden yararlandiklar:,, zaman ve mekan
kavramlarim ortadan kaldiran elektronik bir yapidir” (Efendioglu ve Sezgin, 2007,
s.220). Carter ve Belanger ise, e-devleti, vatandaslara, calisanlara, isverenlere,
isletmelere ve kurumlara saglanan kamu hizmetlerinde verimliligin saglanmasi ve
artirilmas1 amaciyla bilisim teknolojisinin  kullanimi1 seklinde tanimlamaktadir.
(Carter ve Belanger, 2005, s.5). Baska bir ifadeyle, e-devlet, teknolojinin, kamu
hizmetlerinin vatandagslar, ticaret kesimi ve calisanlarin yararini artirmak {izere kamu

hizmetlerini yerine getirmek ve bu hizmetlere erisimi kolaylagtirmak amaciyla
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kullanimudir (Silcock, 2011, s. 88). Bu baglamda, e-devletin, bir¢ok iilkede, devlete
ait bilgi ve kaynaklarin, farkli idari diizeylerde, vatandasa etkili ve verimli bir sekilde
saglama potansiyeline sahip olan, kabul goérmiis bir idari faaliyet oldugu ileri
stiriilmiistiir (Snead ve Wright, 2014, s.129).

Kisaca e-devlet, teknolojiyi Ozelliklede internet tabanli uygulamalari
kullanarak, devletin sahip oldugu bilgi ve belgeleri, vatandaglarin erisimine
agmaktadir. Teknolojinin gelisim hizina bagli olarak e-devlet uygulamalarinin
gelistigi ve kullanim alanmin yaygmlastigi diisiiniilsede, teknoloji e-devlette her
zaman destekleyici bir role sahiptir. Bu ¢ercevede e-devletin amaci, hukuk kurallar
cergevesinde bilgi ve belgeye erisme, iletisim kurma, hizmete sunma ve katilim
olacaklar1 bakimindan toplumun ihtiyaglarini karsilayan elektronik bir sistem
kurmaktir (Eren ve Durna, 2005, s.141).

Sanayi toplumundan sonra bilgi toplumunun gerekleri arasinda e-Devlet
gorilmektedir. Sanayi toplumu ile birlikte ortaya ¢ikan klasik yonetim anlayisinin
blirokrasiyi arttirmasi is ve islemleri yavaslatmistir. Sanayi ¢aginin bitmesi ile
birlikte bilgi cagi baslamistir. Bilgi caginda bilgi ve iletisim teknolojileri gelismis
bilgiye erisimde yer, zaman ve mekan sinir1 kalkmistir. “E-demokrasi”, “e-
yonetisim” ve “e-Devlet” kavramlar1 ortaya cikmistir. Kiiresellesme ile birlikte
devletin rolii, kamu hizmetlerinin bi¢imi, kamu yonetimi degisime ugramistir.

Klasik devlet i¢inde agir isleyen biirokrasiyi en aza indirmek ve kamu
yonetiminde reform yaparak kamu hizmetlerinin farkli bir yapiya doniigmesine e-
devlet yardimci olur. Kamu yonetiminde bilgi ve iletisim teknolojilerinin
kullaniminin yayginlagsmasiyla birlikte devlet, vatandas, kamu gorevlileri ve 6zel

sektor arasindaki iliskiler degisime ugrayarak e-devlet kavrami ortaya ¢ikmustir
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(Balc1 ve Kirilmaz, 2009, s.47). Degisim model olarak e-devlette, teknik anlamda
yurttaglarin “miisteri”, kamu yonetimi faaliyetlerinin de “kalite/fiyat performansi1”
Olciitlerinin uygulandi8i, en az maliyet ve emekle en kaliteli hizmetin tretilmesini
hedefleyen verimlilik yonetim sistemi seklinde tanimlanmistir (Demirel, 2006, s.85).
Bu c¢ergevede e-devleti insa eden unsurlar devletten-devilete (government to
government/G2G), devletten-vatandasa (government to citizen/G2C), devletten-6zel
sektoredir (government to business/G2B) (Saylan, 2009, s.145; Yen ve Evans, 2005,
5.356).

Devletten-devlete, devletin kendi kurumlar1 arasindaki bilgi ve belge
paylasiminin ve koordinasyonun yapilabilecegi uygulamalar1 kapsamaktadir.
Devletten-vatandasa, vatandasin dogumundan baslaylp Oliimiine kadarki tim
islemlerini (oy kullanma, niifus islemleri, egitim hizmetleri vb) igermektedir.
Devletten-6zel sektore, Ozel sektorde yer alan kuruluslarin  agilmasindan
kapanmasina kadar ve devlet ile ilgili tim islemlerinin e-devlet {izerinden
yapilmasidir (Cevikbas, 2009, s.78; Giiler ve Doventas, 2009, s.29).

E-devleti insa eden, yukarida saydigimiz unsurlarin, e-devletin gelisim siireci
icerisinde  yonetilmesi gerekmektedir. E-devletin gelisimi, dort asamadan

olusmaktadir (bkz. Sekil 4).
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Yatay
Butunlesme

Karmagik

-Sistemlerin farkh
islevier arasinda
entegrasyonu
-Vatandaslarin gercek
aligverisini durdurmak

Dikey
Butuanlesme

-Yuksek seviyeli
sistemler ile baglantili
yerel sistemler
-Benzer igslevier

Teknolojik ve Organizasyonel Zorluklar

islem

-Online hizmetler ve
formiar

-Online islemleri
destekleyerek calisan
veritabanlan

Katalog
(Tanimlama)
-Online yapi

-Kataloglama
Tanitim

Basit

-indirilebilir
form

Seyrek Batunlesme Butin

Sekil 4. e-Devlet gelisiminin asamalar1 ve boyutlar1 (Layne ve Lee, 2001, s.125)

Katalog/Tanimlama (catalogue), kullanicilar i¢in basit ve temel bilgiler igeren
web siteleri kurarak, kullanicilarin bazi formlarini indirebilmeleri saglanmaktadir.
Islem (transaction), online hizmetlerden yararlanabilmek ve online olarak formlarin
doldurulabilmesidir. Dikey biitiinlesme (vertical integration), yiiksek seviyeli
sistemler ile yerel sistemler arasinda baglantilar kurularak benzer fonksiyonlarin
calismasidir. Yatay biitiinlesme (horizontal integration) ise, sistemlerin birlikte
caligilabilirligini saglayarak tek bir sistemden yonetilebilmesine imkan vermektedir
(Layne ve Lee, 2001, ss.124-136; Naralan, 2008, s.458). E-Devlette birlikte
caligilabilirlik, kurumlarm kullanacaklar1 ortak norm ve standartlar1 belirleyerek bilgi

sistemlerini ve entegre e-devlet hizmetlerini bu norm ve standartlar gercevesinde
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gelistirerek, kamuda etkin bilgi paylasimini saglamak, bdylece bilgi teknolojilerine
yapilan yatirimlarin geridoniisiinii hizlandirirken, vatandaslara biitiinlesik kamu
hizmetleri sunmak suretiyle vatandaslarin memnuniyetini maksimum seviyeye

cikarabilmektir (Acar ve Kumas, 2008, s.12).

Reddick, Layne ve Lee; e-devlet asamalarindan “kataloglama” ve “islem”i, e-
devletin unsurlari olan “devletten-devlete”, “devletten-vatandasa” ve “devletten-6zel

sektore” ile iligkilendirmistir.

e-Devletin Geligsim Asamalarn

Devlet iligki tirQ

Asama I: Kimlikleme Asama II: islem

G2C Devletin faaliyetleri hakkinda, vatandaslarina Y < g i ;
yénelik online bilgi varlig: Vatandaslar icin online islemlerin desteklenmesine
Ornegin: online meclis toplanti tutanaklar ydnelik veritabanlan, online formlar ve hizmetler
Ornegin: online vergi 6demesi
AR 2 ’ e : R s Vatandaglar icin online islemlerin desteklenmesine
G2G Devletin diger dizeydeki caliganlarina ydnelik online bilgi varligi

yénelik veritabanlari, online formlar ve hizmetler

Ornegin: faydali internet bilgileri Oregin-online egitim saglanmasi

G2G Devletin isletmelere yonelik online bilgi varligs Devietile isletmelerin iglemlerin desteklenmesine
Omegin: ofis driinlerinin online olarak incelenmesi yonelik veritabanlari, online formlar ve hizmetler
Ornegin:ofis Griinlerinin online alinminin yapiimasi

Sekil 5. e-Devletin biiylimesinin asamalar1 ve Hiikiimet/Devlet iliski tiirii (Reddick, 2004,

s.54)

E-Devlet ile ilgili son yillarda yapilan ¢aligmalarin sayist hizla artmaktadir.
Bilgi ve iletisim teknolojilerinin gelismesine paralel olarak agirlikli olarak kamu
hizmetlerinde kullanilmak iizere gelistirilen uygulamalar arasinda elektronik belge
yonetimi uygulamalar1 da yer almaktadir. Elektronik belge yonetimi uygulamalari, e-
devletin is ve islemlerinin hizli bir sekilde yiiriitiillmesi ve yayginlagsmasi agisindan
onem tasimaktadir. Elektronik ortamda iiretilecek bilgi ve belgelerin kaydi, iletimi,

paylasimi, tasfiyesi ve giivenligi agisindan tabi olacaklari kurallarin belirlenmesi
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gerekmektedir (Sayistay, 2006, s.135). Bu amacla Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi
ve Marmara Universitesi tarafindan “Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri
Referans Modeli” calismasi hazirlanmistir. Hazirlanan ¢alisma 2007 tarihinde TS
13298 Bilgi ve Dokiimantasyon-Elektronik Belge Yonetimi Standardi olarak Tiirk

Standartlar1 Enstitiisii tarafindan kabul edilmistir (TS 13298, 2009).

Bilgi toplumunda, bilgiye erisimde zaman ve mekan sinir1 ortadan kalkmasi
toplumdaki tiim unsurlart etkilemistir. Kamu hizmetlerinin verilme bi¢imi degisime
ugramis ve devlet kamu hizmetlerini elektronik ortamda vermesiyle birlikte
“elektronik devlet” kisaca “e-Devlet” kavrami ortaya c¢ikmustir. Devlet kamu
hizmetlerini vermede e-devlete gecis ve bilgi toplumu olma yolundaki en 6nemli
adimlardan biri de elektronik belge yonetimi uygulamalaridir. Bu amagla, iilkemizde
bazi kamu kurum ve kuruluslarda ve Ozel sirketlerde bircok elektronik belge
yonetimi yazilimi iiretilmekte ve kullanilmaktadir. Bunlarin basinda, ulusal c¢apta
devlet tarafindan desteklenen, elektronik belge yonetimiyle ilgili projeler
gelmektedir. Keza, ayn1 amagla ve hemen yukarida belirtilen egilime paralel bicimde
elektronik belge yonetimi ile ilgili hukuki diizenlemeler yapilmakta; ulusal ve
uluslararas1  elektronik  belge  yonetim  standartlar1  olusturulmakta ve

gelistirilmektedir.

E-devletle ilgili yapilan en onemli hukuki diizenlemelerden biri olan, 4982
sayilt Bilgi Edinme Hakki Kanunu, iilkemizde 2000’li yillardan sonraki onemli
reformlardan biridir. Bilgi edinme hakki, geleneksel biirokratik yonetimin 6nemli
unsurlarindan olan gizlilik ve kapalilik olgularimin panzehiri olarak diisiiniilen,
aciklik ve seffafligin temelinin olusturmaktadir (Sobaci, 2009, s.196). Bilgi edinme

hakki ile birlikte vatandas gizli olmayan ve kendisi ile ilgili bilgi ve belgelere
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kolayca ulasabilmektedir.

E-devletle ilgili bir diger hukuki diizeleme, 5070 Sayili Elektronik imza
Kanunu’dur. Bu kanun, e-devlet modelinin hukuksal alt yapisin1 dogrudan etkileyen
e-imzanin hukuki ve teknik yonleri ve kullanimina iliskin esaslar1 diizenlemektedir
(5070 sayili Kanun, m.l). E-devletin hayata gecirilmesi igin en kritik yasal
diizenlemenin “Elektronik Imza Kanunu” oldugu belirtilmektedir. Bununla birlikte e-
devlet modelinin hukuksal alt yapisini dogrudan etkileyen Kanun, devletin elektronik
ortamdaki belgelerinin hukuki deger kazanmasini saglamistir (Uckan, 2002).

Elektronik Imza Kanunu ve ilgili diger hukuk kurallarinin yiiriirliige
girmesiyle birlikte, bilisim ortaminda olusturulan, tutulan, saklanan ve iletilen
belgelerin hukuki gegerliligi kabul edilmekle birlikte e-devlet uygulamalarinin
yayginlasmast ve buna bagli olarak kamu kurumlarinda bilgi ve iletisim
teknolojilerinin yaygin sekilde kullanilmasi, lilkemizde EBYS’lerin gelistirilmesine

ve kullanilmasina hiz kazandirmistir (Y1ldiz, 2010, s.26).

E-devlet calismalar1 kapsaminda EBY'S uygulamalarinin ayrilmaz pargalarini

asagida yer alan unsurlar olugturmaktadir:

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
e Standartlar

e Elektronik imza

e Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi

e Elektronik Yazigsma Platformu

e Kayith Elektronik Posta
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2.5.1. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

Kurumsallagtirma, elektronik belge yonetim sistemlerinde siirdiiriilebilirligi
ve kalicilig1 saglayabilmektedir. Bu siirdiiriilebilirlik ve kalicilik elektronik ortamda
yapilacak resmi yazigmalarin belirli kurallarla gergevesinde yapilmasi ile de dogru
orantilidir.

Kurumlar hukuk kurallarma gore kurulur ve isletilirler. Resmi belgelerin
tiretilmesi asamasinda belgede yer alacak bilgilerin belirli kurallar gercevesinde
olusturulmasi gerekmektedir. Bu kurallar resmi yazigma kurallaridir.

Kurumda belgeye nasil erisilebildigi dnem tagimaktadir. Belge {lizerinde yer
alan bilgiler, belgeye erisim saglayan erisim uglaridir. Belgenin dosyalanmasi ve
arsivlenmesi yazismanin iiretimi sirasinda yazisma iizerinde yer alan unsurlara bagh
olarak yapilmasi gerektiginden, yazisma kurallar arsivcilik agisindan da Snem
tasimaktadir. Yazismalarda bulunan erisim uclarin1 Ozdemirci ve Odabas su sekilde

listelemistir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, ss.17-18):

Belgenin iiretildigi kurum ve yer adlari, belgenin iiretildigi kurum-

kurulus veya birim adi

e Uretim tarihi, belgenin yazildig1 ve kaydedildigi tarih

e Yazinin say1 ve kayit numarasi, belgenin tretildigi kurum, birim, alt
birim ve dosyay1 gonderen kod

e Yazinin konusu, yazi igerigi hakkinda genel bilgi veren agiklama

e Ilgi, yazismalarin, dnceden yapilan herhangi bir yazi ile ilgisinin olup

olmadigin1 belirten atiflar
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e Yazmin igerigi, yazida gegen herhangi bir 6nemli yer, kisi ve kurum
adi ile 6nemli goriilen olaylar

e Imza ve onay bélimii ile yaziyt imzalayan veya onaylayan
kisi/kisilerin adlar1

e Ekler, yazilar1 tamamlayan belgeler

e Dagitim bilgileri, yazinin gereginin yapilmasi veya bilgi verilmesi
amaciyla yazildigi kurum adlari

e Adres bilgisi, yazinin iiretildigi kurum adresi

Elektronik belgeler igin yukarida listelenen erisim uglarina ek olarak
elektronik imza dogrulama kodu, e-yazisma paketi, belgenin tiirii, belgenin oncelik
derecesi, eklenebilir. Elektronik imza dogrulama kodu, kurumdisina giden elektronik
imzali elektronik belgenin, alict kurum tarafindan dogrulugunun saglanabilecegi
koddur. Belgenin tiirli, iiretilen belgenin 6nem derecesine gore gizli, ¢ok gizli,
normal, 6zel, kisiye Ozel, hizmete 6zel, tasnif dis1 segeneklerinden birine gore
nitelendirilmesidir. Belgenin oncelik derecesi, belgenin bilgi vey/veya gereginin
yapilabilmesi i¢in normal, acele, acele ve giinlii, tekit yazis1 onem derecelerinden
birine gore derecelendirilmesidir. Bunlara ek olarak metin i¢inde serbest arama ile
belge metni icinde arama yapilarak ilgili belgeye erisim saglanabilmektedir.

Belge yonetiminde, kurumlarda belgelere erisimde “yazinin sayr ve kayit
numarast”, diger erisim uglarina gore daha aktif kullanilmaktadir. Elektronik belge
yonetiminde ise bu durum degismektedir. E-belgeye erisimde e-belge ilizerinde yer
alan tiim erisim uclar aktif olarak kullanilmaktadir.

Ulkemizde resmi yazilarin olusturulmasma iliskin usul ve esaslar, 2004

yilinda kabul edilen “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
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Yonetmelik”te (Resmi Yazigma..., 2004) belirlenmistir. Yonetmelik, resmi
yazigsmalarda uygulanmasi gereken kurallari belirtmesi agisindan belge yonetimi ve
arsiv islemleri acisindan 6nem tagimakla birlikte, s6z konusu yonetmelik 02.02.2015
tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayinlanan yeni Resmi Yazigma YoOnetmeligi
ile yurtrlikten kaldirilmistir. Yeni Resmi Yazigsma Yonetmeligi (Resmi Yazisma...,
2015) eski yonetmelikte (Resmi Yazigsma..., 2004) yer alan temel yazisma kuralarini
icermekle birlikte ozellikle elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarla ilgili
hiikiimleri kapsamaktadir.

Yeni Resmi Yazisma Yonetmeliginde EBYS uygulamalart acisindan
“EBYS”, “elektronik belge”, “elektronik ortam”, “elektronik onay” ve “gilivenli
elektronik imza” ve ilgili diger tanimlar yapilmistir. Aym1 zamanda elektronik
yazismalarin elektronik ortamda nasil yapilacagi agiklanmistir. Yonetmelik, agirlikl
olarak EBYS uygulamalarinda yapilacak yazigmalara yonelik ayrintili bilgiler
icermekte ve klasik ortamda yapilan resmi yazigsmalarla ilgili yeni bir hiikiim
bulunmamaktadir (Resmi Yazisma..., 2015).

Resmi belgede yer almasi gereken yazi alani, baslik, yazi tipi ve karakteri,
boyutu, niisha sayisi, konu, gonderilen makam, ilgi, metin, imza, ekler, dagitim,
paraf, say1 ve evrak numarasi, yazilarin gonderilmesi, kayit kasesi alanlari,
Y o6netmelikte ayrintili bigimde agiklanmistir (Resmi Yazisma..., 2004, m.9-22).

Resmi yazigmalara yonelik dogrudan yapilan diizenlemeler ve belirlenen
kurallar disinda, belgeleri diger hukuk kurallar1 da dogrudan etkilemektedir. Bu
hukuk kurallar is stireglerinde iiretilen belgelerin tiirii, liretilecegi formu, ne kadar
stireyle ne kadar arsivlenecegi ve onay akisinda kimlerin yer alacagini dogrudan

belirleyebilmektedir.
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2.5.2. Standartlar

Standardize edilmis arsivleme ve belge yonetimi uygulamasi, is hayatina
yabanc1 bir durum degildir ve bu baglamda dokiimanlari tarif eden ve bilgi igerigini
belirleyen pek ¢ok standart, diinya genelinde olusturulmus ve halen kullanilmaktadir
(Cabero, Martin-Pozuelo ve Zazo, 2011, s. 106).

Elektronik belge yoOnetim sistemleri belirli kurallar ve standartlar
cergevesinde gelistirilmekte ve uygulanmaktadir. Bu kapsamda elektronik belge
yonetimi ve arsivleme sistemleri ile ilgili olarak ulusal ve uluslararasi standartlar
yaymlanmistir. Bu standartlar arasinda belge yonetimi alaninda {ilkemizde kabul
edilen ilk standart TS ISO 15489 Bilgi ve Dokiimantasyon-Belge YoOnetimi’dir.
Belge yonetimi alanindaki ilk uluslararasi standart olan ISO 15489-1 ile beraberinde
yayinlanan ISO TR 15489-2 teknik rapor, uluslararasi belge yonetimi alanindaki
Kilometre tasin1 temsil etmektedir (Mcleod, 2003, s.70). ISO 15489-1de ele alinan
ogeler kurumlarin yonetimi igin gerekli belgelerin tiretilmesi, kayit altina alinmasi ve
yonetilmesine yonelik bilgiler icermektedir. TS 15489’da, tanimlanan belgelerin,
belge yOnetimi prensiplerine gore yonetilmesi icin gerekli prosediirler ve 6geler
ISO/TR 15489-2 (Kilavuzlar)’de ele alinmistir (TS 15489-1, 2007).

ISO 15489 standardinin asagidaki Ozelliklere sahip oldugu ifade edilmistir

(White-Dollmann, 2004, s.40):

e Global bir standarttir
e Tek tip program uygulanmasi amaciyla global bir ¢ergeve ve ortak bir
fon saglar

e Belge yonetimine yaklasimi siire¢ odaklidir
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e Kurumlar (sirketler) tarafindan kabul gérmiis diger ISO standartlarin
destekler

e Bilisim teknolojileri uzmaninin anlayabilecegi bir dilde kaleme
almmis ve konu uzmanlar1 tarafindan gayet anlasilir bir sekilde

hazirlanmistir.

Belge yonetimi alani i¢in ¢ok onemli bir ¢aligma olan TS 15489 standard,
kurumlarda olusturulacak belge yOnetimi programin ana yapisinin nasil
olusturulacagi ve programin c¢alisma yOntemlerinin neler olacagi iizerine
odaklanmaktadir (Ozdemirci, 2003, s.234). Standart, belge ydnetim programinin
ozellikleri, gereksinimleri, tasarimi, uygulanmasi, siire¢ ve kontrollere iliskin
ayrintili bilgiler icermektedir.

Ulkemizde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan gelistirilen TS
13298 Bilgi ve Dokiimantasyon- Elektronik Belge Yonetimi Standardi, EBYS
yazilimlart i¢in temel referans kaynagidir. Standart ti¢ boliim halinde tasarlanmis
olup bu bdliimlerde kendi alt boliimlerine ayrilmis ve bu alt boliimler altinda da
sistem gereksinimleri siralanmigtir. Standart i¢inde yer alan boliimler sunlardir (TS

13298, 2009, s.6):

e Sistem kriterleri, sistem tasarimi ve elektronik belgelerin sisteme dahil
edilmesi i¢in gerekli olan gereksinimlerin ele alindig1 bolim

o Belge kriterleri, elektronik belge 6zellikleri, sayisal goriintiileme sistemleri ve
fiziksel ortamdaki belgelerin yonetimi ve EBYS igerisine entegrasyonu gibi

konularin ele alindig1 bolim
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e Ust veri elemanlari, EBYS’ye ait iist veri gereksinimlerinin tanimlandig1

bolim

Standart EBYS’ler olmasi gereken asgari diizeyde temel bilesenleri
icermektedir. Bu temel bilesenler EBYS’lerde bulunmasi gereken zorunlu
bilesenlerdir. Bu bilesenlere ek olarak kurumlarda yapilacak kurumsal analiz
sonucunda ortaya ¢ikacak kurumsal ihtiyaglar ve gereksinimlere gére EBY S’ye farkli
bilesenler eklenebilir.

2008/16 say1 ve elektronik belge standartlari konulu Bagbakanlik
Genelgesinde, kamu kurum ve kuruluslarinda olusturulacak elektronik belge yonetim
sistemlerinin TS 13298 standardina gore olusturulmasi zorunlu hale getirilmistir. Bu
cercevede kamu kurum ve kuruluslarinda kullanilan/kullanilacak EBYS’lerin TS
13298 standard1 belgesine sahip olmas1 gerekmektedir.

EBYS’lerde elektronik belge yonetimi kismina yonelik olarak gelistirilen ve
bu konuya yonelik olarak ayrintili bilgiler igeren TS 13298 standardinda, isin e-
Arsivleme kisminin nasil yapilandirilmas: gerektigine iligskin bilgiler yetersizdir. E-
Arsivlemeyle ilgili olarak, standartta iist veri elemanlar1 arasinda yer alan saklama
kriterleri, saklama siireleri, tasfiye islemleri agiklanmig, diger konulara yer
verilmemistir (TS 13298, 2009, s.7).

Elektronik belge yonetiminde olmasi gereken ozelliklerin belirtildigi TS
13298 standardi gibi, e-Arsivlemede de olmasi gereken ozelliklerin yer aldig: bir
standarda ihtiya¢ duyulmaktadir. Kamu kurum ve kuruluslarinda olusturulan
EBYS’ler, TS 13298 standardin1 referans almalarindan dolayi, elektronik belge
yonetimi odakli gelistirilmektedir. Bu nedenle de bu sistemlerde iiretilen e-belgelerin

nasil arsivlenecegi bilinmemektedir.
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2.5.3. Elektronik imza

Elektronik belge, elektronik imza (e-imza) ile tamamlanir ve elektronik
belgenin hukuken gecerliligi elektronik imza ile imzalanmis olmasina baglidir. Baska
bir deyisle, hukuken gegerli bir “elektronik” belgeden s6z edebilmek icin belgenin
elektronik imzas1 bulunmasi zorunludur.

Elektronik imza nedir? Aralarinda birtakim farklar bulunmakla birlikte,
kavrami anlayabilmek amaciyla literatiirde ve uygulamadaki bazi tanimlara burada
yer vermenin uygun olacagini diisliniiyoruz. Bir yaklasima gore, elektronik imza;
“elektronik ortamda imzalanacak veriye bagli olarak olusturulan ve imzalanan
veriye eklenerek saklanabilen elektronik bir veri”dir (Bensghir ve Topcan, 2010,
s.5). Baska bir tanima gore ise, “(e)lektronik imzanin en onemli ii¢ unsuru, elektronik
imzanin elektronik veriden ayri olmasi ve ona eklenmesi, ikinci olarak eklendigi
veriyle mantiksal baglanti kurulmasi, tigiincii olarak, veriye eklenen ve eklendigi
veriyle mantiksal baglanti kurulmasimin kimlik dogrulama amaciyla yapiliyor
olmasr’dir (Orta, 2005 s.39). Nitekim, 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu’nda da
“elektronik imza” su sekilde tanimlanmustir: “Bagska bir elektronik veriye eklenen
veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amacuyla
kullanilan elektronik veri” (5070 sayili Kanun, m. 3).

Elektronik imzanin kavranabilmesi ve agiklanabilmesi amaciyla elektronik sertifika
kavramindan bahsetmek zorunludur. Zira, Kanun’da elektronik sertifika, “imza
sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik bilgilerini birbirine baglayan elektronik
kayit” olarak tanimlanmistir (5070 sayili Kanun, m. 1(1)). Tiirkiye’de kamu kurum ve

kuruluglarina elektronik sertifika hizmet saglayicis1 Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
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Arastirma Kurumu (TUBITAK) Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitiisii
(UEKAE) biinyesinde faaliyet gosteren Kamu Sertitfikasyon Merkezi (KamuSM)’dir.

Kanaatimizce, burada KamuSM iizerine bazi agiklamalarda bulunulmasi
gerekmektedir. Gergekten, hukuken, kamu kurum ve kuruluslarinin elektronik
imzalarim1 KamuSM’den almasi zorunludur. Zira, 2006/13 sayili Basbakanlik
Genelgesinde “(b)ilgi sistemlerinde elektronik imza altyapisini kullanacak kamu
kurum ve kuruluslari(min) ihtiyag¢ duyduklari sayida nitelikli elektronik sertifika
temin etmek iizere KamuSM’ye on basvuruda bulunacaklar’na iliskin bir kural yer
almaktadir. Buna gore, kamu kurum ve kuruluslan elektronik imza sertifikalarini
sadece KamuSM’den temin edebileceklerdir.

5070 sayili Kanun’da elektronik sertifika hizmet saglayicilarinin
yikiimliiliikleri, denetimleri, sertifikalarinda  olmasi1  gerekenler, hukuki
sorumluluklar1 ve faaliyetleri diizenlenmistir. Ulkemizde KamuSM disinda, sayisi
¢ok olmamakla birlikte, elektronik sertifika hizmet saglayicisi ticaret sirketleri de
bulunmaktadir. Ancak, bu ticaret sirketlerinin varligi, kamu kurum ve kuruluglarina
getirilen ylikiimliiliigii hi¢bir sekilde etkilemez.

Kamu kurum ve kuruluglar1 yoniinden neden boyle bir zorunluluk getirilmis
olabilir? Kanaatimizce, bunun en 6nemli nedenleri, (1) imza yetkisine sahip kamu
gorevlilerinin, baska bir deyisle idari mercilerin kimlik bilgilerinin gizliliginin
saglanmasi, (ii) idari faaliyetlerin yiiriitiilmesinde giivenligin saglanmasi, (iii)
kuralkoyucu tarafindan, bu hizmetin “kamusal” niteliginin g6z Oniinde
bulundurulmus ve {istiin tutulmus olmasidir. Nitekim, elektronik imza, elektronik
belgelerin dagitimi ve iletimi sirasinda giivenlik sagladig1 gibi, imzalandig1 belgeye

hukuki bir gegerlilik kazandirdigi, hesap verilebilirligi artirdigi ve delil niteligi
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tasidigr icin kamu kurum ve kuruluglari yoniinden boyle 6zel diizenlemeler
getirilmesi yerindedir. Ayrica, kamu hizmetlerinin etkin ve verimli bir bigcimde
yiiriitiilebilmesini saglamak amaciyla kullanilabilecek elektronik imza, zaman-mekan
sinirlamasini ortadan kaldirdigindan ve istenilen yerde istenilen zamanda elektronik
belge imzalanabileceginden hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olabilir.
Her halde, kamu kurum ve kuruluslari yoniinden e-imza ve KamuSM ile ilgili
diizenleme ve uygulamalarin bu nedenlerle yerinde oldugunu diisiiniiyoruz.

Nitelikli elektronik sertifikalarin gecerlilik siireleri bir, iki veya ii¢ yildir.
Siiresi biten sertifikalarin siireleri uzatilabilmektedir. Fakat bu durum kurum ve
kuruluslarina ciddi bir mali yilik getirmenin yaninda is giicli kayb1 olusturmaktadir.
Kisiler ve/veya kurum tarafindan nitelikli elektronik sertifika siirelerinin takip
edilmesi, siirenin bitmesine yakin ya da bittiginde nitelikli elektronik sertifika alinan
kurulus ile iletisime gecilmesi ve kurulusun en hizli sekilde nitelikli elektronik
sertifikalarin siiresini uzatmasi gerekmektedir. Biitiin bunlar ciddi is giicli ve zaman
kaybina neden olabilir.

E-imzanin ne zaman konuldugunu belirlemek konumuz yoniinden oldukga
onemlidir. Bunu belirleyebilmek amaciyla e-imzanin “zaman damgasi’ndan
bahsedilir. “Zaman damgas1”, Kanun’da, “bir elektronik verinin, iiretildigi,
degistirildigi, gonderildigi, alindigi ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi
amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan elektronik imzayla
dogrulanan kaydi” olarak tanimlanmistir (5070 sayili Kanun, m. 3(h)). Zaman
damgas1 Kanun’da da belirtildigi gibi elektronik verinin olusturuldugu andan itibaren
degisiklik yapildig1 zamanin kaydinin tutulmasidir. Zaman damgasi (i) elektronik

veriye kanit niteligi kazandirir; (ii) elektronik imzanin zaman kavramini olusturur;
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(i11) elektronik belgenin tarihini tespit etmede kullanilir.

2.5.4. Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi

Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS), iilkemizde resmi nitelikte
yazigma yapan tiim kurum ile kuruluslarin alt birimleriyle birlikte elektronik ortamda
teskilat yapilari, KEP adresleri ve iletisim bilgilerinin tanimlanarak, tekil ve
degismez nitelikte numaralar ile kodlandig1 e-devlet veritabanidir.® Basbakanlik
tarafindan yiiriitiilen Elektronik Kamu Bilgi Y&netim Sisteminin (KAYSIS) alt
uygulamasidir. DETSIS de tiim kurum alt birimlerine iilkemizde vatandaslara verilen
T.C. Kimlik Numarasina benzer nitelikte, degismez ve tekil idari birim kimlik kodu
verilmektedir.

DETSIS, 1991/17 sayilh Basbakanlik Genelgesi ile kurulmustur. 20 (yirmi)
yilt bulan uygulamanin ardindan s6z konusu Genelge yiiriirliikten kaldirilmis, yerine
gecmek tlizere 2011/1 sayili Bagbakanlik Genelgesi kabul edilmistir.

DETSIS, EBYS ve benzeri uygulamalarda kullanilmak iizere, kurumlarm
teskilat yapilarinin sistematik sekilde yonetilebilmesi amaciyla gelistirilmistir. Bu
amact 2011/1 sayili Basbakanlik Genelgesi’'nde “(e)lektronik belge yonetim
sistemlerinde veya gelistirilen diger uygulama yazilimlarinda kurumlarin
tammlanmasinda kurum kimlik kodlari, hiyerarsik yapinin kullanilmasi gereken

durumlarda da haberlesme kodlart kullamilacaktir. Bu tir uygulamalar igin

? https://www.kaysis.gov.tr/Kaysis_Hakkinda [12.01.2015].
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DETSIS de yer alan kodlar ve kurum/birim adlari, olusturulacak ag (web) servisleri
aracithigiyla talep eden kurumlarla paylasilacaktir. Bu nedenle kurumlara ait
uygulama  yazihmlarinda DETSIS Kodlari  disinda  kodlar veya listeler
kullanilmayacak ve DETSIS benzeri yapilar olusturulmayacaktir” seklinde belirtilen
kuralda pekistirilmektedir.

DETSIS yapisinin EBYS ve benzeri bilgi sistemlerinde kullanilmas1 kurum
ve kuruluslarin teskilat yapilarindaki bilgi kirliliginin 6niine gegilmesi, giincel
bilgilerin aninda tim EBYS ve benzeri bilgi sistemlerinde yer almasi ve resmi
yazismalarda karmasanin engellemesi yoniinden 6nem tagimaktadir.

Ayrica DETSIS’deki idari birim kimlik kodu uygulamasi ile resmi
yazismalarin kolaylikla yapilmasi saglanmistir. DETSIS ile kamu kurum ve
kuruluslarin teskilat yapilarinda: (i) meydana gelen degisiklikler DETSIS de yer
almaktadir; (ii) keyfi olarak ya da ihtiyaca binaen vyapilacak kontrolsiiz
degisikliklerin oniine gecilebilmektedir; (iii) ayni ya da benzer isi yapan birimlerin
ayni isim ve hiyerarsik sirada bulunmasi saglanmaktir.

Farkli EBYS ve benzeri bilgi sistemlerinin birlikte ¢alisilabilirliinin saglamasi
agisindan DETSIS biiyiik rol oynamaktadir. EBYS ve benzeri bilgi sistemlerini
kullanan/kullanacak kurumlarin teknik alt yapilarinin DETSIS veritaban ile entegre
olabilecek sekilde tasarlanmasi gerekmektir.

Kurumda EBYS ve benzeri bilgi sistemlerini yoOnetecek/yoneten birim
tarafindan kurumlarin DETSIS veritabanindaki bilgileri giincellenmelidir. Nitekim
yapilan/yapilacak giincelleme DETSIS veritabanini kullanan diger birimler a¢isindan

da 6nem tasimaktadir.
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2.5.5. Elektronik Yazisma Platformu

Kurumlar arasi elektronik resmi yazigsmalarin giivenli bir sekilde yapilmasi
icin kurumsal EBYS yazilimlarinin birlikte ¢alisilabilmesi hedefiyle olusturulan
elektronik yazigsma (e-yazisma) platformunun caligmalarina, 2011 yilinda T.C.
Kalkinma Bakanlig1 biinyesinde baslanmistir. Kurumlarda kullanilacak e-yazisma
paketinin kullanimia ve kurulumuna iliskin bilgiler i¢eren ve Kalkinma Bakanlig
Bilgi Toplumu Daire Baskanligi tarafindan “e-Yazigma Teknik Rehberi”
yaymlanmistir. Rehber’de kamu kurum ve kuruluslari arasinda iletilecek resmi
yazigsmayi tasityacak paketin olusturulmasi, miihiirlenmesi ve sifrelenmesine iliskin
bilgiler anlatilmaktadir.

T.C. Kalkinma Bakanlig1 koordinasyonunda resmi yazismalarin elektronik
ortamda yapilmasini saglayacak ortak kurallar setinin gelistirilmesini amaglayan e-
Yazigma Projesi kapsaminda basta Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli olmak tizere
EBYS kullanan kurumlar, yazilim firmalari, PTT, TURKSAT A.S. ve EBYS
coziimleri gelistiren 6zel sektor temsilcileri ile goriigmeler yapilarak kurumlarin
ihtiyaclar1 ve e-yazisma paketinin igerigi belirlenmeye calisilmistir. Bu ¢alismalar
neticesinde EBYS yazilimlarini en asgari diizeyde etkileyecek nitelikte olusturulan e-
yazisma paketi, bir resmi yaziya iliskin bilgi ve bilesenlerin tanimlanmis kurallara
uygun sekilde tek bir elektronik dosya olarak ifade edilmis bicimidir (e-Yazisma
Teknik Rehberi, 2011).

E-yazisma paketinde EBYS’lerde olusturulan e-belgeler varsa ilgi ve ekleri

ile birlikte e-imza ile imzalanarak st verileri ve formati ile birlikte sifrelenmektedir.
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Alict kurum, gonderen kurumdan gelen e-yazisma paketini kurumsal EBYS
yaziliminda agmakta ve tizerinde islem yapabilmektedir. E-yazisma paketi ile birlikte
elektronik belgelerin 6zellikleri korunmaktadir.

Gelistirilen EBYS yazilimlarina e-yazisma paketi eklenmektedir. Fakat e-
yazisma paketi olusturulmadan once kurulan EBYS yazilimlarina, e-yazigma
paketinin dahil edilmesi ile ilgili sorunlar yasanmaktadir. Bu sorunlarin basinda
EBYS sistem mimarisinin e-yazisma paketine uygun olmamasi ve teknik alt yapinin

e-yazigsma paketini kurabilecek yeterlilige sahip olmamas1 gelmektedir.

2.5.6. Kayith Elektronik Posta (KEP)

Giliniimiizde yaygin olarak kullanilan iletisim araglar1 arasinda yer alan
elektronik posta (e-posta), “toplumda bireyler, gruplar ve érgiitler arasinda bilginin
elektronik ortamda iiretilmesine, kullanilmasina, saklanmasina, dagitilmasina ve
degisimine olanak saglayan yeni bir iletisim, etkilesim ve paylasim aracidir'
(Benghsir, 2000, s. 50). E-posta ile, web servisleri iizerinden bilgi ve belge paylagimi
hizli ve gilivenli yapilmaktadir. E-posta, kurum ve kuruluslarin resmi is ve
islemlerinde de kullanilmaktadir. Bu kapsamda farkli kurum ve kuruluslar arasinda
gonderilen e-postalarda yer alan bilgi ve belgelere resmi nitelik kazandirmak ve
giivenli teknik alt yapida bu bilgi ve belgelerin iletimini saglama amaciyla kayith
elektronik posta (KEP) sistemi gelistirilmistir. KEP, “elektronik iletilerin, génderimi

ve teslimatt da dahil olmak tizere kullanimina iligskin olarak hukuki delil saglayan,
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elektronik postanin nitelikli sekli”dir (Kayitl Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik, m. 4(i)).

KEP ile gonderilen bilgi ve belgeler elektronik imza ile imzalanmakta ve
zaman damgas1 kullanilmaktadir. Ayrica gonderen ve alan kisi/kurum bilgilerini
icermekte ve bu bilgilerin dogrulugunu saglamaktadir. Giivenli alt yap1 ile
olusturulmus KEP, gonderilen ve alinan e-postalardaki bilgi ve belge biitiinliigiinii ve
gizliligini korumaktadir. Bdylece bilgi ve belgelerin {igiincii kisiler tarafindan

degistirilmesi engellenmektedir.

KEP sistemi, istenmeyen mesajlarin oniine ge¢mekle birlikte, kurumlararasi
elektronik haberlesmenin daha diisiik maliyetle ve giivenilir olmasin1 saglamaktadir
(Akyelek, Yildirim, Tok, 2011, s.716). Gonderilen/alinan e-postalarin argivieme ve

yeniden erisim sorunlarina da ¢6ziim liretmektedir.

Giliniimiizde KEP sistemi yaygin olarak tebligatlarda kullanilmaktadir.
Tebligat, yasal bir islemden ilgili kisinin haberdar edilmesini saglamak i¢in, yetkili
makamin yazili veya ilan yoluyla yapacag: bilgilendirme islemidir (Tiiztiner, 2011,
s.141). Elektronik Tebligat Yonetmeliginde, anonim, limited ve sermayesi paylara
boliinmiis komatid sirketler haricindeki diger tiizel kisiler ve gercek kisilere istege
bagli e-tebligat yapilabilmektedir (Elektronik Tebligat..., 2013, m.7). Bdylece e-
tebligat ile istenmeyen ya da ilgisi olmayan kisilere tebligatlar1 teslim etmenin Oniine

gecilerek, zaman, i giicli ve paradan tasarruf saglanmaktadir.

KEP’ten ilk olarak 13/1/2011 tarihli ve 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu’nun
18/3. maddesinde “(¢)acirler arasinda, diger tarafi temerriide diisiirmeye, sozlesmeyi

feshe, sozlesmeden donmeye iliskin ihbarlar veya ihtarlar noter araciligiyla,
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taahhiitlii mektupla, telgrafla veya giivenli elektronik imza kullanilarak kayith
elektronik posta sistemi ile yapuir” seklinde bahsedilmektedir. Ayn1 Kanun’un
1525/2. maddesinde de “(k)ayitl elektronik posta sistemine, bu sistemle yapilacak
islemler ile bunlarin sonuglarina, kayitli posta adresine sahip gergek kisilere,
isletmelere ve girketlere, kayith elektronik posta hizmet saglayicilarimin hak ve
viikiimliiliiklerine, yetkilendirilmelerine ve denetlenmelerine iliskin usul ve esaslar
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu tarafindan bir yonetmelikle diizenlenir”
hiikkmii yer almaktadir. Dolayisiyla, Bilgi ve iletisim Teknolojileri Kurumu’na KEP
ile ilgili ikincil diizenleme yapma gorevi verilmistir. Buna dayanilarak, KEP’in
hukuki ve teknik yonleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslari igeren 25.08.2011 tarih
28036 sayili ve yukarida kisaca deginilen Yonetmelik kabul edilmistir. KEP hizmet
saglayicisinin  KEP sisteminde kullandigi teknik kriterlere iligkin olarak ise
25.08.2011 tarih, 28036 sayili Teblig’i; KEP hesap adresinin yapisi, giincelliginin
korunmasi ve isletilmesine iligkin olarak da 16.05.2012 tarih 28294 sayil1 bir Teblig

takip etmistir.

Adalet Bakanligi tarafindan 19 Ocak 2013 tarih 28533 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanan Elektronik Tebligat Yonetmeligi ile de elektronik ortamda

yapilacak tebligatlarin usul ve esaslar1 belirlenmistir.

EBYS’lerde KEP sistemi e-belgenin zarfi olarak nitelendirilebilir. EBYS’de
tiretilmis e-belgenin KEP sistemi ile birlikte alictya gitmesi, bilgi giivenligi agisindan
onem tagimaktadir. Fakat gelistirilen ve kullanilan EBYS’lere KEP sisteminin nasil
entegre edilecegi ve teknik alt yapisinin nasil olmasi gerektigine iliskin ¢alismalar

devam etmektedir.
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e-Devlet caligmalar1 arasinda yer alan ve EBYS uygulamalarinin ayrilmaz
parcalar1 olan KEP sistemi, e-yazisma platformu, DETSIS, Elektronik Imza Kanunu,
standartlar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Standart Dosya Planm1 (2005/7 Basbakanlik Genelgesi), Bilgi Edinme
Hakki Kanunu gibi diizenlemelerdir. Diizenlemeler EBYS uygulamalarinin belli
kurallara ve standartlara gore yoOnetilebilmesini saglamakla birlikte EBYS
uygulamalar1 kuruma “0zgii”nliigiinii ve siirdiirtilebilirligini kurumsallagsma ile

kazanmaktadir.

2.6. Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinin Temel Gereksinimleri

EBYS’lerin temel gereksinimleri TS 13298 Elektronik Belge YoOnetimi
Standardi, kurumsal politika ve kurallar ile genel hukuk kurallari referans alinarak
olugturulmalidir. Olusturulacak fonksiyonlar kurumdaki diger bilgi sistemleri ile

birlikte calisabilir olmast EBY S’nin yonetilebilirligi acisindan ¢ok dnemlidir.

EBYS uygulamasinda oncelikle sistem mimarisi olusturulmalidir. Sistem
mimarisinin igerigi kurumun teknik alt yapisina, belge yonetimi ve arsiv sistemine ve

EBYS yazilimina gore sekillendirilmelidir.

Literatiirde elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sistemi uygulama

yonetiminin 4 (dort) temel noktas1 (Ozdemirci ve digerleri, 2013, ss. 126-127):
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Birim yonetimi: Tiim birimlerin sistemde tanimlanmasi ve giincelliginin
saglanmas1 gerekmektedir. Kurum yonetimi biitiindiir kismi olarak

sistemde kayit edilmez ve yonetilemez.

Insan kaynaklar1 yonetimi: Kurumda sistemi kullanacak tiim personelin
tanimlanmas1 (kisisel bilgiler ve gorev yeri) ve personel bilgilerinin

giincelliginin saglanmas1 gerekmektedir.

Saklama siireli kurumsal dosya plani yonetimi: Kurumun is siireglerinde
iiretilen ve olusan belge/dosyalarin kurumsal yapiya ve fonksiyonlara
uygun olarak sistemde tutulmasi ve saklanabilmesi ig¢in dosya plani

yonetiminin olusturulmasi ve siirekliligi saglanmalidir.

Erisim ve yetki yOnetimi: Sistemde olusturulan belge/dosyalara kurum
icinde hangi personelin bilgi giivenligi c¢ergevesinde erisiminin

tanimlandig1 fonksiyondur.

Bu dort temel noktaya “arsiv yonetimi” ve “belge yonetimi” eklenmelidir.

Arsiv yonetimi, saklama planlar1 uyarinca belge/dosyalarin arsivlenmesi, transfer ve

tasfiye islemleri, geriye doniik 1slak imzali belgelerin arsivlenmesi, kuruma 6zel

belge tiirlerinin arsivlenmesi (teknik arsiv, goriintii arsivi, ses kayit arsivi vb.) ve

giincel belge yonetim bileseni ile entegre calistirildigi, depolama, erisim, kontrol,

dosya/klasér barkod kullanimi islemlerinin yapildigi fonksiyondur (Ozdemirci, 2012,

s.57). Belge yoOnetimi ise, belgenin iretildigi, kaydedildigi, iletildigi, belge

sablonlarinin olusturuldugu, belgenin iist veri elemanlarinin tanimlandigi, belgenin

onay akis siirecinin yonetildigi, belgenin diizenlendigi temel fonksiyondur.

Ayrica E-belgeler raporlanmali, goriintiilenmeli ve yazdirilabilmelidir. E-
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belgelerin 6zellikleri korunmalidir. E-belgelerin ekleri (fotograf, video, harita, grafik
ve ¢izimler) goriintiilenebilmeli ve ¢ikt1 alinabilmelidir. Buna ek olarak kullanicilarin
rolleri yonetilebilmeli ve versiyon kontrolii yapilabilmelidir. Ote yandan EBYS
uygulamasindaki fonksiyonlarin iist veri alanlar1 sinirli olmamalidir. Kurum zorunlu
veya istege bagli alanlar1 gereksinimleri dogrultusunda belirleyebilmeli ve

degistirebilmelidir (TS 13298, 2009).

TS 13298 standardinda ve literatiirde belirtilen fonksiyonlara ek olarak,
kurumsallastirma siireci i¢inde, kurumun ihtiya¢ ve gereksinimleri dogrultusunda
farkli fonksiyonlar eklenebilecek/ degistirilebilecek/ yeniden diizenlenebilecek
yapida olmalidir. Bir baska deyisle EBYS uygulamasi dinamik yapida

gelistirilmelidir.

2.7. Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinde Kurumsallasgtirma ve

Kurumsallastirma Siireci

Aile isletmelerinde yaygin olarak kullanilan “kurumsallasma” kavramu,
Calismada elektronik belge yonetim Sistemleri agisindan incelenmistir. Elektronik
belge yoOnetim sistemlerinin kurumlarda adapte edilmesi ve basarili bir sekilde
yonetilebilmesi i¢in kurumsallastirilmasi gerekmektedir.

Kurumsal yapida olmasi gereken EBYS’i yazilimlari, hemen raftan satin

alinabilen fakat kullanima hazir olmayan yazilimlardir. Bu yazilimlar kendi basina
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¢Ozlim olusturamaz. Coziim, sistemle ne yapildig: ile ilgilidir. Firma (satic1) sadece
sistemi saglar. Kurum (alici) EBYS’nin ne yapmasi gerektigine karar vermelidir.
Dolayisiyla, kurumlar (alicilar), sistemin yerine getirmesi gerektigi islevleri temin
etmek icin zaman, para ve ¢aba harcamaya hazir olmalidir (Gunnlaugsdottir, 2008,
s.25). Kurumlarin EBYS’leri i¢in, kurumsallastirma ile zaman, para ve emek
harcamalidirlar.

EBYS’lerde kurumsallastirma ve kurumsallastirma siirecinin anlasilabilmesi
icin c¢alismada oOncelikle kurum ve kurumsallasma kavramlari, sonrasinda ise
kurumsallastirma siirecini olusturan kurum kiiltiirii ve kurum kimligi kavramlar
incelenecektir.  Bu  kapsamda  kurumlarda  kurumsallasmanin  faydalari,
kurumsallasmaya iten nedenler ve kurumsallasmada yapilmast gerekenler
agiklanacaktir. Son olarak EBYS’lerin kurumsallastirilmasinda yapilmasi ve dikkat
edilmesi gereken hususlar irdelenecektir.

Kurum, kisilerin tek baslarina gergeklestiremeyecekleri hedefleri, bagkalari
ile bir araya gelerek bir grup halinde gayret, bilgi ve yeteneklerini birlestirerek
gerceklestirmelerini saglayan bir is boliimii ve koordinasyon sistemidir (Erdem ve
Dikici, 2009, s.204). Bir bagka tanimda kurum, “bir sosyal grup ya da toplumda belli
amaglart gerceklestirmeye yonelik temel islevieri karsilayan, siireklilik kazanmus,
diger kurumsal yapilarla iliskili, ancak kendi alaminda tek olan ve kendine 6zgii
degerler tasiyan bir sistemdir” (Ozdemirci, 1999, s.367) seklinde tanimlanmistir.
Yapilan tanimlardan yola ¢ikacak olursak kurumun kendine 6zgii hedefleri, amaclari,
planlar1 ve stratejileri vardir. Dolayisiyla kurum kendine has niteliklere ve diger
kurumlardan farkli 6zelliklere sahiptir. Bu nedenle kurumda olusturulacak ya da

kullanilacak bilgi sistemlerinin de kuruma 6zgli olmasi gerekmektedir. Bu
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“Ozgii”nliigiin nasil yapilacagi ve devamliliginin nasil saglanacag “kurumsallagsma”
kavramu ile agiklanabilir.

Kurumsallasma kavramina ait bilinen en eski yaklasim Selznick
yaklasimidir. Selznick’e gore kurumsallasma, “kuruluslarin faaliyet gosterdikleri
cevreleriyle (Orgiitsel ¢evre/orgiitsel alan) olan uyum siirecini ve bu kuruluslarda
zamanla olusan bir ilerlemeyi agiklamaktadir” (Sahman wvd., 2008, s.5).
Kurumsallasma kavrami: “alt sistemlerden olusan ve bu alt sistemler arasindaki
iligkilerin, gorevlerin rollerin belirlendigi bir sistem olarak tanimlanmaktadir”
(Temel Karabulut ve Bulut, 2008,s.152). Bir baska tanimda, kurumsallasma,
“stirekliligi olan yerlesik bir sistem iginde bir orgiitiin, kurucular1 ve yodneticileri
dahil olmak {iizere tiim ¢alisanlar1 tarafindan benimsenen, keyfi olmayan ilkelere,
kurallara, standartlara gore, profesyoneller tarafindan uzun vadeli, stratejik olarak
yonetilmesini ifade eder” (Tungel, 2011, s.253). Tiim bu tanimlardan yola ¢ikacak
olursak kurumsallagsma, kurumun ¢evresi ile iligskilerini diizenler. Bununla birlikte
kurumsallasma, kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda gerceklestirdigi tiim
etkinlikleri sistematik hale getirir ve kurallara baglar.

Kurumsallagsmanin temel amaci, kurumun kisilerden ve onlarin “kendilerine
bagli icra yoOntemlerinden” bagimsiz hale gelmesi ve sirdiirilebilirliginin
saglanmasidir (Taskir ve Simsek, 2008, s.206). Bu nedenle kurumsallasma kurumun
tiim gelismeleri takip etmesine ve bu gelismeleri tiim etkinliklerinde kullanmasini
saglayan dinamik bir stiregtir.

Kurumlar1 kurumsallagsmaya iten temel faktorler sunlardir (Bayer, 2005,

5.129-131):

e Globallesme: Kurumlar, diinyada varliklarini siirdiirebilmek i¢in global
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kurallar1 benimsemek ve uygulamak zorundadir.

o Degisim: Kurumlar, Orgiitsel yapilarinda, is siireglerinde, gorev
tanimlamalarinda ve teknolojik yapilarinda, diinyadaki gelismelerine bagl
olarak yeniden yapilandirmalidirlar. Buna bagli olarak kurumlar disa acik,
rekabet kosullarina ayak uyduracak degisiklikler yapmalidirlar. Bu
degisiklikleri, kurumun varligini siirdiirebilmek ic¢in siirekli yapmalari
gerekmektedir.

e Bilgi teknolojileri: Teknolojinin kullanildigi alanlar her gecen giin
artmaktadir. Bu artisa bagh olarak insanin yapacagi pek cok isi teknoloji
yapmaktadir. Bu durumda teknoloji, yeni is alanlar1 yaratmakta, fakat insan
giicliyle yapilan is alanlarinida 6ldiirmektedir. Rekabet ortaminda kurumlarin
teknolojideki bu gelismeleri takip ederek aninda yeni teknolojiyi
kullanmalari, bu teknolojileri kurumsallastirmalari gerekmektedir.

o Kurumsal ¢evrenin baskilari: Kurumun yaptig1 faaliyetleri, islemleri
toplumda kabul ettirebilmesi, diger kurumlar ile de rekabet edebilmesi
gerekmektedir. Kurumlarin ¢evrelerine uyum saglayabilmeleri “yasallik™ ile
aciklanabilir. Yasallik, isletmeler acisindan yapilan faaliyetlerin g¢evrede
kabul gormesi ve isletmenin sektorde belirli bir yer edinebilmesi olarak ifade
edilebilir. Kurumlarin g¢evreden gelen tepkilere aninda cevap verebilmesi,
toplumdan gelen beklentileri karsilamasi kurumsallasmanin en Onemli
gostergelerinden biridir.

Kurumsallagsma, insan-is-teknolojiyi birlestirirken, kurum i¢indeki her tiirlii
etkilesim ve iletisime kural koyan ve diizenleyen sistemdir. Bu agidan

kurumsallasmanin kuruma kazandirdiklart asagida siralanmistir (Savas, 2011, s.29):
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e Uluslararasi standartlarda, dinamik, esnek, global bir kurum olunur.

e Kurum igerisindeki tiim siire¢ ve organizasyonel iliskiler, yapisal hale gelir.

e Zaman daha etkin bir sekilde yonetilebilir.

e Stratejik hedefler ve operasyonel planlarin alindig1 anlik raporlarla, gercek

veriler 15181nda kolaylikla ilerlenir.

e Rutin islerden siyirip, is gelistirmeye, yeni pazarlar yaratmaya, Ar-Ge’ye,
yeni yatirimlara zaman ve enerji ayirmaya firsat bulunur.
e s yasamu kalitesi ve verimlilik artar.

Kurumsallagtrma  Siireci; Bilgi teknolojileri ve bilgi sistemlerindeki

gelisimler ve cevresel faktorler ile birlikte hizli gelismeye ayak uydurmak zorunda
olan kurumlar is siireclerinde de bu sistemleri kullanmaya baslamistir (Oktal, 2013,
s.153). Kurumlarin bu sistemleri kullanmaya baslamasiyla birlikte kurumlar pek ¢ok
zorlukla karst karsiya kalmistir. Bu zorluklarin basinda bu sistemlerin kurum ile
adaptasyonu gelmektedir.
Kurumsallastirma siireci formel bir yapmnin olusturulmasi, gayriresmi kurallarin
(teamiillerin) ortaya c¢ikmasi, gayrigahsi/objektif prosediirlerin, idari ritiiellerin,
ideolojilerin, hukukiligin gelistirilmesi ve mesruiyete odaklanilmasini igerir (Alpay
vd., 2008, 5.436).

Kurum kimligi kurumun gergekligidir. Kurum kimligi, kurumun ayirt edici
nitelikleri veya en sade deyimiyle, "kurumun kendisi" anlamma gelir. Kurum
kimliginin yonetimi, kurumun is stratejisi, kilit makamlarin felsefesi, kurum kiiltiirti
ve kurum dizayninin dinamik etkilesimini igerir. S0z konusu faktorlerin karsilikli

etkilesimi kurumun digerlerinden ayrilmasi sonucunu dogurur, eger bir pazarlama

58



deyimi kullanacak olursak, onun "alameti farikasi"dir (Gray ve Balmer, 1998, 5.695).
"Kurum kimligi", kurumsal felsefe, kurumsal tasarim, kurumsal davranis ve
kurumsal iletisim 6gelerinden olusmaktadir (Cetintas, 2012, s.143).

Kurumsallastirmanin basarili olmasi, kurumsallastirmanin siire¢ olarak
devamliliginin saglanmasi ile dogru orantilidir. Kurum, kurum Kkiiltiirii ve kurum
kimligi ile birlikte kurumsallastirmay1 siire¢ olarak devam ettirir. Kurum kiiltiirii
kurumdaki bireylere, birbirlerine davraniglarinda ve islerinin yapilma sekli
konusunda rehber olan, bireylerarasi etkilesimle ortaya ¢ikan ve paylasilan inanglar,
tutumlar, tahminle ve beklentiler modelidir (Sisli ve Kose, 2013, s.166). Toplumda
insanlarin kimligi oldugu gibi kurumlarinda kimligi vardir. Kurum kimligi, bir
kurumun kisiligi ve goriintiisii, gorsel ve fiziksel ozelliklerle, kurum kiiltiiriiniin
olusturdugu kimliktir (Korkmaz, 2007, s.387). Kurumsal kimlik, kurumun ge¢misi,
inanglari, felsefesi, teknolojisinin niteligi, ortaklar1 ¢alisanlari, sembolleri, iletisim
yontemleri, stratejileri ile etik ve kiiltiirel degerlerden olusur (Tosun Babiir, 2008,
5.232).

Kurumlarin verdigi hizmetlerin ¢evresinde ve otorite sayilan kurumlar
tarafindan kabul goérmesi kurumun devamliligi acisindan O6nem tagimaktadir.
Kurumsallasma, paylasilan kurallarin gelistirilmesiyle ilgili olup, siirecleri ve
yiikiimliiliikleri icermektedir (Cakict ve Ozer, 2008, s.42). Bununla birlikte
kurumsallasma siireci, kurumlarin uzun vadede ve siirekli olarak etkinliklerinin
tyilestirme siirecidir. Kuruluslara deger ve denge kazandiran kurumsallagma siireci
sonunda, kuruluslar hayatta kalma ve stireklilik kazanirlar (Sahman vd, 2008, s.5).

Kurumsallagma siirecinin adimlari/yapilmasi gerekenler (Savas, 2011, s.29:

Soysal, 2007, s.31-32) sunlardir:
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e s analizi ve gdrev tanimlar1 yapilmal,

e Performans degerlendirme sistemi oturtulmali,

e Kurum i¢inde c¢alisanlarin yetkiligini arttiracak, kurum kiiltiiriintin ve
teknolojik kiiltiiriin yerlesmesine katkida bulunacak egitimler planlanmal,

e Teknolojiyi bir kaldirag kuvveti olarak kullanabilmek i¢in dogru yerde, dogru
sekilde, dogru teknoloji (yazilim, donanim gibi) secilmeli ve kullanilmal,

e Bilgi islem departmani kurulmali ya da islerin sorumlusu belirlenmeli ve yine
“bilisim, iletisim teknolojileri stratejileri” net bir sekilde tanimlanmal,

e Hali hazirda bir kalite belgesi yoksa, siire¢ler standart ve yazili bir halde
degilse 6nce bir ISO belgesine sahip olmal1 ve bu yolda adimlar atilmali,

e Cevreden toplanan tiim verilerin, anlamali bilgi haline gelmesi ve karar
stireclerinde kullanilmasini saglayan toplam kalite yonetimi uygulamalar ile
kurumun yonetim anlayis1 yeniden sekillendirilmeli ki, belirtmemiz gerekirse,
toplam kalite yonetiminde Ongoriilen sistemler uygulandik¢a ve kuruma
adapte edildik¢e kurumda istikrarli bir gelisme ve kurumsallasma saglanir
(Aksoy Alpsahin ve Cabuk, 2006, s.50),

e Misyon, vizyon ve amaglar olusturulmali,

e Uzun vadeli ve belirgin amaglara sahip olunmali,

e Stratejik plan olusturulmali,

e Cevre kosullar1 dikkate alinmali,

e Standartlar, is tanimlari, is akis semalari, siirecler ve prosediirler tam olarak
belirlenmeli.

Bu c¢er¢evede yukarida sayilan kurumsallastirma adimlarima ek olarak

EBYS’lerin kurumsallastirma siirecinde kurumlarin yapmasi gereken hususlar
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sunlardir:

e Kurumun amaglarina ve hedeflerine elektronik belge yonetim sistemi dahil
edilmeli,

e SWOT analizi yapilarak elektronik belge yonetim sistemine iliskin stratejik
plan olusturulmali,

e Bilgi giivenligi politikas1 olusturulmali,

e Kurumsal analiz yapilmali; buna bagli olarak is akis ve islem siirecleri
belirlenmeli,

e Ayri bir birim kurulmali; bu birimde siirekli uzman personel ¢alistirilmals,

e Yapilan ¢alismalarda standartlar, hukuk kurallari, bilimsel ¢aligmalar temel
referans kaynagi olmali,

e FElektronik belge yonetim sistemi dinamik bir yapida olugturulmali,

e Elektronik belgelerin uzun siire korunmasi i¢in gerekli dnlemler alinmali,

e Kurum orgiit yapist olusturulmali,

e Ust yonetim destegi siirekli olmali, ydnetim degisiklikleri EBYS
calismalarini olumsuz yonde etkilememeli,

e EBYS, diger bilgi sistemleri ile birlikte calisabilecek yapiya sahip olmali,

e Kurumdaki hizmetigi egitimlerde EBY S’ye yer verilmeli,

e Teknik altyapinin siirekliliginin saglanmasi i¢in kurum tarafindan bu is i¢in
ayr1 bir biit¢e olusturulmali ve bu isi takip edecek uzman personel istihdam
edilmeli,

e (@incel gelismeler takip edilmeli ve bu gelismeler elektronik belge yonetim
sistemine yansitilmali,

e Belge yonetimi ve arsiv sistemi olmadan EBYS olusturulamayacagindan,
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belge yonetimi ve arsiv sistemi olusturulmali ya da var olan sistemin

eksiklikler giderilmeli,

e EBYS calismalar1 projelendirilmeli.

EBYS’lerin kurumlarda adapte edilmesi siireci kurumsallagtirma siirecinin bir
parcasidir. Kurumsal analiz yapilmalidir. Kurumsal analizde kurumun is akis ve
islem siiregleri tanimlanmalidir. Kurumsal kimlik ile EBYS uyusmalidir.
EBYS’lerde kurumsal analiz, kurum ile EBYS arasinda uyum saglayacak unsurlarin
belirlenmesi, belirlenen bu unsurlar iginde diger kurumlarda kullanilacak EBYS’ler
ile birlikte calisabilecek noktalarin belirlenmesi ve tiim bunlarin hukuk kurallari,
standart ve bilimsel ¢alismalar ¢ergevesinde ortaya konulmasidir.

Kurumun amaglariyla c¢alisanlarin amaglart birlestirilerek kurum  kiiltiirti
olusturulmalidir. Kurum kiiltiirii ile kurum c¢alisanlari, EBYS hedefine dogru
yonlendirilmelidir. EBYS olusturulurken kurumun ihtiyaglarina gore sekillenirken,
calisanlarin ve hizmet sunulan kisilerin de ihtiya¢ ve oOzellikleri géz Oniinde
bulundurulmalidir.

EBYS yazilimi saticilar1 egitim hizmetlerini ayr1 olarak ve daha pahaliya mal
olacak sekilde satmaktadir. Halihazirda, EBYS'nin ¢aligsabilmesi ig¢in, son
kullanicinin masabasinda bir belgeyi niteleyebilmesi ve sdz konusu belgenin hangi
kategoriye girdigini tespit edebilmesi gerekir. Bu, son kullanicilarin iki tiir egitime
ithtiyaci oldugunu gosterir: (1) Temel belge yonetimi egitimi (belge olan/olmayan
nedir, belge ile ne yapilmalidir) ve (2) EBYS uygulamasinin nasil ¢alistirilacagina
iliskin egitim (Patterson ve Sprehe, 2002, s.311).

Kurum ¢aligsanlar bilgi ve iletisim teknolojileri konusunda yeterli bilgi, beceri

ve deneyim kazandirilmalidir. Buna yonelik olarak diizenli olarak hizmet igi
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egitimler diizenlenmelidir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinin stirekliligi Kurumsallastirma ile
saglanmalidir.

EBYS uygulamasinda kurum tarafindan degerlendirme  dlgiitleri
belirlemelidir.  Kurum  degerlendirme  Olgiitlerini,  kullanicilardan  aldigi
geribildirimler ile gelistirmelidir.

Kurum calisanlarinin EBYS ile ilgili kuruma ilettikleri taleplerinin, kurum
tarafindan degerlendirildiginden emin olunmalidir. Kurum ¢alisanlarinin islemlerini
basgkalarina ihtiya¢ duymadan yapabilecekleri sekilde EBYS ile ilgili dokiimanlar,
videolar hazirlanmalidir.

EBYS’lerin kurumsallastirilmasindaki en Onemli nokta personelin is
aliskanliklar1 g6z Onilinde tutularak EBYS dinamik yapida gelistirmek ve alternatif
secenekler sunmasidir. Personele EBYS’yi cazip hale getirme, kullanma istegi
uyandirma ve yapilan ¢alismanin oncelikle insanlarin islerini sonrasinda ise kurumun
isleyisini  kolaylastiracak ~ calisma  yapilmasi  gerekmektedir.  Insanlarin
kurumsallastirma sonrasinda yapilan calismaya inanmasi ve glivenmesi buna
baglhdir.

EBYS uygulama bilesenlerinin isimleri degistirilebilir. Fiziksel olarak yerleri
degistirilebilir. Personelin uygulamay1r benimsemesi ve aligkanliklarina gore
degisikliklerin  yapilmast  gerekmektedir. Yazilimda yer alan kavramlar
degistirilebilir, personelin siklikla kullandigi kavramlar kullanilabilir. Ya da belge
yonetimi ve arsiv disiplinine uygun terminoloji kullanilabilir. EBY'S uygulamasinda
kullanilan terminoloji ile personele yanlis bilinen kavramlarin dogrusu 6gretilebilir

ayni zamanda da personel dogru kavramlarla agik ve net ifadeler kullanabilir. Resmi
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yazismalarda yanlis bilinen dogrular kaldirilmaktadir. Kuruma 6zgii ifadeler varsa
bunlar uygulamaya yansitilabilir. Zor ifade edilen, kafa karisikligina neden olacak
kavramlardan ka¢inilmalidir. Kurumsallastirmada personel sunu hissedebilmelidir,
EBYS vyazilimi yeni bir uygulama ama is ve islemleri degistirmeyecek,
diizenleyecek, zaman ve is giicli kaybin1 azaltacak, mekandan bagimsiz calisilacak
ayn1 zamanda da personelin is aliskanliklarini yansitacak. Personele yeni bir is yiikii,
karmaga yaratmayacak sekilde kurumsallastirma yapilmalidir. Kurumsallastirmadaki
basar1 personelin yazilimi1 benimsemesi ve kullanma istegi uyanmasidir.

EBYS’lerin kurumsallastirma siirecinde yapilmasi gereken unsurlar arasinda
yer alan Projeler ve programlar olduk¢a 6zgiin, miitevazi ve siireli olmalidir (Turner,
2005, s.3):

e Her ne kadar projelerin birbirine benzedigi kabul edilse bile, proje
uygulamalar1 degisimi beraberinde getirdiginde, bir kurumda daha o6nce
gerceklestirilen bir proje aynen gergeklestiremez.

e Ozgiin olmalari, projelerin yiiriitiimii i¢in miitevazi siire¢lere, makul sayida
kisiden olusan takimlara, kurumun makul Ol¢iide insan kaynagma sahip
olmasi ihtiyacin1 dogurur.

e Siirelidir, zira, proje tamamlandiginda ortadan kalkar.

Projeler yap1 olarak gecici ve belirli siirede yapilmasi gereken caligmalar
olmalarindan dolayi, EBYS’ler projelendirildikten sonra siirekliliginin saglanmasi
i¢in kurumsallastirilmasi gerekmektedir.

Kurumda mevcut insan giici kaynagindan optimum  diizeyde
yararlanilabilmesi ic¢in personel gereksinimlerine yonelik nitelik analizi ¢ikarilarak

farkli personel istthdam edilebilir.
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Kurumlar EBYS yaziliminda iyi bir proje hazirlamalidir. Proje ekibinde yer
alan kisiler proje siiresince projede calismalilardir. Proje ekibi degisikligi,
uygulamanin tamamen degismesi ve yonetim degisiklikleri projeyi dogrudan
etkileyen etmenlerdir. Bu etmenler projenin yeni bir takim degisikliklere adapte
olmasina, yeni sorunlara ve daha dnce yapilan c¢aligmalarin bosa gitmesine neden
olabilir. Zaman kayb1, projenin uzamasi ve hatta bitmesine bile sebep olur. Proje asil

amag ve hedefinden sapabilir.

Kurumsallastirma siirecinde mevzuat dikkate alinmalidir. Belge yonetimi ve
arsiv islemlerinde kurumda calisan personel arasinda kurumda yazili kural olmayan
ama genel kabul gormiis ve aliskanlik hale getirilmis kurallar olabilir. Boyle genel
kabul gormiis kurallar var ise bu kurallar iist yonetim tarafindan incelenmeli ve
gerekirse yazili hale getirilmelidir. Kurumsallastirma stirecinde bu celigkili durumlar

kaldirilmalidir.
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3. BOLUM

ANKARA ﬁNiVERSiTESi ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi
VE ARSIVLEME SiSTEMI (e-BEYAS) UYGULAMASI VE
KURUMSALLASTIRMA SURECI

Kurum ve kuruluslarda etkin yoOnetimin temel unsurlarindan biri de
tartismasiz belge yonetimi ve arsiv sistemleridir. Belge yonetimi ve arsiv sistemleri
kurumsal hafizayr olusturmasinin yaninda, kurumsal is siireglerinde {iretilen
belgelerin sistematik bigimde korunmasi, erigilmesi ve depolanmasini saglar. Belge
yonetimi ve arsiv islemlerinin hukuk kurallarina, ulusal ve uluslararasi standartlara
ve belge yoOnetimi ve arsiv disiplinine uygun olarak sistematize edilmesi
gerekmektedir.

Kurum ve kuruluslar arasinda {niversiteler, c¢agdas egitim kurumlar
olmalarindan dolayr arastirma-gelistirme calismalarinin daha fazla yapildig
kurumlardir. Belge yOnetimi ve arsiv islemlerine iliskin olarak iiniversitelerde
caligmalar yapilmaktadir. Bu ¢alismalar arasinda yer alan BEYAS Modeli, Ankara
Universitesi’nde uygulanan ve diger kurumlara da belge yonetimi ve arsiv sistemi
konusunda yol gosteren bir ¢aligmadir.

Ankara Universitesi'nde basarili sekilde uygulanan BEYAS modeli
calismalarindan elde edilen veriler, liniversitenin ihtiyaglari, orgiit yapist ve is akis
siiregleri ile Ankara Universitesi EBYS uygulamasinin temel 6zellikleri

belirlenmistir.
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Ankara Universitesi’'nin EBYS uygulamas1 olan e-BEYAS uygulamasi
kurumsallastirma politikas1 izlenerek tamamlanan bir calisma olmakla birlikte
kurumsallastirma siireci halen devam etmektedir.

Universite, e-BEYAS uygulamasmin kurumsallastirmasinda BEYAS
caligmalari, liniversitenin personel yapisi, is akis ve islem siiregleri, biligim alt yapisi,
kurumsal yapis1 ve diger etmenler ¢ercevesinde ¢caligmalarini stirdiirmiigtiir.

Kurumsallagtirma siirecini de etkileyen bu etmenlerin basinda iiniversitenin
personel yapisi gelmektedir. Universitenin personel yapisi akademik ve idari alanda
calisan personelden olusmaktadir. Personel yapisindan dolayr yoneticiler sik
araliklarla degismektedir. Degisen yoneticilerden gelebilecek talep ve istekler,
liniversitenin genel belge akisi ile birlikte is akis ve islem siireglerini de
etkilemektedir.

Kurumsallastirma siirecinde bu ve benzeri durumlar analiz edilerek e-BEYAS
uygulamasma yeni aksiyonlar, fonksiyonlar ve meniler eklenebilecek sekilde
dinamik yapida gelistirilmistir.

Dinamik yapida gelistirilen e-BEY AS uygulamasinin teknik alt yapis1 Ankara
Universitesi’nin bilisim alt yapisina gore olusturulmustur. Universite nin bilisim alt
yapisinda uygulanan giivenlik tedbirleri e-BEYAS uygulamasinda da uygulanmustir.
Bunun haricinde bilgi glivenligi kapsaminda e-BEYAS uygulamasinda asagida yer
alan ¢alismalar, teknik giivenlik tedbirlerinden ziyade kullanicilara ve uygulamaya

yonelik tedbirleri icermektedir.

1. Kullanic1 sifresini ic kez yanlis girdiginde sistem kullaniciyr pasif
duruma getirmektedir.

2. Ayni anda iki farkli oturum agilamamaktadir.
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3. Sistemde herhangi bir islem yapmadan kalma siiresi ii¢ dakika ile smnirlt
tutulmustur.

4. Kullanicinin e-imzasindaki kimlik bilgileri ile sistemdeki kimlik bilgileri
uyusmuyorsa sisteme kullanici giris yapamamaktadir.

5. Kullanic1 sistem {izerindeki belgelere, yetkisi ¢ergevesinde sistem
iizerinde kullaniciya erisim verilen dosyalara erisim saglamakta ve belge
kaldirabilmektedir.

6. Kullanic1 sadece yetkili oldugu meniilere erisebilmekte ve bu meniiler
iizerinde islem yapabilmektedir.

7. Sisteme sadece Universite IP’li bilgisayarla {izerinden erigim
saglanmaktadir.

8. Kullaniciya dosya erisim yetkisi verme sadece birim e-BEYAS
Sorumlulari ile birim amirlerinde bulunmaktadir.

9. Kullanic1 hareketliliginin daha iyi kontrol edilmesi ve yanlis kayitlarin
oniine ge¢ilmesi amaciyla “yeni kullanici kaydi” yetkisi sadece BEYAS
Koordinatorliigiine verilmistir. Boylece “yeni kullanic1” kayit ettirmek
isteyen birimler resmi yazi ile Koordinatorliige basvurdugunda “yeni

kullanic1” Koordinatorliik tarafindan kayit edilmektedir.

e-BEYAS uygulamasiin dinamik yapida gelistirildiginden kurumsallastirma
sirecinde ihtiyag halinde bilgi giivenligi kapsaminda yapilan c¢aligmalar

degistirilmekte ya da yenileri eklenmektedir.
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3.1. Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Uygulamasi ve

BEYAS Modeli Yapilandirmasi

“Universiteler i¢in Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi”
kisa adi BEYAS projesi, iiniversitelerde, dogrudan belge yoOnetimi ve arsiv
islemlerine yonelik olarak yapilan ilk projedir. Projenin ilk olmasi ile birlikte
tiniversiteler icin belge yonetimi ve arsiv sistemi modelini olusturmasina agisindan
onem tasimaktadir. BEYAS Modeli, sadece tiniversiteler i¢in degil belge yonetimi ve
arsiv sistemi ile ilgili ¢aligma yapacak tiim kurumlara da ayrica rehberlik etmektedir.

TUBITAK-Sosyal ve Beseri Bilimler Arastirma ve Destek Grubu (SOBAG)
1001 projesi olan BEYAS projesi 2007-2009 yillarinda, Prof. Dr. Fahrettin
Ozdemirci tarafindan gelistirilmistir. BEYAS projesinin uygulama g¢aligmalar
Ankara  Universitesi'nde  yapilmistir  ve halen Ankara Universitesi’nde
uygulanmaktadir.  Yiiriitiiciiligii Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci tarafindan
gerceklestirilen projenin ekibinde, Ankara Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi
Bolimii 6gretim elemanlar: ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ndeki uzmanlar
yer almustir. Ayrica proje, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ve TUBITAK
tarafindan desteklenmistir.

BEYAS Projesi'nde, Ankara Universitesi'nde belge yonetimi ve arsiv
islemlerinin belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve yontemlerine gore yliriitiilebilmesini
saglamak ve tilkemizdeki tiim {niversitelere kilavuz olacak “Belge YOnetimi ve
Arsiv Sistemi (BEYAS)” modeli olusturulmasi amaglanmistir (Ozdemirci, 2009,

s.11).
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BEYAS projesi, iiniversitelerde belge yonetimi ve arsiv islemlerinin
tanimlanmasini, degerlendirilmesini ve bir sistem olusturulmasin1 saglamak ig¢in
temel unsurlari, siiregleri, yol ve yontemleri belirlenmesini kapsamaktadir. Proje
kapsaminda Ankara Universitesi’nin belge yonetimi ve arsiv islemlerine iliskin
stirecleri tanimlanmis ve siireclerin kontroliine iliskin dokiimanlar hazirlanmistir.
Hazirlanan dokiimanlar, belge yonetimi ve arsiv islemlerine yonelik yonergeler,
saklama siireli dosya plani, idari birim kimlik kodlari, islem kilavuzlar, faaliyet
rapor formlari, 6rnek resmi yazi sablonu, standart formlardir.

Ankara Universitesinde uygulamali olarak vyiiriitilen BEYAS Projesi ile
iilkemizdeki tiim iiniversiteler icin “Belge YOnetimi ve Arsiv Sistemi Modeli”
cikarilmasi hedeflenmistir. Bu hedef dogrultusunda BEYAS Modeli gelistirilerek
projenin calisma alani olan Ankara Universitesinde uygulamaya konulmus,
uygulamadan elde edilen sonuglar, hazirlanan BEYAS El kitabinda yer almis ve
tilkemizdeki tiim tniversiteler igin gecerli belge yonetimi ve arsiv sistemi modeli
gelistirilmistir (Ozdemirci, 2009, ss.11, 17, 18).

Proje ciktis1 olarak yaymlanan BEYAS El kitabi, oncelikle tiniversitelerde
belge yonetimi ve arsiv sistemlerinin, belge yonetimi ve arsiveilik ilke ve
yontemlerine gore kurulmasini saglamak amaciyla yaymlanmistir. El kitabi, belge
yOnetimi ve arsiv sistemleri i¢in arsiv disiplininin 6ngordiigii asgari uygulamalari
igermesiyle birlikte tiniversitelerde belge yonetimi ve arsiv islemlerinin biitiinsel yap1
igerisinde olusturulmasini saglamak i¢in temel unsurlari, siirecleri (hedef belirleme,
bilgilendirme, bilinglendirme, gerceklestirme, o6diillendirme), yol ve yoOntemleri

icermektedir (Ozdemirci, Torunlar, Sarag, 2009; Ozel, 2010, s.221).
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Ankara Universitesi, gelistirilen BEYAS modelinin kurumsal nitelik
kazanmas1 ve siirekliliginin saglanmasi amaciyla kendi biinyesinde BEYAS
Koordinatorliigiinii kurmustur. Koordinatorliikle birlikte yapilan ¢alismalarin devami
saglanmistir. Koordinatorliigiin kurulmasi ile birlikte kurumsallastirilan bu model,

Ankara Universitesi’nin EBYS’si i¢in de temel alt yap1y1 olusturmustur.

3.2. Ankara Universitesi E-BEYAS Uygulamasi

Ankara Universitesi'nde BEYAS modelinin basarili  bir  sekilde
uygulanmasi, bu modelin elektronik ortama ge¢mesine zemin hazirlamistir. BEYAS
modelinin olusturuldugu BEYAS projesinin ikinci asamasi olan “Universiteler i¢in
Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemine Gegis Siireci Modellemesi (e-
BEYAS-M)” projesi, Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci tarafindan gelistirilmistir. e-
BEYAS-M Projesi TUBITAK-SOBAG projesi olup 2011-2012 yillar1 arasinda
yapilmistir.  Projenin  uygulama  ¢alismalari  Ankara  Universitesi’nde
gerceklestirilmistir.  Yiriitiiciiliigii Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci tarafindan
gerceklestirilen projenin ekibinde, Ankara Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi
Bolimii 6gretim iiyeleri ve Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii'ndeki uzmanlar yer
almistir. Ayrica proje, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ve TUBITAK tarafindan
desteklenmistir.

e-BEYAS-M Projesinin amaci, belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve

yontemlerine gore Ankara Universitesi’ndeki elektronik belge yonetimi ve arsivleme
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islemlerinin yiiriitiilebilmesini saglamak ve iiniversiteler basta olmak iizere kurum ve
kuruluglara kilavuz olacak bir “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi
Gegis Siireci ve Uygulama Yonetimi Modeli” olusturmaktir. Projenin amaci
dogrultusunda projede hedeflenen, kurumlarda EBYS’ne gegis siirecinin ve
uygulanmasimin etkin ve verimli sekilde saglanabilmesi igin atilmasi gereken
adimlardir (Ozdemirci, 2012, ss.11, 14).

e-BEYAS projesi iilkemizdeki iiniversiteler arasinda uygulanan ilk
elektronik belge yOnetimi projesi olmasi acisindan biiylik 6nem tasimaktadir.
Projenin iiriinii olan e-BEYAS yazilimi, iiniversiteler i¢in “model” elektronik belge

yonetim ve arsivleme uygulamasidir.

Projenin hedefleri arasinda yer alan Ankara Universitesi’nde EBYS’ye gecis
stireci uygulanabilir modelini gelistirmek ve gelistirilen modelin tniversitelerde
uygulanabilirligini tanimlama hedefi, Ankara Universitesi’nin yapisma uygun bir
EBYS’e olusturularak gerceklestirilmistir. Bu kapsamda Ankara Universitesi’nde
EBYS islemlerine iligkin siiregler belirlenerek uygulama calismalar1 baslatilmistir
(Ozdemirci, 2012, s. 14; Ozdemirci v.d, 2013, s.4).

Ankara Universitesinde yiiriitiilen projenin adi “Elektronik Belge Yonetimi
ve Arsivleme Sistemi” kisa ad1 “e-BEY AS” olarak adlandirilmastir.

e-BEYAS, Ankara Universitesi’nin is siireclerinin elektronik ortama
taginarak belge/evrak ve dokiimanlarin kurumsal yapiya ve ilgili mevzuata uygun bir
sekilde elektronik ortamda iiretilmesi, yonetilmesi, erisimi, saklanmasi, arsivlenmesi
ve raporlanmasi fonksiyonlarni igeren yazilimin Universite’de kurulum ve

kurumsallastirma islemlerinin  gergeklestirilerek, egitimlerinin  verilmesi ve
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uygulamaya alinmasi islemlerini igeren yazilim ve entegrasyon projesidir (Teknik

Sartname, 2012).

Proje, Ankara Universitesi’nde is/islem siirecleri ile belge akislarinin
izlenerek, belge/evrak ve dokiimanlarin kurumsal bir modelde mevzuata ve kurumsal
yonergelere uygun olarak Tretilip paylasilabilir bir ortamda yapilandirilmasina
yonelik ig siireclerini kapsamaktadir.

Ankara Universitesi’nin EBYS Uygulamasina gecmek istemesinin en
onemli nedenleri EBYS’nin e-Devlet uygulamasi olmasi, BEYAS caligmalarinin
tamamlanmis olmasi, {ist yonetimin bu konudaki iste§i ve azmi, iiniversitenin
elektronik kurum olmak istemesi bir bagka deyisle tiniversitede kullanilan tiim bilgi
sistemlerinin tek bir platformdan erisilmesi ve yonetilmesidir.

Universite’nin TURKSAT A.S.’nin {iriinii olan Belgennet yazilimini1 segme
nedenleri ise, yazilimin gelistirilebilir olmas1 ve TURKSAT A.S.’nin kamu isletmesi
olmasidir. Belgennet’in ilk versiyonu tiniversitenin gereksinimlerinin ¢ok biiytik bir
kismin1 karsilayabilecek durumda degildi. Fakat TURKSAT in yazilimini gelistirme
istegi ve Universitenin belge yonetimi ve arsiv sistemi konusundaki uzmanhigi ile
birlikte yazilimin gelistirilebilecegi kanaatine varildi.

Ankara Universitesi ile TURKSAT A.S. arasinda “Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)” uygulamasina gecis icin “Isbirligi
Protokolii” (09.12.2011) ile “Sozlesme” (15.02.2012) ve eki “Teknik Sartname”
imzalanmistir. Ayrica imzalanan isbirligi protokolii ile Ankara Universitesi ile
TURKSAT A.S. arasinda bilgi teknolojileri standartlarmin yiikseltilmesi, e-Devlet
uygulamalari, bilisim ve iletisim teknolojileri konusunda birlikte calisma esaslar

belirlenmistir. Protokol kapsaminda ilk olarak e-BEYAS gelistirilerek uygulamaya
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gecirilmistir. e-BEYAS yazilimimin gelistirilmesini ve kurumsallagtirilmasini da
iceren projenin 2 (iki) faz halinde tamamlanmasi planlanmistir. Bu ¢ergevede
15.02.2012 tarihinde imzalanan sdzlesme e-BEYAS projesi Faz-1 siirecine iliskindir.

Faz-1 siireci, e-BEYAS’1n “Bagbakanlik Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile “Ankara Universitesi Yazisma ve
Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi-BEYAS-IK-05” ve “5070 Sayili Kanun” a
tabi olan evraklar ve standart idari evrak siireglerini iceren uygulamanin TS 13298
Elektronik Belge Yonetimi Standardina uygun olarak gelistirilmesi, kurulmasi,
gerekli egitimlerin verilerek Oncelikli olarak Rektorliik birimlerinde uygulanmasi
daha sonra idari yazisma yapmis oldugu bagli birimlere kurulmasi islerini
kapsamaktadir.

Faz-2 siireci, e-BEYAS’1n Faz-1 siireci haricindeki liniversiteye 6zgii belge
ve dokiiman siireglerini iceren uygulamanin BEYAS Modeli kapsaminda
geligtirilmesi ve kurulmasi islemlerini kapsamaktadir. Faz-1 kapsaminda Faz-2
calismasina yonelik 6n analiz ¢alismasi yapilacak ve Faz-2 kapsami degerlendirilerek

tanimlanacaktir.

Teknik Sartname, TS 13298 Standardi, belge yonetimi ve arsiv sistemlerine
iliskin hukuk kurallar1 ve bilimsel ¢alismalar ve Ankara Universitesi’nin kurumsal

yapist referans alinarak hazirlanmistir.

Sozlesme ve eki Teknik Sartname geregince uygulamanm Universite’de
yayginlastirilmasi ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan donanim ve lisanslarin
almi ile personel gorevlendirilmesi konularinda gecikmeler olmasi, buna bagh

olarak fizibilite ve egitim siireglerinin tamamlanamamasi ve uygulamanin yeni
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versiyon c¢alismalarinin devam etmesi gibi gesitli sebeplerle “e-BEYAS Projesi

Yonetim ve Uygulama Plan1” ve “Proje Takvimi” revize edilmistir.

Sozlesme cergevesinde hazirlanan ve teknik sartname kapsaminda
calismalarin etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in “Is Plan1 (Is Dagilim Agac1 (IDA)
ve Is Paketleri) hazirlanmistir. is plani icinde yer alan is paketleri, e-BEYAS
uygulamasinin etkin ve siirdiiriilebilir bir sistem olarak yapilandirilmasi, takip ve
kontrol edilmesi, denetlenmesi amaciyla hazirlanmistir. Is paketleri 12 (on iki) bashk
altinda toplam 25 (yirmi bes) is paketi olarak tanimlanan siire¢lere iliskin ¢alismalar

asagida verilmistir.

e Proje Yonetimi Siireci

e Analiz Calismalar Stireci

e Elektronik imza (e-imza) Sertifika Siireci
e Kurumsallastirma

e Test Sunucular1 Kurulumu

e Tanimlamalar ve Veri Girisleri

e Dokiimantasyon ve Kilavuzlar

e Egitimler

e E-imza Kiitiiphaneleri, Ap1 Alimlar1 ve Kurulum
e Uygulama Sunucularina Kurulum

e TS 13298 Standard: Sertifika Siireci

e Bakim Hizmeti ve Yardim Masasi
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e-BEYAS uygulamasi teknolojik alt yap1 gereksinimlerine iliskin donanimin
saglanmasi i¢in e-BEYAS Teknik Altyapi Projesi4 hazirlanmis ve bu dogrultuda
16.04.2012 tarihinde Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii (BAP) ile “e-
BEYAS Teknik Altyap1 Projesi Sozlesmesi” yapilmistir. e-BEYAS Uygulamasinin
teknik alt yap1 gereklilikleri, Ankara Universitesinin teknolojik alt yapisina uygun
olmas: gerektiginden Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenmistir. Teknik
alt yap1 projesinde, e-BEYAS Projesi kapsaminda yapilan kurumsal analiz
cercevesinde, e-BEYAS uygulamas: i¢in gerekli teknolojik alt yapi belirlenerek
ihtiyag duyulan donanim ve yazilim {iriinleri belirlenmistir. Proje kapsaminda e-imza
sertifikalari, e-imza kiitliphanesi, zaman damgasi, tarayicilar, veri depolama iinitesi,

veritabani ve uygulama sunuculari/yazilimlari v.d. saglanmistir.

3.3. Ankara Universitesi E-BEYAS Uygulamasinin Kurumsallastiriimasi

e-BEYAS uygulamasinin kurumsallastirma calismalar1 teknik sartname ile
birlikte baslamistir. Kurumsallastirma galigmalar1 iki agidan incelenebilir. Birincisi,
e-BEYAS uygulamasinin mantiksal modelinin olusturulmas1 ve {iniversitedeki

kurumsal farkliliklarinin uygulamada yer almasidir. Buna iliskin olarak teknik

4 Ankara Universitesi Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS) Uygulamasi Teknik Altyapi
Projesi-BAP Proje No: 12Y5358002-Nisan 2012- Nisan 2014. Proje Yoneticisi: Prof. Dr. Fahrettin Ozdemirci-
Arastirmacilar: Prof. Dr. Ozlem Bayram, Uzm. M. Altay Unal, Uzm. Zeynep Sen Akdogan, M. Ali Oksiiz, Gonca

Sozen, Bartg Okumus.
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sartname’de (0)n analize dayali olarak e-BEYAS mantiksal modeli ve tasarimi
olusturulmasi Ongoriilmiistiir. Daha acgik bir ifade ile e-BEYAS uygulamasi,
Universite’de  yapilacak analize gore olusturulmustur. Ikincisi ise ekran
kurumsallastirmalari, baska bir deyisle ifade degisiklikleridir.  Ekran
kurumsallastirmalari, e-BEYAS yazilimmin modiil ve araylizlerindeki isimlerin,
tiniversitedeki kurumsal farkliliklarin ve proje kapsaminda yapilacak 6n analiz
calismasinda elde edilecek verilere gore degistirilmesidir. Bu kapsamda Ankara

Universitesi’nde kurumsallastirma kapsaminda yapilan ¢alismalar sunlardir:

e e-BEYAS uygulamasi projelendirilerek, proje planm1 ve proje ekibi
olusturuldu,

e  On/farklilik analiz ¢aligmalarinda izlenecek yol ve yéntem belirlends,

e On/farklilik analizi rektdrliik birimleri (tiim daire baskanliklari, hukuk
miisavirligi, basimevi midiirliigii, koordinatorliikler, bolim baskanliklari,
genel sekreterlik, doner sermaye miidiirliigli, basimevi ve genel evrak sube
midirliigii) ile tim fakiilte/yiiksekokulu/meslek yiiksekokulu/konservatuar
ve tiim arastirma ve uygulama merkezlerinde soru/cevap seklinde analizler
yapilmustir.

e On/farklilik analizi is akis siireclerinde

o Rektorliik ve idari yazigma yapan birimlerdeki belge akislari,

o Belge akislarini tanimlamak i¢in kullanim senaryolari,

o Kullanim senaryolarinda yer alan personel (6rnegin memur, kurum
hiyerarsisi i¢inde idari veya akademik birimlerde ya da birimlere bagh
alt birimlerde gérevli personel),

o Kullanim senaryolarinda ana akislar ve alternatif akislar,
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o Kullanim senaryolarina gore is akis diyagramlart ve semalari
cikarilmstir.

On/farklilik analizi sonucunda belirlenen ana is akis siirecine gore farkli is
akisina sahip birimler ve bu birimlerin is silire¢ farkliliklar: ¢ikarilmigtir.
On/farklilk analizinde belge oOzellikleri: belgelerin 6ncelik ve gizlilik
dereceleri; belge tiirleri; birimlerin belge yogunluklari; belgelerin ek tiirleri;
belgelerin genel evrak birimine gelis sekilleri; birimlerdeki belge farkliliklari;
belge yogunluklari; birimlerin veri/belge aldigi programlar belirlenmistir.
On/farklilk analizinde {iniversitede belirlenen genel belge akisi ile
TURKSAT’in EBYS yazilimindaki genel belge akis1 arasindaki farkliliklar
cikartlmistir.
On/farklilik analizinde e-BEYAS uygulamasimin genel hedef ve beklentileri
tespit edilmistir.
On/farklilik analizi sonuglarina gore e-BEYAS uygulamasi mantiksal modeli
olusturulmustur.
E-BEYAS uygulamasi ile ilgili tiniversitenin teknik altyapi gereksinimleri
belirlenerek gerekli donanim, yazilim ve sistemler alinmustir.
E-BEYAS uygulamasinin numaratorleri belirlenmistir.
E-BEYAS uygulamasinda kullanilmak {izere TUBITAK BILGEM
KAMUSM’den e-imzalar, e-imza kiitiiphanesi, zaman damgas1 ve ilgili diger
uygulamalar temin edilmistir.
E-BEYAS uygulamasinin yazilimindaki arayiizlerde ifade ve logo

degisiklikleri belge yonetimi ve arsiv disiplini ¢ercevesinde degistirilmistir.
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E-BEYAS uygulamasi i¢in canli uygulama sunucularindan bagimsiz deneme
ve testlerin yapilabilecegi test sunuculariin 6zellikleri belirlenmis ve ilgili
yazilim ve uygulamalar test sunucularia kurulmustur.

E-BEYAS uygulamasinin temel verisi olan birim, personel, unvan, gorev,
kurum kimlik kodlari, standart dosya plani uygun formatlarda hazirlanarak e-
BEYAS uygulamasina aktarilmistir.

On/farklilik analizinde is akis siireglerindeki kullanim senaryolarinda yer alan
personel referans alinarak e-BEY AS uygulamasindaki roller belirlenmistir.
Birimlerde birim e-BEYAS sorumlular1 belirlenmistir. Birim e-BEYAS
sorumlulart “teknik personel” bilisimci, bilgisayar teknisyeni ya da miithendisi
olan kisi degildir. Birim e-BEYAS sorumlular1 temel diizel de bilgisayar
kullanabilen, e-BEYAS uygulamasi ile ilgili gelismeleri takip eden,
birimlerindeki personele hakim ve egitim veren kisilerdir. Teknik personel, e-
BEYAS uygulamasinda sadece uygulamanin yonetim kisminda bdyle
personellere ihtiyag vardir. Birimlerde birim e-BEYAS sorumlularinin
belirlenmesinin nedeni, proje ekibinin tim personele egitim verebilmesinin
imkansiz olmasi ve belirlenen Birim e-BEYAS Sorumlularinin birimlerindeki
personele ve amirlerine aninda ve hizli bir sekilde yardimer olmasidir.
E-BEYAS uygulamasina iligkin tiim kilavuz, egitim ve yardim dokiimanlari
e-BEYAS uygulamasi kullanicisina ve e-BEY AS uygulama y6neticisine gore
hazirlanmastir.

E-BEYAS uygulamasinda sistem (sunucu) yoneticisi, e-BEYAS uygulama

yoneticisi, birim e-BEYAS Sorumlular (egiticilerin egitimi), yardim masasi
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egitimleri ile iist diizey personel egitim/bilgilendirme/toplantilar1 seklinde

gruplandirilarak egitimler farkli periyodlarda verilmistir.

Ankara Universitesi gelistirdigi BEYAS ve e-BEYAS modellerinin logo
tasarimlar1 yaptirildiktan sonra BEYAS ve e-BEYAS Ankara Universitesi
adma marka tescilleri yapilmistir. Marka tescilleri ile Universite nin kurumsal
kimligi daha da giiclendirilmistir. Universite adina e-BEYAS’in marka
tescilinin yapilmasi ile e-BEYAS diger kurum ve kuruluslarda olusturulan ya
da kullanilan EBYS yazilimlarindan ayirt edilmistir. Marka tescili, elektronik
belge yonetimi ve arsiv sistemlerinde kurumsallagtirmanin en Onemli
noktasidir. Kurumsal imajin giiclendirilmesinde ve yapilan ¢alismanin ayirt

edilmesini kolaylastirmaktadir.

E-BEYAS uygulamasimi desteklemek ve ¢ikabilecek sorunlarin ¢oziimiine
yonelik olarak, Universite biinyesinde, TURKSAT A.S’den ve Ankara
Universitesinden e-BEYAS projesinde yer alan kisilerin gorev yaptigi “cagr
merkezi” ve “yardim masas1” kurulmustur. “Cagr1 merkezi’nde gorev yapan
kisiler, tiim birimlerin sorularina mesai saatleri iginde cevaplamaya ve ¢dziim
liretmeye calismislardir. “Yardim Masasi”nda ise TURKSAT A.S. personeli
Universite’nin Tandogan Yerleskesinde bulunarak birimlerdeki kullanicilara
birebir egitim vermis ve sorularini yanitlandirmistir.

BEYAS Koordinatorliigiine ait internet sitesi kurulmustur. BEYAS internet

sitesinde (http://beyas.ankara.edu.tr), belge yonetimi ve arsiv iglemlerine

iligkin formlar, dokiimanlar, ¢calisma raporlari, egitim sunumlari; e-BEYAS
uygulamasina iliskin yardim dokiimanlari, egitim fotograflari, dikkat etmesi

gereken hususlar ve genel duyurular yer almaktadir.
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e e-BEYAS uygulamasinda egitimlerin daha verimli ge¢mesi ve personelin
deneme  yapabilmesi amaciyla, e-BEYAS uygulamasinin  canli
uygulamasindan farkli olarak e-BEY AS’1n egitim uygulamasi gelistirilmistir.

e Kurum icinde elektronik ortamda hizli ve kolay iletisimi saglamak ve

biirokrasiyi azaltmak amaciyla e-posta adresi beyas@ankara.edu.tr, BEYAS

tartigma listesi beyas@list.ankara.edu.tr ve e-BEYAS uygulamast yardim e-

postas1 ebeyasyardim@ankara.edu.tr olusturulmustur. Boylece personelin

kurumsal e-posta kullanim1 artmakla beraber, ¢ok gerekli olmayan konularda
resmi yazi yazip is siire¢lerinin uzamasinin oniine gecilmeye calisilmistir.

e Ankara Universitesi, bilgi ve iletisim teknolojilerinin aktif bicimde birimlerde
kullanilmasii saglamak icin BEYAS ve e-BEYAS uygulamasina iligkin
yapilmast gereken is ve islemleri oOncelikle resmi yazi ile birimlere
bildirmektedir. Sonrasinda yukarida belirtilen web sitesi ve e-posta

adreslerinden duyurmaktadir.

Ayrica e-BEYAS uygulamasmin yaygimlastirma caligmalarina kadar ki

kurumsallastirma c¢aligmalarini etkileyen etmenler:

e Personelden alinan geribildirimler,

e Bu bilesenlerin TURKSAT’in gelistirdigi Belgenet yazilimida farkh
bilesenler altinda ya da farkli bilesenler i¢inde olmast,

e Ust ydnetimin istekleri,

e TURKSAT’m ayn1 anda baska kurumlarda da uygulamay1 gelistiriyor olmas1
ve bu kurumlarin isteklerinin de TURKSAT’m iiriinii olan Belgenet’e

yansitilmasi,
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e Teknik Sartname’de yazilan fakat EBYS iizerinde gelistirilemeyecek ya da
gelistirilmesine gerek duyulmayan unsurlar,

e TS 13298 Standardi ve bu standardin canli uygulamaya gecildiginde
alinmasi,

e Genel hukuk kurallar1 ve e-BEYAS uygulamasinin gelisim siirecinde bazi

degisikliklerin olmas1 6rnegin kurum kimlik kodu uygulamasi,

3.3.1. E-BEYAS Uygulama Bilesenleri

E-BEYAS-M projesinde belirlenen (Ozdemirci vd, 2013, s.83) ve e-BEYAS
uygulamasinin  kurumsallagtirma kapsaminda yapilan calismalar ¢ercevesinde
Ankara Universitesi’nin ydnetim yapisi ve is siireglerine uygun olacak sekilde E-
BEYAS uygulamasinin bilesenleri Sekil 6°da gosterildigi gibi 5 (bes) temel bilesen

altinda toplanmustir.
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Belge
Yonetimi

Rapor Birim
Yonetimi Yonetimi

e-BEYAS

Uygulamasi

Klasor Kullanici
Yonetimi ~ Yonetimi

Arsiv
Yonetimi

Sekil 6. e-BEYAS Uygulama Bilesenleri

Ankara Universitesi’nin kurumsal tercihi ve geleneksel yonetim yapisi
kapsaminda e-BEYAS uygulamasinda yer alan fonksiyonlar, kurumsallastirma

gerekeeleri nedenleri ile birlikte bu bes ana bilesen ¢ergevesinde anlatilacaktir.

3.3.1.1. E-BEYAS ve Belge Yonetimi

Belge yonetimi, elektronik belgenin olusturulmasi, okunmasi, silinmesi,
aranmasi, giden/gelen belge defter kayit islemleri, olur yazisi olusturma islevlerinin
yapildigi temel fonksiyonlari iceren bilesendir.

E-BEYAS projesi kapsaminda yapilan kurumsal analiz sonuclarindan elde

edilen veriler ile e-BEYAS yazilimmin yapabilecegi islemler birlestirilmistir. Bunun
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sonucunda “belge yonetimi” bileseninin ve e-BEYAS uygulamasiin temel siireci
olan belge olusturma siireci ortaya ¢ikmustir (bkz. Grafik 4). Grafik 4 kurumsal
analizde cikarilan belge akis diyagramlarma gore olusturulmustur. Ayrica belge
olusturma siirecinde, Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik ve TS
13298 Elektronik Belge Yonetim Standardi referans alinmis ve kurumsal yapiya gore

sekillendirilmistir.
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T.C. Ankara Universitesi
Elektronik Belge Yonetimi ve Argivieme Sistemi (e-BEYAS) Uygulamasi
Belge Olusturma Siireci
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Sekil 7. e-BEYAS uygulamasinda “e-Belge Olusturma” siireci (e-BEYAS uygulama

dokiiman1, www.beyas.ankara.edu.tr, hazirlayan Zeynep AKDOGAN)
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Elektronik yazigsmalarin olusturuldugu, gonderildigi, okundugu, iade edildigi,
cevap yazildigi, klasore kaldirildigi “belge olusturma siireci”, e-BEYAS
uygulamasinda, editor, bilgileri, sablon, iliskili belge, ilgili belge, ekler olmak iizere
6 (alt1)) kisimdan olusmaktadir. Bilgileri kisminda, e-yazigsmanin {ist verileri
tanimlanmaktadir. Bu iist veriler arasinda yer alan dosya plani, konu, belgenin
gizlilik derecesi, belgenin oncelik derecesi, onay akisi {ist verileri “zorunlu alan”
olarak tanimlanirken, bilgi, geregi, siire ve kanun kapsami (Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, Normal ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu) alanlar1 ise “istege bagli”
alan olarak tammlanmstir. Istege bagli alanlarin disindaki alanlar “zorunlu”
alanlardir. Zorunlu ve istege bagl alanlar Ankara Universitesi’nin yazigma ve
evrak/belge kayit islemleri yonergesi BEYAS IK 05’e gore belirlenmistir.

Belge olusturma siirecindeki istege bagli ve zorunlu alanlara gore belge
yonetiminde belge arama alan1 olusturulmustur. Ankara Universitesi’nde yillik belge
yogunlugunun fazla olmasindan dolay1 “belge arama” hizli ve detayli belge arama
olarak ikiye ayrilmistir.

Belge arama, e-BEYAS uygulamasinda olusturulan, kaydedilen ve fiziksel
arsivde kaydedilmis e-yazigmalarin iistverilerine gore arandig boliimdiir. Hizli belge
aramada, e-belgenin sayisi, konusu, geldigi yer, belgenin kayit sayisi ve gonderildigi
birim alanlar1 yer almaktadir. Detayli belge aramada ise belge, klasorde, eklerde ve
belge olusturmada belirtilen {istveri alanlarindan aranmaktadir.

Resmi yaz1 sablonu, birimlerde ¢esitli islemler i¢in olusturulan resmi yazi
ornekleridir. Bu resmi yazi ornekleri arasinda izin ve Ogrenci belgesi sablonlar

sayilabilir. Yazi1 sablonlari, metin editériinde degistirilebilmekte ve resmi yaziya

uygulanabilmektedir. Ankara Universitesi'nde farkl1 tiirlerde resmi yazi sablonlari
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kullanilmaktadir. Universitede kullanilan resmi yaz1 sablonlariin analizi sonucunda
e-BEYAS uygulamasinda belge yonetimi bileseninde birim igerik sablonu, kullanici
igerik sablonu, 6n tanimli icerik sablonu olmak {izere 3 (ii¢) adet sablon tiirli
gelistirilmistir. Birim igerik sablonu, birim ve alt birim bazinda kullanilmak {izere
birim tarafindan olusturulan yazi sablonudur. Birim yazi sablonunu kullanacak
birim/alt birimde gorev yapan personeli se¢ebilir. Kullanici igerik sablonu, sadece
kullanic1 tarafindan olusturulan ve kullanilabilen yazi sablonudur. On tamimli icerik
sablonu ise belge olusturmada metin editoriinde olusturulan resmi yazinin sablon
olarak kayit edilmesidir.

Resmi yazigsmada siklikla kullanilan olur yazisi, resmi yazidan farkli bir yazi
tiriidiir Olur yazisi, birim tarafindan yetkili makamlara teklif edilen ve yetkili
makamlar tarafindan uygun goriildiigiiniin onaylanarak imzalanmasidir. Oluru teklif
eden birim ile olur alinan makamlar arasinda baska makamlar varsa olur alinan
makama en yakin yetkili uygun goriisle arz ile iist makama oluru birakir (Resmi
Yazisma..., 2004; Ozdemirci, 2012). Ankara Universitesi’nde her iki olur yazisi
siklikla kullanildigindan e-BEYAS uygulamas: belge yonetimi bileseninde olur
yazisi fonksiyonu olusturulmustur.

Gelen belge kayit islemleri, kuruma gelen fiziksel belgenin e-BEYAS
uygulamasinda elektronik olarak defter kaydinin yapilmasi islemidir. Ankara
Universitesi’nde bu islemin adimlar1 incelenmis ve Sekil 8’de gdsterilen siirec ortaya

cikmustir.
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T.C. Ankara Universitesi
Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemi (e-BEYAS) Uygulamasi
Gelen Belge Siireci
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Sekil 8. e-BEYAS uygulamasinda “Gelen Belge” siireci (e-BEYAS uygulama dokiimani,

www.beyas.ankara.edu.tr, hazirlayan Zeynep AKDOGAN)

Sekil 8’de kuruma disaridan gelen bir belgenin gelen belge kayit, havale

siireci ve islem secgenekleri (cevap yaz, havale et, klasore kaldir, teblig et) siireci
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ayrintili olarak yer almaktadir. Fiziksel olarak gelen belge tarandiktan sonra, islem
gordiigl birime gonderilir.

Ankara Universitesi’nde giden belge kayit islemleri ise, birimde olusturulan
gizli ya da e-BEYAS uygulamasindan sadece tarih ve say1 almasi gereken belgelerin
defter kayitlarinin yapildig1 fonksiyon olarak tasarlanmistir. Universitenin bilgi
giivenligi politikasindan dolayr e-BEYAS uygulamasimna gizli belgeler dahil
edilmemis, sadece e-BEYAS uygulamasi {izerinden say1 ve tarih alinmasina karar

verilmistir.

3.3.1.2. E-BEYAS ve Klasor Yonetimi

Klasor yonetimi, belge yonetimi ve arsiv islemlerinde acilan dosya/klasorlerin
tanimlandigr ve Onceden tanimlanmis dosya/klasorlerin giincellendigi bilesendir.
Klasor yonetiminde birimlerde dosya/klasorler sorgusu yapilabilmekte, aktif ve pasif
dosya/klasorler listelenebilmektedir.

Ankara Universitesi BEYAS uygulamasinda birim iiretti§i belgelerin
konusuna gore tiimlesik dosya veya dosya planindaki kodlara gore klasér agmaktadir.
Acilan klasore sirt etiketi ve dosya icerik listesi hazirlamaktadir. Boylece agilan
klasor sadece belge yonetimi i¢in degil arsiv yonetiminde de kullanilabilecek sekilde
hazirlanmaktadir. E-BEYAS uygulamasinda ise bu uygulama biraz farklilik
gostermektedir. Her bir birim i¢in dosya planinda yer alan tiim kodlara gore klasorler
tanimlanmaktadir. Birim tanimlanan klasorleri kullanmak i¢in ilgili personele ihtiyag

duyulan klasér/klasorler icin “erisim yetkisi” vermektedir. Ilgili klasor/klasorlere
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erisim yetkisi verildiginde, klasor/klasorler personelin kullanimina agilmaktadir.
Burada birime klasor erisimi degil, personele klasor erisim yetkisi tanimlanmaktadir.

E-BEYAS uygulamasinda kullanilan klasorler de, Unitelerde Belge/Dosya
Islemleri Yonergesi BEYAS-IK-01’e¢ gore tanimlanmustir. Yonergeye gore
birimlerde is ve islemler sirasinda olusan belge ve materyaller, Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Planinda
belirtilen ad ve kodlar kullanilarak acgilan dosya/klasor/kutlarda tutulmaktadir
(BEYAS-iK-01, 2010, m.1).

Dosya planina gore agilan klasorlere ek olarak Ankara Universitesi
belgelerinin bir kismimi da tiimlesik dosyalarda tutmaktadir. Universitenin kurumsal
tercihi olan tiimlesik dosya, her bir islem i¢in agilan ve islemle ilgili tiim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyayi ifade eder. Tlimlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje
ile ilgili olabilir (personel dosyalari, dava dosyalari, proje dosyalar1 vb.)”
(Yiksekogretim ..., 2010, s.1).

Universite’de kullanilan tiimlesik dosyalar personel sicil dosyalari, proje
dosyalar1 ve dava dosyalaridir. e-BEYAS uygulamasinda bu dosyalar, birimlerin
dosya planinda; personel sicil dosyalari1 tiim birimlerde personelin sicil numarasina
gore; proje dosyalari, proje numaralarina gore; dava dosyalari, dava numaralarina
gore acilmistir.

Akademik personelin kisisel belgelerini saklamasi ve kolay erisim saglamasi
acisindan e-BEYAS uygulamasinda akademik personelin bagli  oldugu
boliim/anabilim dali/bilim dalinda “sicil numaralar1” ile klasorler tanimlanmustir.

Ankara Universitesi bilgi giivenligi kapsaminda e-BEYAS uygulamasindaki

erisim yonetimindeki yetkileri diizenlemistir. Kullanicilarin  klasorlere belge
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kaldirabilmesi, klasorlerde yer alan belgelerde arama yapabilmesi ve hatta
klasorlerde yer alan belgelerin detayina girerek belge okuyabilmesi i¢in birimlerinde
yer alan Kklasorlere erisim yetkilerinin  olmasi gerekmektedir. e-BEYAS
uygulamasinda erisim yetkisi diizenlenmemis kullanicilar uygulamadaki higbir
belgeye erisememektedir. E-BEY AS uygulamasinda sadece yetkisi olan kullanicilar
tarafindan erisim yetkisi verilen kullanicilarin erisim tanimlamasi asagida yer alan

erisim tiplerinden yapilmaktadir.

e Klasor Goriir: Klasor goriir yetkisi verilen kullanict sadece erisimi olan birim
klasorlerini goriip bu klasorlere evrak kaldirabilecek ancak klasorlerin
icerisinde yer alan evraklar1 goriintiilenemeyecektir.

e Belge Goriir: Belge goriir yetkisi verilen kullanici erisimi olan birim
klasorlerini goriip bu klasorlere belge kaldirabilecek, klasorlerin igerisinde
yer alan  belgeleri listeleyebilecek ancak  belgelerin  igerigini
goriintiilenemeyecektir.

e Belge Icerik Goriir: Belge igerik goriir yetkisi en iist erisim yetkisi olup bu
yetkiye sahip olan kullanici erisim yetkisi olan birim klasorlerini goriip bu
klasorlere belge kaldirabilecek, klasorlerin igerisinde yer alan belgeleri
listeleyebilecek ayni zamanda klasorlerin igerisinde yer alan belgelerin

icerigini goriintiileyebilecektir.

Dosya plani konu kodu, Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Dosya
Planinda yer alan kodlarin tanimlandigi ve yonetildigi boliimdiir. Belgenin sayi
kisminda yer alan konu kodu alaninda kod “dosya plani konu kodu yonetimindeki
kodlardan secilmektedir. E-BEYAS uygulamasinda klasér yonetiminde oldugu gibi

her birim i¢in ayr1 konu kodu tanimlanabilmektedir. Fakat tiniversite tiim birimlerde

91



standart konu kodu kullanilmas1 i¢in tiim birimler i¢in tek bir dosya plan1 konu kodu
tanimlamistir. Bu bilesen birimlere kapalidir.

Klasor belge islemleri, belge olusturma siirecinde, onay ve dagitim
siireclerinin tamamlanmasindan ardindan belgenin hangi klasére kaldirilacagi
secilmektedir. Bu se¢im degistirilmek istendiginde “klasor belge islemleri”
bileseninden belge istenilen klasore kaldirilabilir. Belgenin dogru klasore
kaldirilmasi sadece belge yonetimi agisindan degil arsiv yonetimi acisindan da dnem
tasimaktadir.

Ankara Universitesi’nde standart dosya plam1 ve bazi birimlerin kullandig1
timlesik dosya haricinde farkli dosya plan1 kullanilmamaktadir. E-BEYAS
uygulamasinda da tiim birimlere standart dosya plani tanimlanmistir. Bununla
birlikte standart dosya planinin yonetimi BEYAS Koordinatorliigline birakilmistir.
Nitekim, birimlere de klasorler iizerinde degisiklik yapma yetkisi verilebilirdi. Fakat
birimler dosya planinda yer almayan kodlar1 klasor yonetiminde klasor olarak
tanimlayabilir. Bu durum da {iniversitenin tiim birimlerinde kullanilan klasorler i¢in
standardin bozulmasina neden olabilirdi. Ayrica arsivcilik acisindan da geriye doniik
belgelere erisimin saglanmasinda biiylik sikintilar yol agmasiyla birlikte birimlerin

klasor yonetiminde klasor tizerinde degisiklik yapama yetkisi kaldirilmagtir.

3.3.1.3. E-BEYAS ve Birim Yonetimi

Kurumun 6rgiit yapisinin olusturuldugu birim yoénetiminde, kurumun &rgiit

yapisi, birimlerinin ist-alt birimi, kimlik kodu, iletisim bilgisi, amir ve amir
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yardimcilari, gelen-giden evrak numaratorii, posta birimi, antet bilgisi, logosu, olur
metni tanimlanir.

Kurumsallagsma ¢alismalar1 arasinda sayilan “Orgiit semas1” kurumlarda
olusturulurken, kurumun Orgiit yapist ve birimler arasindaki hiyerarsinin net bir
bicimde belirlenmesine dikkat edilmelidir. Bu kapsamda, EBYS’lerde kullanilacak
“Orgiit semasi’nda, birimin alt-list birimi, birim kimlik kodlari, birim amir/amir
yardimcilar1 ve birim iletisim bilgileri yer almalidir.

E-BEYAS uygulamasina Ankara Universitesi’nin DETSIS’deki birim

bilgileri aktarilmistir. Aktarilan birim bilgileri asagidaki verileri icermektedir:

e Birimler: Birim adi, adresi, telefon, faks, il, merkez/tasra, antet bilgisi, e-
posta, kurum kimlik kodu, kisa adi bilgileri, amir/amir yardimcilar: bilgileri,

e Organizasyon yapisi: Birimlerin hiyerarsik yapisi

2011/1 Bagbakanlik Genelgesi’nde EBYS’lerde kurum kimlik kodlar1 ile
yazisma yapilacag belirtilmistir. E-BEY AS uygulamasinda, yazigsmalarin say1 ve ilgi
kismu ile birim yonetiminde “kurum kimlik” kodlarimin kullanilabilmesi i¢in yeni
alanlarin olusturulmustur.

DETSIiS’de Ankara Universitesi adina BEYAS Koordinatorliigii’nde gorev
yapan yetkili kisiler tarafindan birim bilgileri kayit edilmekte, yeni birim kurulmasi,
birim kaldirilmasi, birim bilgilerinin giincellenmesi ve kurum kimlik kodlarinin
verilmesi islemleri yapilmaktadir. Universitede e-BEYAS uygulamasini ydneten tek

yetkili birim olan BEYAS Koordinatorliigii'niin DETSIS’de birim bilgilerini
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giincellemesi, e-BEYAS uygulamasinda birim bilgilerinin yonetilmesinde biiyiik
avantajdir.

e-BEYAS uygulamas: ile DETSIS entegrasyonu yapilmis olmakla birlikte
yapilan entegrasyon anlik degildir. Bir baska deyisle DETSIS de yapilan giincelleme
aninda e-BEYAS uygulamasina yansimamaktadir. Bunun nedeni, DETSIS’ de yer
alan bilgilerin eksik olmast ve DETSIS’den kaynakli mevcut sorunlarin
giderilmemesidir. DETSiIS’de devam eden sorunlardan dolayi, BEYAS
Koordinatorliigii tarafindan, e-BEYAS uygulamasindaki “birim yonetimi’ndeki
bilgiler takip edilmekte ve gerekli glincellemeler yapilmaktadir.

Logo yonetimi, kurumdaki birim-alt birimlerin resmi yazigmalarin antet
bilgisinde kullandiklar1 logolarin eklendigi ve yonetildigi bilesendir. Birimde
kullanilacak logo/logolar logo yonetimi bileseninden se¢ilmektedir. Ayrica birimde
kullanilacak antette logo/logolarin sayfanin hangi kisimda kullanilacagina iliskin
olarak birim yOnetimi bileseni “sag {ist logo”, “sol {ist logo” ve “alt logo* secenekleri
sunmaktadir.

Resmi  Yazismalarda Uygulanacak Usul ve [Esaslar Hakkindaki
Yonetmeliginde (say1 29255 tarih 02.02.2015), yaziy1 génderen kurum ve kurulusun
adinin  belirtildigi baslik bolimiinde amblem de yer alabilir. Kurumun logo
kullanmas1 gerekiyorsa logoyu, baslik kisminda kullanilmalidir. Tirk Hukukunda
“amblem” kavrami kullanilmakta beraber (Resmi Yazigma YoOnetmeligi) biz bu
Tez’de “logo” kavrami kullanmayi tercih ettik.

Logo ve amblem gorsel kimlik unsurlar1 arasinda sayilmaktadir (Yeygel ve

Temel, 2006, s. 219) Amblem, farkli ve hatirlanabilir bir gorsel kimlik yaratmak icin
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logo ile birlikte kullanilan semboldiir (Oztiirk, 2006 s.9). Logo, kisilerin
gordiiklerinde tanidiklari, fakat sozciiklerle ifade edemedikleri ve daha ¢ok gorsel
algilamaya dayanikli tasarimdir. (Karsak, 2009, s.115).

Logo yonetimi modiili TURKSAT A.S. tarafindan ilk gelistirildiginde e-
BEYAS uygulamasinda editoér kisminda resmi yazigsmanin yapildigi boliimiin sag tist
kosesinde sadece Universitenin logosu bulunmaktaydi. Fakat Universitede yapilan
analizlerde ve kullanicilardan gelen geridoniislerde resmi yazismada sadece tek logo
kullanan birimler oldugu gibi resmi yazigmada iki logo kullanan birimlerde oldugu
goriilmiistir. Bu  durum  Universitenin  akademik  yapida  olmasindan
kaynaklanmaktadir. Bu nedenlerden dolay1r logo yonetimi modiilii yeniden
yapilandirilmigtir.  Boylece  Universite e-BEYAS  uygulamasinda  logolart
degistirebilmekte ve yenileyebilmektedir.

Universitede yapilan yazismalarda sag iist kissmda Universitenin logosu, sol
iist kistmda ise birim logosu kullanilmaktadir. Universite tarafindan yayinlanan
“Yazisma Belge/Evrak Islemleri Yonergesi” uyarinca, Universite'nin resmi
yazismalarinda bu Yonerge’de belirlenen standart sablonlar kullanilir. Rektorliigiin
resmi yazilarida Universite’nin resmi amblemi disinda hicbir amblem kullanilamaz.
Akademik ve idari birimlerin yazilarinda ise bu Yonerge’de belirlenen bigimde
amblem kullamlir. Universite’nin alt birimlerinde kullanilan logolar iiniversitenin
logosundan esinlenerek tasarlanmistir.

Numaratdr yonetimi, klasik olarak birimlerde kullanilan gelen-giden belge
kayitlarinin elektronik ortamda yapildigi bilesendir. Bu bilesende kurum igin tek bir

gelen-giden belge numaratorii kaydedilebilecegi gibi birim-alt birim bazinda da
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gelen-giden belge numaratorii tanimlanabilmektedir. Kurum-birim-alt birimlerde
tanimlanacak numaratdrlerden iiretilen belgeler sayr alacaktir. Birim yOnetimi
bileseninde tanimlanan birim-alt birimler igin segilecek numaratorler numarator
yonetiminde tanimlanan numaratdrlerden segilmektedir. Ornegin; Dil ve Tarih
Cografya Fakiiltesi i¢in numaratdr yonetiminde tek bir numaratér tanimlanmissa,
Fakiiltenin tiim alt birimleri i¢in bu numaratoriin birim yonetiminde tanimlanmasi
gerekmektedir.

Geleneksel yazismada belge gelen-giden evrak kayit defterlerine kayit
edilmesinden dolayi, belgenin tek erisim ucu belgeye verilen sayiydi. Fakat
elektronik belge yonetim sistemlerinde elektronik belge olusturulurken tanimlanan
tistveriler ile belgeye erisim saglanmaktadir.

Ankara Universitesi’nde gelen-giden evrak kayit, BEYAS IK 05 sayili
“Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi”ne gore yapilmaktaydi.
Yonerge’'nin “f” maddesine gore, bir belge, “kayit numarasi”, “kayit tarihi”, “ek
sayis1” ve ‘“havale edilecegi birim” yazilarak kaydedilir ve ilgili birime havale
edilirdi. Birimlerde gelen-giden defter kayit defterleri tutuldugu gibi, Universite’nin
Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan gelistirilen “evrak kayit” programim
kullanan birimler de mevcuttu.

Ankara Universitesi’nin geleneksel yapisi dikkate almarak e-BEYAS
uygulamasinda Rektorliik birimleri, fakiilte, yliksekokul, meslek yiiksekokulu,
merkezler diizeyinde gelen-giden belge numaratorii tanimlamistir.

E-BEYAS uygulamasinda tek numaratér kullanilmamasinin nedenleri

arasinda Universite’de yillik belge yogunlugunun cok fazla ve Universite tarafindan
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bu belgelerin takibinin yapilmasinin zor olmasi sayilabilir. Bu nedenlere ek olarak
Universite yonetiminin cesitli kademelerinin akademik personelden olusmasindan
dolayi, kisa zaman araliklariyla yoneticiler degisebilmektedir. Bu durum da birim
icinde kontroliin saglanmasi agisindan zorluklara neden olmaktadir. Tim bu
nedenlerden dolay1 Universite’de yer alan tiim birimlere tek numaratdr verilmesi
yerine yukarida sayilan her bir alt birime sanki birer dis kurum gibi ayr1 ayn

numaratOr tanimlamistir.

3.3.1.4. E-BEYAS ve Elektronik Arsiv Yonetimi

Ankara Universitesi’ndeki BEYAS uygulamasi ve kurumsallastirma
caligmalar1  neticesinde e-BEYAS uygulamast EBYS’ye yonelik olarak
gelistirilmistir. Bundan dolay1 e-arsiv uygulamasinin Faz-2 de olusturulmasi
planlanmistir. Ote yandan e-BEYAS uygulamasinda e-arsivleme islemlerinin bir
kismu tasfiye islemleri bileseninde yapilabilmektedir.

Tasfiye islemleri, e-BEYAS proje ekibi tarafindan, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii'nden ~ goriis  alinarak  olusturulan  Degerlendirme-Ayiklama-imha
Komisyonlar ve Calisma Esaslart BEYAS IK 03’e gore yapilandirmustir.

Tasfiye islemlerinde saklama siireleri klasor/dosya bazinda tanimlanarak
klasor/dosyalar tasfiye edilmektedir. E-BEYAS uygulamasinda saklama siireleri,

standart dosya planinda belirtilen saklama siireleri ve Devlet Arsivleri Genel
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Miidiirliigii tarafindan belirlenen ve {iniversite tarafindan kabul edilen BEYAS IK 10

saklama stireleri listesi referans alinarak tanimlanmistir.

3.3.1.5. E-BEYAS ve Kullanici Yonetimi

Kullanic1 yonetiminde, kurumda gorevli personele ait kisisel bilgiler (ad-
soyad, sicil numarasi, kurumsal e-postasi), gorev, unvan, gorevli oldugu
birim/birimler, gorevli oldugu birim/birimlerdeki rollerin atanmasi, sifre, iletisim
bilgileri alanlar1 yonetilmektedir.

Ankara Universitesi’ndeki personel verileri insan kaynaklar1 veritabaninda
bulunmaktadir. Personel veritabaninda ise “personel verileri” kisilerin kadrolarinin
bulundugu yere gore tutulmaktadir. e-BEYAS uygulamasinda ise personel, aktif
gorev yaptig1 birimde kayit edilmektedir.

Bundan dolay1 personel verileri iginde kadrosunun bulundugu yer ile gérev
yaptig1 birim farkli olan kisilerin aktif gorev yaptig1 birimler belirlenmistir. Ayrica
tiniversitenin  personel veritabanindan temin edilen personel bilgileri de
tamamlanarak e-BEY AS uygulamasina aktarilacak formatta diizenlenmistir. Personel

bilgilerine iligskin veriler sunlardir:

o Kullanicilar: T.C. kimlik numarasi, sicil numarasi, adi-soyadi, e-posta
adresi, ¢alistig1 birim, iinvani bilgileri

e Unvanlar: idari/akademik personel kadrolar1 ve gérev/mesleki unvanlari
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Universitenin personel kadrosu ise: akademik personel, idari personel,
sozlesmeli personel, taseron firma tizerinden g¢alisan firma personelleri (6zellikle
Universitenin Cebeci ve Ibn-i Sina Hastanelerinde calisan personel), gecici gorev
yapan personel, 50 D kadrosunda ve Ogretim Uyesi Yetistirme programi kapsaminda
calisan arastirma gorevlileri, idari goérev yapan akademik personelden olusmaktadir.

Universitede akademik personel disinda yukarida belirtilen diger kadrolarda
gbrev yapan personelin kadrolarinin bulundugu birimler ile gérev yaptiklari birimler
farklidir. Akademik personelin kadrosu calistigi bilim dalinda ilan edildigi ve bu
bilim dalindan emekli oldugu i¢in akademik personel verileri aktarilirken sorun
yasanmamistir.

Universitenin ~ tim  personel  bilgileri ~e-BEYAS  uygulamasima
tanimlandigindan e-BEYAS uygulamas1 iginde {iniversitenin personel verileri de
dolayl1 olarak yonetilmektedir.

EBY S’nde personel kadrosunun bulundugu yere gore degil aktif gorev yaptigi
yere gore kayit edilmelidir. Fakat kurumlardaki personel verileri personelin aktif
gorev yaptigr yere gére mi yoksa kadrosunun bulundugu yere goére mi tutuldugu
kontrol edilmeli ve gerekli diizenlemeler yapilmalidir.

EBYS’nde “personel wverileri” kurumda sistemi kullanacak personelin
bilgilerinin aktarilmasidir. Kurumlarin varsa insan kaynaklar1 bilgi sistemi ya da
buna benzer bir sistem, EBYS ile entegre edilmesi sistemin daha iyi yonetilebilmesi
acisindan 6nem tasimaktadir.

Ankara Universitesi’nde gdrev yapan personeller icinde aktif ¢alistign birim
ile kadrosunun bulundugu birim farkli olan personeller bulunmakla birlikte E-

BEYAS uygulamasinda personel, aktif gorev yaptig1 birime kayit edilmistir.
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Kullanicilar sisteme sifre ve e-imzayla giris yapabilmektedir. Kullanicilar
agirlikli olarak e-BEYAS uygulamasma kullanici adi ve sifreleri ile giris
yapmaktadirlar. E-imza ile giris kullanicilar tarafindan c¢ok fazla tercih
edilmemektedir. Bunun nedeni, iiniversite e-imza aliminin maliyetli olmasindan
dolay1 son imzacilara yani {ist diizey yoneticilere e-imza almis olmasidir.

Ankara Universitesi’ndeki personel sayisinin fazla ve yazismalarin yogun
olmasindan dolay1 e-belgelerin dagitim, havale ve teblig islemlerinde kullanilmak
tizere kullanict listesi fonksiyonu olusturulmustur. Kullanici listesi fonksiyonu ile
birimler e-belgelerini toplu olarak dagitim/havale/teblig yapabilmektedirler. Boylece
e-BEYAS uygulamasinda tek bir kullanicr listesi ile e-belge birden fazla kullaniciya
ayni anda gonderilebilmektedir.

Kurumlarda izin, rapor, vb. gibi durumlarda personelin, kendisinin
sorumlulugunda olan islemleri hukuk kurallar1 gergevesinde birimindeki baska bir
personele devretmesi olarak bilinen vekalet, tlkemizdeki tiim kurumlarda
uygulanmaktadir. Ankara Universitesi’nde de siklikla uygulanan vekalet, e-BEYAS
uygulamasinda  gelistirilmistir. Vekalet uygulamas: ile birlikte e-BEYAS
uygulamasinda is ve islemlerin aksamamasi ve devam edebilmesi amaciyla hukuk
kurallar1 ¢ergevesinde vekalet alamayan/birakamayan personel i¢in kullanici belge
devret fonksiyonu olusturulmustur. Kullanict belge devret, birim amirlerinin
denetiminde oOzellikle acil durumlarda personeller arasinda belge transferi
uygulamasidir.

Kullanicilarin sistemde belirli yetkiler dahilinde islem

gergeklestirebilmektedir. Sistemde yer alan bu yetkilerin kullanicilara verilebilmesi
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i¢in roller kullanilmaktadir. Roller bir diger adiyla yetki topluluklar1 (bkz. Sekil 9),

sistem yOneticisi tarafindan olusturularak kullanicilara atanmaktadir.
Sekil 9. e-BEYAS uygulamasinda yetki-rol iligkisi

Ankara Universitesi’nin &n/farklilik analizinde tanimlanan belge akislarmda
kullanim senaryolar1 ve senaryolarda yer alan personel belirlenmistir. Kullanim
senaryolarinda ayni gorev/kadrodaki personelin yaptigi islemlerin benzer oldugu
goriilmiistiir. Ornegin daire baskani ile sube miidiirii belge akisinda yaptiklari
islemler (belge havale etme, havale onay1 verme, belge imzalama v.b.) genel olarak
aynidir.

Bundan dolay1 e-BEYAS uygulamasinda roller olusturulurken, personelin
gorev/kadrolarindan ziyade yaptiklari islemler dikkate alinmastir.

Universitenin idari yapisina ve isleyisine uygun olarak e-BEYAS uygulamasinda
birimlerden gelen istekler ve uygulamanin daha isler sekilde ¢alismasinin saglanmasi
amaciyla farkli rollerde olusturulmustur.

E-BEYAS uygulamasinda uygulanan sekil 10°daki 6rnek rol dagilimi, personelin
biriminde kadrosu/gorevinde yaptigi/yapacagi islemler gostermektedir. Sekil 10°dan
da anlasilacagi lizere rol tanimlamasinda personelin kadro/gdrevinde personelin
biriminde yaptig1 islemler, e-BEYAS uygulamasinda “yetki” ye; personelin
kadro/gorevine ise “rol”e karsilik gelmektedir. Farkli rollere sahip kullanicilar farkl

bilesenlere erismektedir
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A.U.Standart Kullanici A.U.Amir Yardimcisi A.U.Amir Rolii

Rolu Rolu

*Sube Muduri
®Birim Sorumlusu

*Memur
e Bilgisayar igletmeni

A.U.Amir Rolii

A.U.Amir Rolii A.U.Amir Rolii

eGenel
Koordinator

*Genel Sekreter

eSube Mudiru eDaire Baskani

A.U.Amir Rolii A.U.Amir Rolii A.U.Amir Rolii

eGenel
Koordinator

*Genel Sekreter

eRektor Yardimcisi

Sekil 10. Ankara Universitesi’ndeki 6rnek kadro/gorev dagilimi ve bu kadro/gorevlerin e-

BEYAS uygulamasindaki rol karsilig

Sekil 11°de ise e-BEYAS uygulamasindaki rol yonetimi ornek bilesenlerle
gosterilmektedir. Tiim kullanicilar e-BEYAS sunucusuna, veritabanina kisaca e-
BEYAS uygulamasia baglanmaktadir. Kullanicilar rollerine gore farkli bilesenlere
ulagsmaktadir. Rol 1’e sahip kullanic1 1 sadece arsiv yonetimine; Rol 2’ye sahip
kullanict 2 ise erisim yonetimine; Rol 3’e sahip kullanic1 3 kullanict yonetimine; E-

BEYAS yoneticisi ise kullanici/birim/erisim/arsiv yonetimine erisebilmektedir.

@-BEYAS Yoneticisi \

©-BEYAS Sunucusu

Kullaci 3

Kullanici'Y&netimi Birim Y&netimi Erigim Yénetimi Argiv Yénetimi

. s B
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Sekil 11. e-BEYAS uygulamasi rol yonetimi

EBYS uygulamalarinda kullanicilarin yapacaklari islemler kurumun belge akis
stirecine gore sekillendirilmelidir. Kullanicilarin belge akisina nasil dahil oldugu ve
belge ilizerinde ne tiir islemler yaptigi analiz edilmelidir. Analizde kullanicilarin
kadro/gorevleri dikkate alinmalidir. Fakat kullanicilarin kadro/gorevlerine bagh
olarak roller ve yetkiler belirlenmemelidir. Nitekim her kadro/géreve gore rol
olusturulmasi, EBYS uygulamasinin yonetilmesini biiyiikk 06l¢lide olumsuz

etkileyecektir.

3.3.2. E-BEYAS Uygulamasi Egitimleri

EBYS uygulamalariin en énemli agamalarindan biri de egitimlerdir. Egitim
kurumsallastirmada, kurumsal kiiltiir olusturmada ve farkindalik yaratmada ki en
etkili aractir. EBY'S uygulamasi egitimleri, personelin uygulamay1 kullanim diizeyine
gore olusturulmalidir. Ote yandan egitimde personelin rol ve yetkisi dahilinde
kullanacaklari fonksiyonlar da anlatilmalidir.

Uygulamay1 temel diizeyde kullanacak personelin egitimi uygulamaya giris,
e-imza kullanimi, belge olusturma/kaydetme/okuma v.d, kullanic1 bilgilerini
goriintiileme, gelen belge cevap olusturma gibi bilgilerden olusmalidir. Kurumda
personele egitim verecek egiticilerin egitim programlarinda, EBYS uygulamasi
sistem yoneticilerin kullandig1i fonksiyonlar disindaki tiim fonksiyonlar (erisim

yonetimi, duyuru ekleme v.b.) ayrintili sekilde yer almalidir.
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EBYS uygulamasini yonetecek alaninda uzman personelin egitimleri EBYS
uygulamasi bilisim alt yapisina ve belge yonetimine yonelik olarak verilmelidir.
Bilisim alt yapisi egitimleri uygulamanin kurulumu, yedeklenmesi, veritabani
yonetimi v.d. konularini; belge yonetimi egitim ise uygulamanin tiim fonksiyonlarini
ayritili bir bi¢imde i¢ermelidir.

Egitimler kurumun yonlendirmesiyle EBYS yaziliminin saglandig: firma ve
yetistirilecek kurum personeli tarafindan verilmelidir.

Ayrica egitimler i¢in ayrintili dokiimanlar ve videolar hazirlanmalidir.
Hazirlanan dokiiman ve videolarla egitimler desteklenmelidir. Personel egitim
dokiiman ve videolar ile sistemi anlayabilmeli ve sorunlarini ¢6zebilmelidir.

E-BEYAS uygulamasinda egitim, test uygulamadan baglayarak tiim
asamalarda personele BEYAS Koordinatérliigii ve TURKSAT A.S. tarafindan
birlikte verilmistir. E-BEYAS uygulamas1 Universitenin tiim birimlerine agildiktan
sonra egitimler baglamistir. e-BEY AS uygulamasi egitimleri personel diizeyi dikkate
alinarak planlanmigtir. E-BEYAS uygulama egitimi teorik ve uygulamali olarak
anlatilmistir.

Birim E-BEYAS Sorumlulart e-BEYAS uygulamasina gegis asamasi ve
sonrasinda birimlerinde uygulamaya yonelik egitim, koordinasyon ve tanimlama
islemlerini yiiriiteceklerinden e-BEYAS uygulama egitimi 6ncelikle Birim e-BEYAS
Sorumlularina verilmistir.

Egitimin daha verimli ve etkin gegmesi amaciyla birim e-BEYAS sorumlulari

birimlerine gbre gruplandirilmistir.  Birim  e-BEYAS  sorumlular1  Ankara
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Universitesi’nde rektorliik, fakiilte, enstitii, hastaneler, yiiksekokul, meslek
yiiksekokulu ve aragtirma ve uygulama merkezleri diizeyinde gruplandirilmistir.
Ayrica Ankara Universitesi'nde e-BEYAS projesinin  daha verimli
stirdiiriilmesi amaciyla iiniversitenin yonetim kademesine iist yonetim sunumlari ve
bilgilendirmeleri yapilmistir. Boylece e-BEYAS uygulamasmin kurumsallastirma
siirecinde iist yonetim destegi siirekli canli tutulmus ve personelin uygulamaya

adapte olmasi saglanmistir.

3.3.3. E-BEYAS ve Elektronik imza

Nitelikli e-imza sertifikasi, ilgili kamu kurum ve kurulusuna belli bir mali yiik
getireceginden, tiim personele nitelikli e-imza sertifikasi almak yerine oOncelikle
nitelikli e-imza sertifikas1 alinmasi1 gereken kisileri belirlemek daha uygun ve makul
bir yoldur. Bu nedenle, Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasinda, nitelikli e-
imza sertifikas1 alinacak kigiler belirlenirken asagidaki hususlar g6z Oniinde
bulundurulmustur:

1.Resmi yazismada son (nihai) imza atan iist diizey yoneticiler (rektor, rektor
yardimcisi, dekan ve digerleri)

2. Son (nihai) imza atan iist diizey yoneticilere vekalet eden personel.

Belirlenen personel Ankara Universitesi e-BEYAS uygulamasinda

kullanilacak elektronik imza sertifikalarn TUBITAK KamuSM’den temin
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edilmektedir. Ankara Universitesi’nde e-imzalarm alimi, dagitimi v.b. islemleri
BEYAS Koordinatorliigii takip etmektedir.

Ankara Universitesi e-imza alim siirecinde personeline KamuSM haricinde e-
imza sertifikas1 ile ilgili bilgilendirici dokiimanlar hazirlamistir. Dokiimanlarda
Ozellikle e-imzanin hukuki olarak 1slak imza ile aym1 oldugu ve e-imzalarin kamu
kurulusu olan TUBITAK tan alindig1 igin kisisel bilgilerin giivenliginin saglandig
vurgulanmigtir. Boylece ilk kez e-imza kullanacak personelin e-imza ile ilgili kaygisi
giderilmis ve 6nyargist kirilmistir.

KamuSM tarafindan {iretilen nitelikli e-imza sertifikalarinin belirli tarih
araliklarinda gecerlidir. Kamu kurum ve kuruluslar nitelikli e-imza sertifikasi
basvurularini yaparken sertifikanin ne kadar siireyle gecerli olacagina karar verir.
EBYS yazilimlar1 ya da bagka bilgi sistemlerinde kullanilmas1 planlanan nitelikli e-
imza sertifikalar1 trettirilirken, kurumun kullanacagi bilgi sistemini canli olarak
kullanmaya basladig1 tarih dikkate alinmalidir. Fakat Ankara Universitesi canli
uygulamaya ge¢cmeden test uygulamada da nitelikli e-imzalarin kullanilabilmesi
amactyla smirli sayida yoneticiye e-imza almistir. Bunun nedenleri su sekilde

Ozetlenebilir:

e Universitenin daginik bir yerleskeye sahip olmasindan dolay! e-imza
sertifikalarinin kisilere ge¢ ulasacagi kaygis1 ve nitelikli e-imza alinan
kisilerin bircogunun akademik personel olmasi,

e Test uygulamanin daha verimli ge¢mesini ve personelin e-imza

kullanimina aligmasini hizlandirmak,
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e Ankara Universitesi’nin e-BEYAS test uygulamasin1 e-imzali olarak
test ederek canli uygulamada karsilagabilecegi durumlar tespit ederek

onlemini alma istegi,

Yukarida sayilan nedenlerden nitelikli nitelikli e-imza sertifikalar
KamuSM’ye f{irettirilmis ve personele teslim edilmistir. Fakat proje takviminde
beklenmedik gelismelerin olmasi ile test uygulamanin siiresi uzamis bu durumda e-

imza sertifikalarinin stiresinin kisalmasina neden olmustur.

[ | E-imza

Yazisma E-Belge
l Zaman

damgasi

E-imza
kutuphanesi

/

Sekil 12. e-imzal1 belge

Sekil 12 e-imza ile imzalanan zaman damgasi alan ve e-imza kiitliphanesinde
dogrulanan yazigmanin e-belgeye doniisiimiinii gostermektedir.

Zaman damgasi, elektronik belgenin imzalandigr tarihin dogrulugunu
saglamaktadir. Elektronik belgenin hukuki gegerliliginin saglanabilmesi igin e-imza
ile imzalanmas1 ile birlikte zaman damgasininda olmasi gerekmektedir. Ayrica
EBYS yazilimlarinda sistem loglarinin arsivlenmesinde de zaman damgasi
kullanilmaktadir.

EBYS yazilimlarinda e-imza ile imzalanan belgelerin dogrulugunu e-imza
kiitliphaneleri saglamaktadir. E-imza kiitiiphaneleri hem kurum icinde ve disinda

dogrulama yapmaktadir. Kurum diginda e-imza ile imzalanan belge ¢ikti alindig e-
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imza kiitliphanesi belge iizerinde bir dogrulama kodu iiretmektedir. E-imzali belgeyi
alan kisi bu dogrulama kodunu EBYS yazilimia girerek o belgenin e-imzali olup

olmadigini kontrol edebilir.

3.3.4. E-BEYAS Uygulama Yonetimi

e-BEYAS uygulamasi asamali (test uygulama, pilot uygulama, canli
uygulama ve yayginlastirma) olarak 16 Eyliil 2013 tarihinde canli uygulamaya
gecmistir.

Belirtilen asamalarda e-BEYAS yazilimi siirekli gelistirilerek e-BEYAS
sunucularma yeni versiyonlar yliklenmektedir. Yiiklenen versiyonlar tizerinde gerekli
testler yapilarak her yeni versiyonda e-BEYAS uygulamasi giincellenmektedir.
Yapilan giincellemeler ile ilgili personele bilgilendirme yapilmaktadir.

e-BEYAS uygulamasinin kontrollii sekilde dort asamada birimlere acgilmasi
ile personelden alman tiim geribildirimler degerlendirilmis ve projenin en Onemli

girdileri olmustur. Tiim asamalarin e-BEY AS uygulamasina katkilar1 sunlardir:

e Personelin motivasyonu artmast

e Farkindalik yaratilmasi

e Personel ile olan siirekli etkilesim, iist yonetiminde bu konuda ilgisini
canli tutulmasi

e Isin 6nemi, yapilmasi gerekenler ve siirecin nasil isleyeceginin

anlatilmasi
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e-BEYAS uygulamasinda tiim bu asamalarda yapilan genel ¢calismalar:

e-BEYAS proje ekibi “test uygulama”ya kadar Teknik Sartname kapsaminda
yaptiklar1 ¢alismalari, e-BEYAS uygulamasi iizerinden personel ile iletisim
halinde bulunarak test etmislerdir. Bu kapsamda personelden alinan
geridoniigler degerlendirilerek e-BEYAS uygulamasina yansitilmastir.
Personelin ihtiyaglarin1 e-BEYAS uygulamasinin ne kadar oranda karsiladig:
degerlendirilmistir.

E-BEY AS uygulamasi1 yardim, destek ve ¢agr1 merkezi kurulmustur.

Test ve pilot uygulama ile personel e-BEYAS test uygulamasini kullanarak
birim i¢inde ve birimler arasinda farkli denemeler yapabilme imkani
bulmuslardir. Bu denemeleri yaparken personelin kullanabilecegi “e-BEYAS
Uygulama Dokiimanlar1” hazirlanmistir. Dokiimanlar e-BEYAS proje web
sayfasinda yayinlanmistir. Bu dokiimanlar ayrica birimlerinde egitim verecek
olan birim e-BEY AS sorumlular1 i¢inde egitim dokiimanidir.

E-BEYAS uygulama yonetiminde tanimlanan {iniversitenin tiim idari ve
akademik personelinin kullanici adlart  ve sifreleri e-BEYAS test
uygulamasinda tiim birimlere e-posta ve resmi yazi ile duyurulmustur. Ayrica
tiim idari ve akademik personele “standart kullanic1” olarak rol atamasinin
yapilmasindan sonra tiim birim e-BEYAS sorumlularina “e-BEYAS birim
belge yonetim sorumlusu”, “e-BEYAS birim sorumlusu”; birim amirlerine ise
“amir” rolii atanmis ve erisim yetkileri verilmistir. Birimlerde bu kisilere
verilen rol ve erisim yetkileri disinda diger personelin e-BEYAS
uygulamasindaki yetki ve sorumluluklarina iliskin ¢aligmalar yapilmistir. Bu

caligmalar rol tanimlamalari, erisim yetkileri, personelin birden fazla birimde
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gorevlendirilmesidir.  Birim amirleri birim e-BEYAS sorumlularinin
yonlendirmesi ve destegiyle, personellerinin e-BEYAS uygulamasindaki
rollerini ve erisim yetkileri belirlenmistir.

e e-BEYAS uygulamasindaki tiim teknik aksakliklar giderilmistir. Uygulamada
calismayan ya da hata veren fonksiyonlardaki sorunlar ¢oziilmiistiir. Bununla
birlikte birimlerdeki kullanicilar i¢in hazirlanan yardim dokiimanlari ve
videolar1 her uygulama asamasinda giincellenmistir.

e E-BEYAS uygulamasina, tim uygulama asamalarinda kullanicilardan gelen

talepler e-BEYAS proje ekibi tarafindan degerlendirilerek yansitilmistir.

3.3.4.1. E-BEYAS’1n Test Uygulamasi

Test  uygulama, wuygulama  yOnetiminde  yapilan  ¢aligmalarin
tamamlanmasindan sonra, e-BEYAS uygulamasi “test” amagli personelin
kullanimina agilmistir. Bir anlamda personelin e-BEYAS uygulamasi ile tanigmasi
olarak da adlandirilabilir. Test uygulamada, oncelikle personelde uygulamaya
yonelik  “farkindalik”  yaratilmast ve  personelden aliman  geridoniisler
degerlendirilerek e-BEYAS uygulamasi kurumsallastirma ¢aligsmalarina yansitilmasi
amaclanmustir.

Bu amag¢ dogrultusunda tiim birim e-BEYAS Sorumlularina uygulamali ve
teorik egitim diizenlenmistir. Egitim TURKSAT A.S ile birlikte BEYAS

Koordinatorliigii tarafindan verilmis ve egitim sonucunda genel bir egitim
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degerlendirme anketi uygulanmistir. Tezin bu boliimiindeki veriler, birim e-BEYAS
sorumlularina uygulanan egitim degerlendirme anketine dayanmaktadir.

Anket ile e-BEYAS uygulamasimnin kullanict iizerindeki etkisi dl¢lilmiistiir.
Ankette e-BEYAS uygulamasinin temel diizeyde kullanimina yonelik olarak rol ve
roller ile ilgili yetki ve kullanim haklari, e-BEYAS uygulamasinin faydalar1 ve
zorluklari, yardim ve destek masasi, e-BEYAS uygulamasinda kullanilmis
fonksiyonlar ve egitim ve bilgilendirme toplantilar ile ilgili sorular sorulmustur (bkz.
Ek 1).

Anket birimlerdeki diger personele gore e-BEYAS test uygulamasina hakim
ve uygulamay1 daha fazla bilen birim e-BEYAS sorumlularina uygulanmastir.

e-BEYAS test uygulamasi birim e-BEYAS sorumlular1 tarafindan siklikla

kullanilmistir (bkz. Grafik 1 ve Grafik 2).

Grafik 1. e-BEYAS test uygulamasina giris yapilmasi
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Grafik 2. e-BEYAS test uygulamay1 kullanma sikligi

Birim e-BEYAS sorumlulari®, e-BEYAS uygulamasinda standart kullanici ve
birim e-BEYAS sorumlusu rollerinin tanimlandigini bilmektedirler (bkz. Grafik 3).
Ayrica rolleri ile ilgili yetki ve kullanim haklarindan haberdar olmuslardir (bkz.

Grafik 4).

M Birim e-BEYAS belge yonetim
sorumlusu

M Birim e-BEYAS sistem
sorumlusu

M Birim belge kayit islemleri
sorumlusu

M Gelen belge kayit islemleri
sorumlusu

M Giden belge kayit islemleri
sorumlusu

M Postaci

= Standart kullanici

W Amir

2% 3%

Grafik 3. Sistemdeki rol tanimi

5 Birim e-BEYAS sorumlulari, birim e-BEYAS belge yonetim ve birim e-BEYAS sistem

sorumlularidir.

112



W EVET
W HAYIR

Grafik 4. Rol ile ilgili yetki ve kullanim haklarindan haberdar olma

Grafik 5°de e-BEYAS uygulamasimin yapilan islerde kolaylik saglayacagi
Birim e-BEYAS Sorumlularinin %88’nin verdigi evet cevabindan anlasilmaktadir.
Birim e-BEYAS sorumlulari tarafindan sayilan kolayliklar sunlardir: kagit israfinin,
evrak/belge yogunlugunun, is sliresinin ve kirtasiyenin azalmasi, evrak/belge akisinin
hizlanmasi, zamandan tasarruf saglamamasi, yazismalarin dogru sekilde yapilmasi,
evrak/belge kaybolma sorunlarinin yasanmamasi, onay akisinin hizlanmasi,

evrak/belge kaydinin kolaylagmasidir.

Grafik 5. Sistemin yapilan islerle ilgili kolaylik saglamasi ya da saglayacagini diisiinme
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Grafik 6. e-BEYAS test uygulamasinda karsilagilan zorluk

Birim e-BEYAS sorumlularinin %66’simin zorluklarla karsilagsmadigi goriilmektedir
(bkz. Grafik 6). Bu sorunun devaminda zorlukla karsilasan birim e-BEYAS
sorumlularindan karsilastiklar1 zorluklar: siralamalari istenmistir. Belirtilen zorluklar
nedenleri ile birlikte asagida agiklanmistir:

Birim e-BEYAS sorumlular1 bilgisayarlarinda programlarin eksikliginden e-
BEYAS test uygulamasina giris yapamadiklarini belirtmiglerdir. Oysaki e-BEYAS
test uygulamasini kullanmak igin bilgisayara herhangi bir uygulamanin kurulmasina
gerek olmadan internet {izerinden e-BEYAS test uygulamasina erisim
saglanabilmektedir. Burada belirtilen zorluk ankete katilan katilimcilarin e-BEYAS
uygulamasinin kullanimina iligkin yeterli bilgi sahibi olmadig1 anlagilmistir.

E-BEYAS test uygulamasinda yer alan fonksiyonlarda (belge olusturma
siireci, olusturulan belgeyi onaya sunamam v.b.), birim e-BEYAS sorumlularinin
yasadiklar1 zorluklar tanimlamalardan kaynaklanmaktadir. Bu sorunun yasanmamasi
icin BEYAS Koordinatorliigii tarafindan e-BEYAS test uygulama egitimi oncesinde
ve egitim esnasinda personelden kendileri ile ilgili gerekli tanimlamalar1 (erisim

yetkisi verme, kullanici bilgilerinin dogru tanimlanmasi v.b) yapmalar1 istenmistir.
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Fakat fonksiyonlarda yasanmis problemlerin, bazi kullanicilarin tanimlamalar1 eksik
yapmis oldugunu gostermistir.

Birim e-BEYAS sorumlulari, e-BEYAS test uygulama egitiminin sistemin
O0grenilmesi i¢in yeterli olmamasini bir zorluk olarak tanimlamigslardir. Fakat e-
BEYAS test uygulama egitiminde, uygulamaya yonelik temel bilgiler teorik diizeyde
anlatilmis ve wuygulamali olarak gosterilmistir. Ayrica personelin, yardim
dokiimanlarin1 ve videolarin1 kullanarak birimlerindeki personele nasil egitim
verecekleri agiklanmustir.

EBYS ya da diger bilgi sistemlerinde egitimin amaci, kullanicilara temel
bilgiler vererek kullanicilarin sistemi kendi kendilerine deneme yoOntemiyle
Ogrenmelerini saglamaktir. Bu dogrultuda kullanicilarin sisteme yonelik hazirlanan
yardim materyallerini kullanarak hi¢ kimseye ihtiya¢ duymadan sistemdeki
fonksiyonlar1 kullanmalar1 beklenmektedir.

Yukarida siralanan zorluklar e-BEYAS uygulamasinin iyilestirilmesinde
kullanilmis ve test uygulama Oncesinde yapilan caligmalarin ne oranda basariya

ulastigini gostermistir.

Grafik 7. e-BEYAS test uygulamas: ile ilgili karsilagilan bir zorluk i¢in proje ekibi ile

iletisime gegme
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Grafik 7°de ise Grafik 6 ile baglantili olarak ankete katilan kullanicilara
karsilan zorluklarin ¢oziiliip ¢coziilmedigi sorulmustur. E-BEYAS test uygulamasinda
%34 kullanicinin (bkz. Grafik 6), %26’s1 proje ekibi ile iletisime ge¢ildigini
belirtmistir. Bu sorunun devaminda kullanicilardan proje ekibi ile iletisime
gecilmesine ragmen sorunun ¢oziliip ¢6zlilmedigi sorulmustur. Bu soruya verilen
yanitlarda sorunun ¢oziildiigii belirtilmistir.

Ankette “e-BEYAS uygulamasinda hangi fonksiyonlar1 kullandiniz” sorusu
acik uclu olarak personele yoneltilmistir. Cogunlukla kullanilan fonksiyonlar asagida
yer alan fonksiyonlar, e-BEYAS uygulamasinda personelin kendisi ile ilgili

tanimlamalar ve belge olusturmaya iliskin islemleri yaptigin1 géstermistir.

Belge yonetimi (belge kayit islemi, genel evrak islemi, yeni belge

ekleme, yonlendirilen belgeler v.d.),

e Kullanici yonetimi (kullanici islemi, kullanici glincelleme v.d.),

e Klasor yonetimi (klasor islemleri, klasorlerde ara, bireysel klasor
olusturma, yazisma-kodlama-faaliyet raporlari (dosya igerik) v.d.),

e Sisteme giris fonksiyonu (sisteme giris, sifre degistirme, sistem

tanima),

Ayrica yukaridaki fonksiyonlar haricinde tiim bilesenleri kullanan ve
fonksiyon ozellikleri personel tarafindan anlasilmadigi igin sistemi kullanamayan

birim e-BEY AS sorumlular1 da vardir.
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Grafik 8. Sistemdeki fonksiyonlarin igleri yiiriitmek igin yeterli olmasi

e-BEYAS birim sorumlulari, e-BEYAS test uygulamasindaki fonksiyonlarin islerinin
yiirlitmesi i¢in yeterli oldugu anlasilmistir.

Ankette “isinizle ilgili sistemde olmasi gerektigini disiindiigliniz bir
fonksiyon var mi1? agik uglu sorusuna e-BEYAS birim sorumlular1 agirlikli olarak
belge yonetimi bilesenine yonelik cevaplar vermistir. Bunun disinda sistemi gercek
uygulamaya gectiginde degerlendirece§im, heniiz test uygulamasi oldugu icin
mevcut fonksiyonlarin yeterli oldugunu ankete katilan kullanicilar séylemislerdir. Bir
de verilen cevaplar iginde yer alan sifre degistirme isleminin e-BEYAS test
uygulamasinit kendisinin yapmasi1 gerekir cevabi, kullanicilarin e-BEYAS test

uygulamasinda bdyle bir fonksiyonun oldugunu bilmemelerini géstermektedir.

Ankete katilan kullanicilara e-BEYAS uygulamasinda bilgilendirme
gereksinimi duyduklart konular sorulmustur. Almman cevaplarda egitimin yeniden
tekrar edilmesi gerektigi vurgulanmakla birlikte e-imza kullanimia iligkin egitim
istenmistir.

Birim e-BEYAS sorumlularinin %52’si e-BEYAS uygulamasina iliskin

bilgilendirmeye/egitime katilmistir (bkz. Grafik 9).
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Grafik 9. e-BEYAS uygulamasina iligkin 6n bilgilendirme/egitim etkinligine katilma

Birim e-BEYAS Sorumlularimin %57’sinin (bkz Grafik 10) uygulamaya
iligkin olarak karsilastiklar1 sorunlarda web sitesinden faydalandigi, %10 nun ise

cagr1 merkezini aradig1 Grafik 11°de belirtilmektedir.

MEVET
ki HAYIR

Grafik 10. BEYAS ve e-BEYAS web sitelerinden yararlanma

Grafik 11. Cagr1 merkezini arama
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3.3.4.2. E-BEYAS’1n Pilot Uygulamasi

Pilot uygulama yapmanin temel amaci, daha genis Ol¢ekli caligmada

benimsenecek olan yaklasimin fizibilitesinin yapilabilmesidir. Bu, tiim arastirma

tirleri i¢in gecerlidir (Leon, Davis, Kraemer, 2011, 5.626).

Pilot uygulamanin amaci asagidakilerden biri olabilir (Bansler ve Havn,

2010, 5.639):

Sistemin kullanisliligini ve kullanilabilirligini degerlendirmek,

Kullanicr geribildirimi, gercek kullanim deneyimi ve gézlemlenen sonuglara
(e.g. verimlilik veya kalite olgiitlerine) gore dayanan sistem tasarimlarinin
gelistirilmesi,

Is organizasyonu ve siireglerinde gerekli veya arzu edilen degisikliklerin
tespit edilmesi,

Pilot uygulamaya verilen kullanici tepkilerine bagli olarak (sistemin)

uygulanmasina yonelik strateji ve planlara iliskin girdi saglanmasi.

Pilot uygulamalarin baz kilit noktalar soyledir (Glass,1997, s.87):

Planlama esnasinda, pilot uygulamanin ¢o6ziilmek istenen bir soruna
odaklanmasi, alternatif analiz yontemlerinin kullanilmasi, kilit degiskenler ile
ilgili kontrol diizeyinin belirlenmesi, sistemin islerlik kazanmasi halinde
basari kriterlerinin neler olacaginin saptanmasi,

Tasarim asamasinda, pilot wuygulamayr ve degerlendirme seklinin
tanimlanmasi, toplanacak datanin tanimlanmasi ve nereden toplanacaginin

belirlenmesi ve datanin kontrol edilecegi yontemin tespiti,
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Pilot uygulama esnasinda, tasarim ve kayit sorunlarinin takibi,

Degerlendirme asamasinda, tasarim ve kayit problemlerini gézoniinde tutarak
ve operasyonel basar1 kriterlerini uygulayarak sonug¢ ¢ikarilmasi ve Oneriler
getirilmesi,

Kullanim (Operasyon) asamasinda, hem pilot uygulama sonuglarinin hem de,

eger var ise, alternatif analiz yontemlerinin karar anlarinda dikkate alinmas.

Pilot uygulama yapilirken {niversitenin dagiik yerleskeye sahip olmast goz

oniinde bulundurulmustur. Buna gore pilot uygulama yapilacak birimler belirlenirken

farkli yerleskelerdeki birimler seg¢ilmistir. Boylece yerleskelere gore farkli internet

hatlarina sahip tiniversitede, e-BEYAS uygulamasinin ayni sunucular iizerinde farkl

internet hatlarinda nasil ¢alistig1 test edilmistir. Bununla birlikte pilot uygulamada,

ayn1 yerleskedeki birimlerin birbirleriyle iletisim halinde olmalar1 ve e-BEYAS

uygulamasindaki sorunlarda birbirlerine yardimci olmalar1 hedeflenmistir.

Pilot uygulama yapilacak 9 birim ve bu birimlerin se¢ilme nedenleri asagida

siralanmustir:

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi: Tiim akademik birimlerle yazisma
yapmaktadir. Ayrica alt birimi bulunmamaktadir.

Bilgi Islem Daire Baskanligi: E-BEYAS projesini BEYAS Koordinatorliigii
ile ortak ytiriitmektedir.

Strateji Daire Baskanligi: Alt birimleri bulunmaktadir ve e-BEYAS Test
Uygulamasinda veri girislerini dogru yapmis ve uygulamayla ilgili
gelismeleri yakindan takip etmektedir. Bu nedenle bu birimin tiim

subelerinde c¢alisan personel e-BEY AS uygulamasina olduk¢a hakimdir.
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e Veteriner Fakiiltesi: Bu fakiiltenin idari birimler disinda boliim ve anabilim
dallarindan olugsmasidir.

e Eczacilik Fakiiltesi: Diger fakiiltelerden farkli olarak idari birimler disinda
sadece anabilim dallarmin olmasidir.

e FElmadag Meslek Yiksekokulu: Bu yiiksekokul, Ankara disinda
bulunmaktadir. Kendi biinyesinde ¢esitli konularda uzaktan egitim
programlar1 diizenlemektedir. Bu nedenle de bilisim teknolojileri konusuna
asinadir.

e Bagkent Meslek Yiiksekokulu: Saglik Bilimleri Enstitiisi ve Veteriner
Fakiiltesi ile ayn1 yerleskede bulunmalari.

e Saghk Bilimleri Enstitlisii: Eczacilik ve Veteriner Fakiiltelerinin Enstitilye

bagli anabilim dallarinin Saglik Bilimleri Enstitiisii olmasidir.

Pilot uygulama yapilan birimler belirlendikten sonra bu birimlerin birim e-
BEYAS sorumlular ile toplant1 yapildi. Birim e-BEYAS Sorumlularindan asagidaki

bilgilerin kontrol edilmesi istendi:

e Antet bilgileri dogru mu?

e Tiim kullanicilar tanimli m1?

e Tiim kullanicilarmn bilgileri dogru tanimlanmig mi1?

e Tiim kullanicilarin birim/alt birimleri dogru tanimlanmig m1?

e Birim/alt birim amirleri tanimlanmis mi1?

e Birim/alt birim amirlerine ve birim e-BEYAS Sorumlularina “e-BEYAS
birim sorumlusu” ve “e-BEYAS birim belge yonetim sorumlusu” rolii

verilmis mi?
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e Birim amirlerinin nitelikli e-imza sertifikalar1 var m1?

Birim e-BEYAS Sorumlular1 yukarida siralanan bilgilerden eksik olanlari
tamamladiktan sonra, pilot uygulama yapilan birimlerde akademik ve idari personel
icin ayr1 ayr1 “e-BEYAS 2. Asama e-imzali Uygulama toplantilar” yapilmustir.
Yapilan toplantilarda TUBITAK, BILGEM ve KAMUSM’den gelen uzmanlar
tarafindan e-imza kullanimma iligkin bilgiler verilmis, bunun yani sira e-BEYAS
uygulamasinda genel olarak dikkat edilmesi gereken hususlar iizerinde durulmustur.

Tim buraya kadar belirtilen ¢alismalardan sonra birimlerde pilot uygulama
baslatilmistir. Pilot uygulamada birimlerden agirlikli olarak e-belge olusturmalari,
gelen e-belgeleri cevaplamalari, olur yazisi olusturmalari, e-belgeleri pilot birimler
arasinda gondermeleri istenmistir.

E-BEYAS pilot uygulama, kullanici/birim bilgilerinin kontrol edilmesi ve
eksikliklerin giderilmesi, rollerin tanimlanmasi, e-imzasi olmayan amirlere e-imza
temin edilmesi, e-BEYAS pilot uygulamasinda yer alan birimler arasinda e-BEYAS
uygulamas lizerinden elektronik yazisma yapilmasi acilarindan yararli olmustur.
Ayrica TUBITAK tarafindan verilen e-imza egitimleri ile de e-imzaya iliskin
Onyargilar kirtlmis, e-imza ile ilgili dogru bilinen yanlislar diizeltilmis ve e-imza ile

ilgili farkindalik olusturulmustur.
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3.3.4.3. E-BEYAS’1n Canli Uygulamasi

E-BEYAS pilot uygulamasinin basarili bir sekilde sonu¢lanmasindan sonra,
“e-BEYAS Canli Uygulamas1” ile e-BEYAS Uygulamasi resmi olarak Universite
icinde kullanilmaya baglanmistir. Canli uygulama da kendi i¢inde iki ayri
uygulamadan olusmustur. ilk uygulama, gelen-giden evrak kayit defterlerinin
kaldirilarak, belgelere gelen-giden kayit numaralarinin e-BEYAS uygulamasi
lizerinden almmasidir. ilk uygulama ile Universite’nin gesitli birimlerinde farkl
sekillerde tutulan gelen-giden kayit defterlerindeki numara kargasasina son
verilmistir. Boylece birimler e-BEYAS uygulamasindaki numaratdrlerden aldiklar
numaralarla belgelere erisimleri kolaylasmistir. Birinci uygulamada sonra ikinci
uygulama baslatilmistir. Ikinci uygulama, sadece Universite’deki idari birimler
arasinda yazigsmalarin, e-BEYAS uygulamasi iizerinden yapilmasidir. Bu uygulama
ile birlikte akademik birimlere gore daha fazla yazisma yapan idari birimler klasik
ortamda yaptiklart yazigmalari, e-BEYAS uygulamasinda yaparak, belge akis
stireclerini hizlandirmis ve islemlerin daha saglikli yiirtimesini saglamislardir. Ayrica
canlt uygulamanin oncelikle idari birimlerde yapilmasinin nedeni idari personelin e-
BEYAS uygulamasini iyi bilmesi ve agirlikli olarak idari personelin islerinin e-
BEYAS uygulamasina bagli olmasidir. Bunun yaninda canli uygulamada idari
personel siklikla e-BEYAS uygulamasini kullanacagindan, idari personelden alinan

geridoniisler e-BEY AS uygulamasinin iyilestirilmesi agisindan da 6nemlidir.
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3.3.4.4. E-BEYAS’1 Yayginlastirma

E-BEYAS uygulamasi tiim {niversitede yapilan yazigmalarin tek bir sistem
lizerinden sistematik bigimde yapilmasmi saglamaktadir. E-BEYAS’in yayginlastirma
caligmalari, sadece idari birimlerin yer aldigi e-BEYAS Canli Uygulamasina, tiim
akademik birimlerin dahil edilmesidir. Yayginlastirilma ile birlikte {iniversitedeki tiim
birimler yazismalarini e-BEYAS uygulamast iizerinden yapmaya baglamistir. Su anda e-
BEYAS uygulamast, yayginlastirma agamasmin sonuna gelmek tizeredir. Bundan sonraki
asamada hedeflenen, islem ve fonksiyonlarin daha tist seviyeye ¢ikarilmasi, tiim siireglerin

e-ortama tasmmasi ve kurumsallastirma ¢alismalarmin stirdiiriillmesidir.
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4.BOLUM

SONUC VE ONERILER

4.1. Sonuc¢

Elektronik belge yonetimi belge yonetimi tizerine kurularak yonetilmektedir.
Bundan dolayidir ki belge yonetiminin gergeklestirilemedigi yerde elektronik belge
yonetiminin saglikli bicimde yapilabilmesi miimkiin gériinmemektedir (Ozdemirci
vd, 2013). Ayn1 zamanda kurumlar belge yoOnetim sistemlerini olusturmamalari
EBYS uygulamalarinin sadece yazilim satin alma isi oldugu yanilgisina diismelerine
neden olmaktadir.

EBYS uygulamasinda elektronik belgelerin basarili sekilde yonetilebilmesi,
EBYS uygulamasinin kurumun calisma sekli, organizasyon yapisi, kurumsal
gereksinimlerine gore olusturulmasina bagli olmakla birlikte kurumun belge
yonetimi ve arsiv sisteminin basarisi ile de dogru orantilidir.

EBYS’lerin basarist;

1. Dogru ve objektif kurumsal analiz
2. Kurumsallastirma siireci
3. Kurumda 6nceden yapilmis belge yonetimi ve arsiv sistemi ¢alismasina

baghdir.

Elektronik belge yonetim ve arsivleme sistemleri “kurumsal”, baska bir

ifadeyle, s6z konusu sistemlerin her biri “kuruma 6zgii” olmas1 gerektiginden, bu
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sistemler her kurum i¢in uygulanmaya hazir, tek tip olamaz. Kurum igin tasarlanan,

gelistirilen ve uygulanan sistem bagka kurumun ihtiyaglarina yanit vermeyebilir.

Ornegin iiniversite igin tasarlanan, gelistirilen ve uygulanan bdyle bir sistemin

bagimsiz idari otoritede kurumun ihtiyaglarina yanit verecek bi¢imde, basarili olmasi

olduke¢a diisiik bir ihtimaldir. Nitekim her bir kamu kurum ve kurulusunun teskilat

yapis1 ve faaliyet alani birbirinden farklidir. Dolayistyla farkli ihtiyaglar1 gidermeye

yonelik farkli sistemlere gereksinim duyulmaktadir.

EBY yeteneginin elde edilebilmesi i¢in, bir kurumun asagida sayilan tglii

stratejiyi takip etmesi gerektigi ileri siiriilmektedir (Sprehe, 2002, ss.10-15):

1.

Isin kurum dahilinde, EBY eliyle en iyi bigimde yiiriitiilmesini saglayacak bir
is stratejisi, ki soz konusu strateji de (en az) 3 (lig) asamadan olusur:
EBY ’nin yararlar, zararlari, is kararlar

Kurumun, EBY’yi kendi bilisim teknolojisi anlayisi ¢ergevesinde nasil
edinecegi ve uygulayacagini gosteren teknik (teknolojik) strateji, ki bu
strateji de dort asamadan olusur: Entegrasyon, hayati belgeler, is planlarinin
siirekliligi ve aciklik, doniisebilirlik ve sistemin kendi aciklarini kapatabilme
yetenegi

EBY’nin kurumu bastan sona etkileyecegi diisiiniilerek olusturulmus bir
insan kaynaklar stratejisi ki bu strateji de su kisimlardan olusur: kullanici

dostu olmak, pilot uygulama, is siireglerinin (yeniden) tasarimi, egitim.

Kurumlarda EBYS uygulamasina gecilmesine karar verildikten sonra asagida

yer alan zorluklarla karsilasilabilir (Onagan, Medeni ve Ozkanli, 2012, 5.19):

e Personel direnci
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e Ust yonetim desteginin olmamasi

e Personelin temel bilgisayar egitimine sahip olamamasi veya bilgisayar
korkusu

e Tamamlanmamis ve/veya standartlastirilmamis belge yonetimine
yonelik i siirecleri

e Rol catismalari, personelin gorevlerinin net ¢izgilerler ayrilmamis
olmas1

e Uygulama yazilimu ile ilgili sorunlar

e Artan is yuki tecriibe eksikligi

Karsilasilan zorluklarla birlikte EBYS uygulamasinin kurumsallastirma
asamasinda kurumlar sorunlar da yasamaktadir. Kurumlarin EBYS uygulamasinda
karsilastiklari sorunlari iyi ayirt etmesi gerekmektedir.

Yukarida belirtilen kapsamda e-BEYAS uygulamasinin kurumsallagtirma
stirecinde yapilan ve Tez’de yer verdigimiz, “egitim degerlendirme anketi”
verilerinden, genel olarak, kullanicilar agisindan e-BEYAS uygulamasimin kurumun
is akis ve islem siireglerinde biiyiik kolaylik sagladigr ve e-BEYAS uygulamasina
iliskin daha fazla egitim verilmesi gerektigi; kurum agisindan kullanicilardan alinan
geribildirimlerin, e-BEY AS uygulamasinin kurumsallastirma siirecine katki sagladigi
sonucuna varilmistir.

Yazilim firmalarinin gelistirdigi farkli EBY'S uygulamalari bilisim sektoriinde
mevcuttur. Kurum bu yazilimlardan birini segebilir ya da kendi biinyesinde bir
EBYS uygulamas1 gelistirebilir. Yazilim satin alirken, kurumun kendi ihtiyaci ile
EBYS yaziliminin 6zelliklerinin Ortiigmesi  gerekmektedir. Kendi biinyesinde

gelistirirken, iyi bir yazilim ekibine ve belge yonetimi ve arsiv sistemi konusundaki
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uzmanlara ihtiyaci vardir. Bunun yaninda EBYS uygulamasi satin alinacaksa
firmanin bu alandaki yeterliligine ve daha 6nceki ¢alismalarina bakilmalidir.

EBYS yazilimlarinin gelistirilmesinde kurumsal unsurlar etkili oldugu gibi
yazilimin saglandigi firmada yasanan olumlu ve/veya olumsuz gelismelerde etkili
olmaktadir. Firmada yasanan olumsuz gelismeler genel olabildigi gibi sadece EBYS
yaziliminin saglandigr kurum ile ilgili de olabilmektedir. Firma kaynakli sorunlar
EBYS uygulamasinin kurumsallastirma asamasini olumsuz yonde etkilemektedir.

Firma kaynakli sorunlarin basinda teknik alt yap1 sorunu gelmektedir.
Genelde firmalar, EBYS yazilimmi benzer yazilim ve uygulamalarda
gelistirmektedir. Bununla birlikte firma kurumunda EBYS yazilimin uyumlu olacag:
teknik alt yapiy1 talep etmektedir. Oysa EBYS teknik alt yapisinin kurumun teknik
ve biligim alt yapisi ile uyumlu olmasi gerekmektedir. Bu durumda kurum firmadan
EBYS yazilimini farkli yazilim ve uygulamalarda gelistirilmesini isteyebilir.

Firmalar EBYS yazilimin1 uygulamayi kullanan diger kurumlarda gelen talep
ve istekler dogrultusunda genelde deneme yanilma yontemi ile siirekli
gelistirmektedir. Bu durum EBYS yazilimma iligkin kurumlarin aldigi hatalara
hemen ¢6zliim iiretememekte ve yazilimin yavas caligmasina neden olmaktadir.

Firma EBYS yazilimlarin1 kurumsallastirma siirecinde degistirebilir veya yeni
bir yazilim tretebilir. Yeni yazilim ile birlikte tarafindaki uygulama ekibinin yeni
uygulamaya alismasi ve diger uygulamada yapilan ¢alismalarin bosa gitmesine neden
olabilir. Ayrica eski uygulamada yapilan tiim kurumsallastirmalarin yeniden yeni

uygulamada yapilmasini gerektirebilir.
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EBYS yazilimlarinin teknik sartnameleri, sézlesmeleri ya da diger ikili
anlagsmalarda ongdriilen bilesenlerin test asamasinda yetersiz, eksik ya da ihtiyaci
karsilayacak diizeyde eksik kalabilecegi sonucuna varilmstir.

Kurumsallastirma siirecinde yasanabilecek firma kaynakli olumsuzluklar
zaman kaybina, kurum personelinin isteginin kirilmasina ve EBYS uygulamasina
duyulan giivenin sarsilmasina neden olmaktadir.

Kurumsallagtirma siirecinde yasanan olumsuzluklarla birlikte e-arsivleme
uygulamasinin gelistirilmemesi de yasanacak sorunlardan bir tanesidir. EBYS
uygulamast  kullanan/kullanacak  kurumlarin  e-arsivleme uygulamasmni da
gelistirmeleri gerekmektedir. Tez’de elektronik belgelerin yasam dongiisii ile
aciklanan e-arsivleme, bilgi giivenligi gergevesinde e-belgelere geriye doniik erigimi
saglayacaktir. E-belgelerin muhafaza asamasinda, e-arsivlemede asagida yer alan
hususlarin tespit edilmesi gerekmektedir (Rhodes, 1991, s.6, Aktaran Aydin, 2005,

$5.93-94):

e Depolanan malzeme
e Saklama siiresi

e Kullanim

e Sayisallagtirma

e Saklama olgiitleri

EBYS uygulamasinda kurumsal analizde tespit edilmesi gereken unsurlar
arasinda kurumun is siiregleri, belge yonetimi uygulamasi, drgiit yapisi ve teknolojik
olanaklar1 sayilabilir. Kurumsallagtirma siirecinin en 6nemli pargasi olan kurumsal

analizde belirlenen ayrintilar, EBYS uygulamasinin kurumdaki gegis siirecini ve
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sonrasinda dogru yonetilebilmesini belirleyecektir. Bu kapsamda “kurumsallagtirma”
ve “kurumsallastirma siireci” EBYS uygulamalarinin basarili olabilmesinin temel

unsurudur.

4.2. Oneriler

EBYS uygulamalarma iliskin olarak asagida yer alan Onerilerin, kurum ve
kuruluslarin EBYS uygulamalarini tasarlamasinda ve gelistirmesinde faydali olacagi
distiniilmektedir.

Kurumsallastirma siireci acisindan oneriler:

e Kurum, belge yonetimi ve arsiv sistemleri ile ilgili daimi bir birim kurmali,
kurulacak birimde sadece belge yonetimi ve arsiv sistemlerine yonelik
calisacak personel bulundurulmalidir.

e Kurumun stratejik planlar1 arasinda mutlaka elektronik belge yonetim
sistemlerine yer verilmelidir. Kisa vadede bir yil uzun vadede ise bes yillik
stratejik planlar olusturulmalidar.

e Kurumda yapilan i¢ diizenlemeler mutlaka elektronik belge yOnetim
sistemine yansitilmalidir. Eger sisteme uymayan degisiklikler var ise mutlaka

buna iliskin ¢oziimler iiretilmelidir.
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Proje yonetimi agisindan oneriler:

Proje ekibinde yer alacak kisiler segilirken, yazilim firmasindan ve kurumda
daha sonrada EBYS Uygulamasinda gorev alacak belge yoneticisi ve bilisim
uzmani kisiler olmasina dikkat edilmelidir.

Proje sonucunda elde edilen bilgiler ve yapilan tiim c¢aligmalar
kurumsallastirma siirecinin temel verileri olacaktir. Bu nedenle proje

stiresince yapilan ¢aligmalar kayit altina alinmali ve raporlandirilmalidir.

E-Devlet uygulamalar: acisindan oneriler:

Elektronik belgelerin hukuki gegerliligini saglayan e-imzalarin giincelligi
saglanabilmelidir. Sadece e-imza islemlerini yapacak personel istihdam
edilmelidir. istihdam edilen personel, TUBITAK ile siirekli iletisim halinde
bulunarak e-imza ile ilgili yapilan gilincellestirmeleri takip etmeli ve EBYS
uygulamasina yansitilmalidir. Ayrica belirli sure ile gegerli olan e-imza
sertifikalarim yenilenmelidir. Ote yandan personelin e-imzasinin ¢alinmasi,
kaybolmasi, sifresini unutmasi durumunda personelin yapmas: gereken
islemler konusunda bilgilendirmelidir.

EBYS uygulamalarinda kurumdaki tiim personele e-imza satin alinmasindan
kaginilmalidir. Bunun yerine, alinacak e-imzalarin etkin ve dogru
kullanilabilmesi ve kuruma mali yiik getirmemesi amaciyla e-imza alinacak
kisiler belirli kurallara gore belirlenmelidir. E-imza alinacak kisiler arasinda
vekalet eden kisilere ve paraf atan kisilerden ziyade nihai (son) imzacilara

oncelik taninmalidir. Ayrica, e-imza sertifikalar1 belirli siirelerde gegerli
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oldugundan, personelin gorev siiresine gore e-imza sertifikasinin kullanim
siiresi uzun ya da kisa olmalidir.

EBYS uygulamasinda e-yazigma paketi ve KEP sistemi yer almalidir.

EBYS uygulamalarinin, Tirkiye’de e-devlet c¢aligmalari kapsaminda
gelistirilen ve kullanilan diger bilgi sistemleriyle birlikte ¢alisabilirligi
saglayabilecek alt yapida tasarlanmalidir

TUBITAK ve diger firmalar tarafindan iiretilen e-imzalar kurumlara ciddi
mali yiik getirmektedir. Ayrica e-imzalarin belirli siirelerde gecerli olmasi ve
stiresinin doldugunda yenilenmesinin kurum tarafindan takip edilmesi
zahmetli bir istir. Bu sebeplerle EBYS Uygulamalarinda e-imzanin yani sira
mobil imza ile imza atilabilmelidir.

2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi geregince lilkemizde gelistirilen tiim
EBYS uygulamalarinin TS 13298 standardina uygun olmasi zorunludur.
Ulkemizde EBYS kullanan kurumlar tarafindan giindeme getirilmese de,
oniimiizdeki yillarda e-arsivleme biiyiik bir sorun olarak karsimiza ¢ikacaktir.
Biriken e-belgelerin tasfiye islemlerinin yapilmadan EBYS uygulamasinda
beklemesi, belgelere erisimin yapilamamasina ve teknik sebeplerden dolay1
yazilimin yavas ¢alismasina neden olabilir.

Elektronik belge yonetiminde oldugu gibi, e-arsivleme de standarda
kavusmalidir. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, e-arsivlemenin nasil olmasi
gerektigine iliskin kriterleri ve bilesenleri belirlemelidir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii e-belgelerin e-arsivlere devri konusunda

kurallar1 ortaya koymalidir.
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EBYS uygulama yonetimi acisindan éneriler:

EBYS mutlaka denetlenebilir yapida olmalidir. EBYS uygulamasinda yer
alan ilgili belgeler, bilgi giivenligi kapsaminda gerekli gilivenlik tedbirleri
alinarak kurum i¢ denetcileri ve kurum disinda kurumu denetlemesi gereken
birimlere iletilmelidir.

Kurumda mutlaka bilgi giivenligi politikast olusturulmali ya da kurumun
genel bilgi giivenligi politikasi var ise buna elektronik belge yoOnetim
sistemlerine iligkin konular eklenmelidir. Ayrica kurum c¢alisanlar1 bilgi
giivenligi konularinda bilinglendirilmelidir. Bilgi giivenligi ile ilgili tanitict
brosiirler/videolar ve EBYS uygulamasi i¢inde ayrintili notlar/duyurular yer
almalidir. Ote yandan EBYS uygulamasi egitimlerinde egiticilerin bilgi
giivenligi konusuyla ilgili agiklamalar yapilmalidir.

EBYS uygulamasi konusunda kurumdaki st diizey yoneticilerin istek ve
azimleri canli tutulmalidir.

EBYS uygulamasi dinamik yapida gelistirilmelidir.

EBYS uygulamalari mobil uygulamalar1  destekleyecek  yapida
gelistirilmelidir (Ozdemirci, Bayram, Unal, 2012).

EBYS uygulamasina iligkin egitimlerin aday memur egitimi ve hizmet igi
egitimlere dahil edilmelidir. Hatta aday memur egitimlerinde yer alan
yazigma ve dosyalama derslerinin, EBYS uygulamasi iizerinden uygulamali
olarak anlatilmas1 aday memurlarin uygulamaya daha hizli adapte olmasini

saglayacaktir.
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Personelin daha verimli c¢alismasi agisindan EBYS yazilimlarinda alinan
anlik hatalar1 engelleyecek destek ekibinin kurumda hazir bulunmasi 6nem
tasimaktadir.

EBYS uygulama yonetiminin kurumun bilgi sistemleri (insan kaynaklari
veritabani, yonetim bilgi sistemleri v.b) ile entegre olmasi saglanmalidir.
EBYS uygulama egitimlerinde yasanabilecek teknik aksakliklarin Oniine
gecilmelidir.

EBYS uygulamalarinda birimlerde gorev alacak personel secilirken yakinda
emekli olacak veya gecici gorevli olan kisilerden degil, EBYS uygulamasi ile
ilgili is ve islemleri net bir sekilde birimlerindeki personele anlatabilecek,
egitim verebilecek ve kurumda devamli calisabilecek kisiler arasindan
segilmelidir. Buna ek olarak, birimlerde EBYS uygulamasindan sorumlu
personel, EBYS uygulamasina iliskin olarak birimdeki personeli yonlendirme
ve teknik destek saglama hususlarinda aktif rol iistlenebilmelidir.

Farkli yerleskelerde birimleri olan kurumlarda EBYS uygulamasinin
yayginlagmasi ve personelin sorunlarina yerinde destek verilmesi amaciyla,
gerekli gorildiigli hallerde yerleskelerde irtibat biirolar1 kurulabilmelidir.
Gegici/siirekli irtibat bilirolarinda EBYS uygulamasina hakim, sorun
¢Ozebilecek yardim ve destek personeli gérev almalidir.

EBYS uygulayacak kurum ya da kurulusta “farkindalik” yaratilmalidir.
Kullanicilara kullanacaklar1 sistemin yarari, iglerinde saglayacagi kolaylik ve
diger faydalar dogru ve etkili bir sekilde anlatilmalidir. Kullanicilar sisteme

alisincaya kadarki siire¢ ¢ok 6nemlidir. Bu siirecin saglikl yiirtimesi sistemin
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kalic1 olmasi ile baglantilidir. Uzun vadede sistemden yarar saglamak
kaliciliga baghdir.

Tez’de o6rnek calisma olarak incelenen Ankara Universitesi e-BEYAS

uygulamasi ile ilgili olarak asagida siralan Onerilerin, uygulamanin daha iyi

yonetilebilmesi ve gelistirilmesi agisindan faydali olacag: diisiilmektedir.

Universite personeli acisindan oneriler:

Birim amirleri tarafindan belirlenen birim e-BEYAS sorumlular1 segilirken
gecici personel, yakinda emekli olacak ve kurumdan/birimden ayrilacak
kisiler disindaki personeli segmeleri, birimlerde e-BEYAS uygulamasina
iligkin islemlerin daha kolay yonetilebilmesini saglayacaktir.

Universitede e-imza sadece nihai imza atan yoneticilere alinmaktadir. Bunun
temel sebebi  Universitedeki  yoneticilerin ~ biiyiikk  bir  kisminin
akademisyenlerden olusmast ve bu kisilerin uzun siire yonetici olarak
caligmamasidir. Bunun sonucunda da iiniversitenin siirekli degisen
yoneticilere e-imza almasini1 gerektirmektedir. Mali agidan da {iniversiteye e-
imzanin yiik olmamasi i¢in mobil imzayr kendi imkanlariyla temin eden
personel, mobil uygulama entegrasyonu olan e-BEYAS uygulamasina
yonlendirilebilir.

e-BEYAS’m mobil uygulamasimin kullanimi yayginlastiriimalidir.

E-Arsivleme agisindan oneriler:

Geriye doniik resmi yazigmalarin dijitallestirilerek e-BEYAS uygulamasina

dahil edilmelidir.
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e E-BEYAS uygulamasinda e-arsivleme modiilii gelistirilerek geriye doniik ve
e-BEYAS uygulamasinda olusturulan resmi yazigmalar birlestirilerek,
iniversitenin tiim resmi yazismalarina e-belgelerin siirekliligi acisindan e-
BEYAS uygulamasi iizerinden erisim saglanmalidir.

e E-arsivlemeye iliskin {niversitede politika olusturulmali ve buna iligkin

olarak uzun vadede stratejik planlar yapilmalidir.

Mekan A¢isindan Oneri:

e-BEYAS uygulamasia geg¢ildigi siiregte tiniversitenin arsiv/belge dosyalari
birimlerin arsivlerinde bulunmaktadir. Arsiv belge/dosyalar tasnif edilerek uzun siire
saklanabilecek arsiv mekanlarinda bulundurulmalidir.

e-BEYAS uygulamasi ile birlikte birimlerin fiziksel ortamda belge/dosya
tutmalar ve fiziksel belge/dosyalara ihtiya¢ duymalari zaman iginde azalacaktir. Bu
ve benzeri nedenlerle birimlerde arsiv belge/dosyalarin yok olma ve zarar gérme
ihtimaline karsi tniversitenin tim arsiv belge/dosyalarin tasnif ¢aligmalarinin

yapilmasi ve arsiv belge/dosyalarin tek bir arsivde toplanmasi saglanmalidr.
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OZET

Belge yonetimi, elektronik belge, elektronik belge yonetimi ve arsivieme kavramlarindan
ilham alinarak EBYS lerinde, e-arsivlemenin nasil olmasi gerektigi anlasilabilir. Daha iyi
anlasilabilmesi ve konuya niifuz edilebilmesi icin de '‘e-devlet" calismalart kapsaminda
EBYS ile ilgili  hukuk kurallar, standartlar, diizenlemeler/uygulamalarin
degerlendirilmesi ve EBYS lerin temel gereksinimlerinin belirlenmesi gereklidir. Ayrica
kurumsallasma ve kurumsallagtirma Siireci ayrintilart ile ele alinmali ve yukarida
belirtilenlerin EBYS lerin kurumsallastirma ve kurumsallagtirma siireci ile baglantilar: da

g0z oniinde bulundurulmalidir.

Ornek calisma olarak, Ankara Universitesi’nin elektronik belge yonetimi alaninda yapmis
oldugu "'e-BEYAS" projesi ve éncesinde tamamlanan "BEYAS' projesi incelenebilir. Bu
kapsamda "'e-BEYAS'" projesi sonucunda gelistirilen "'e-BEYAS' uygulama yazilimi ve
yazihmun bilesenleri incelenerek, proje siiresince yapilan tiim c¢alismalar analiz
edilmelidir. Netice olarak, EBYS uygulamasint kullanacak kurum ve kuruluglara ve ""e-
BEYAS" uygulamasina yonelik oneriler ile arastirma sonuglart degerlendirilir ise

uygulamaya katlkida bulunulabilir.

ABSTRACT

Inspired from the concepts of records management, electronic records, electronic records
management and archive, how should electronic archiving in electronic records
management systems be might be conceived. To better understand and give an insight, it is
necessary to evaluate legal rules, standards, regulations/applications related to electronic
records management systems within the context of activities pertaining to ""e-devlet™, and

to define the basic requirements of electronic records management systems. Moreover,
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institutionalization and the process thereof shall be evaluated in detail and the

interlinkages between such and those mentioned above shall be taken into account as well.

As a case study, "e-BEYAS" project, conducted by Ankara University in the field of
electronic records management, and ""BEYAS", which preceded it might be assessed. In
this context, ""e-BEYAS"" application software developed as per "'e-BEYAS' project and
the components thereof shall be further reviewed and all activities in the process shall be
analyzed. As a result, in case the proposals as to organizations and institutions that would
adopt an electronic records management system and "e-BEYAS'" application and

conclusions of the research are elaborated this may contribute to the practice in the field.
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