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OZET
Yiiksek Lisans Tezi
Manisa Celal Bayar Universitesi

EBYS Gegcis Siireci ve Is Siireclerine Etkisinin Incelenmesi

ilknur TEKE

Dokuz Eyliil Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii
Yonetim Bilisim Sistemleri Anabilim Dah

Yonetim Bilisim Sistemleri Programm

Bu tezin amaci Manisa Celal Bayar Universitesi’nde kullanilan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gegis siirecini agiklamak ve onceki durum ile
mevcut durum Kkarsilastirmas1 yaparak bu degisimin is siireclerine etkisini
aragtirmaktir. Onceki durum; fiziksel ortamda hazirlanip onaya sunulan
belgeleri; mevcut durum ise EBYS igerisinden hazirlamip onaya sunulan belgeleri
ve is takibinin yine EBYS icerisinden yapildigi durumu ifade eder. Tez
kapsaminda, “Gegis Siireci” elektronik belge yonetim sistemi kullanimina
baslanmasindan 6nceki hazirhik siireci olarak tanimlanmstir.

Siire¢c  boyunca Kurumda yapilan c¢ahsmalar, yiiriitillen isler ve
diizenlemeler incelenmistir. Gecis siirecinde karsilasilan zorluklar tespit edilmis
ve bu zorluklara karsi iiretilen ¢éziimler belirtilmistir. EBYS gecis siireci 2015
yili Agustos ayinda baslams, 04 Ocak 2016 tarihinde uygulamaya gecilmesi ile
son bulmustur. Yaklasik 5 ay siiren gecis siirecinde, kurum hiyerarsik
organizasyon yapisi yeniden diizenlenmis, kullanici tanimlar1 ve yetkilendirme
islemleri yapilmus, kullanic1 egitimleri tamamlanmis ve elektronik imza
calismalan yiiriitiilmiistiir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemine gecilmesi ile siireclerde yasanan
degisikligi Universite personelinin goziinden o6lcmek icin anket calismasi
hazirlanmistir. Anket, 18 ve 17 adet tutum ciimlesinden olusmakta olup, cevaplar

likert tipi ile 1 ila S5 arasinda dereceleme 6lcegi olarak diizenlenmistir. 1 puan



“Kesinlikle Katilmiyorum™u ifade ederken, 5 puan “Kesinlikle Katiliyorum”u
ifade etmektedir. 2 farkh soru tipi iceren 2 ¢esit anket; 23 adet idari amir olarak

gorev yapan personele ve 58 adet idari personele uygulanmstir.

Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Gegis Siireci, Is Siireci, E-

imza, E-Belge.



ABSTRACT
Master’s Thesis
Impacts of Electronic Records Management System on Business Processes:
Manisa Celal Bayar University Case
ilknur TEKE

Dokuz Eyliil University
Graduate School of Social Sciences
Department of Management Information Systems
Management Information Systems Program

The aim of this thesis is to explain the transition process to Manisa Celal
Bayar University (MCBU) Electronic Record Management System (ERMS) and
compare the current situation with the previous situation and investigate the
effects of this change on business process. The previous situation refes to the
documents prepared and presented to the physical environment. The present
situation refers to The present situation refers to the documents prepared and
presented to the ERMS and the situation that the job follow-up is made from
within ERMS.

In this thesis, “Transition Process” is defined as the preparation process
before using electronic record management system. During the transition process
the studies, works and arrangements carried out in the University are examined.
Difficulties encountered during this process are identified and solutions are
produced against these difficulties. The transition process to electronic records
management system starts on August 2015 and ends on January 4th 2016. In the
transition period of about 5 months, the hierarchical organizational structure of
the institution is rearranged, user definitions and authorization procedures are
made, user training is completed and electronic signature studies are carried out.

A survey is prepared to measure the changes in the business processes of
the University from the eye of the users through the transition to the ERMS. The

survey has 17 propositions and the answers are arranged through Likert type

Vi



scale between 1 and 5. 1 refers to “Strongly Disagree” while 5 refers to “Strongly
Agree”. 2 types of the survey including 2 different proposition types are applied

23 administrative manager and 58 administrative staff.

Keywords: Electronic Record Management System, Transition Process, Business
Process, Electronic Signature, E-Sign, E-Record.
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GIRIS

1990’11 yillarda temelleri atilan “E-Devlet” kapsaminda yiiriitiilen caligmalarin
basinda Tirkiye’de faaliyet gosteren kamu kurumlarmin dijital doniisiimii
tamamlamasi yer almaktadir. “Elektronik” kavraminin teknik bir anlami olmasi,
“devlet” yapisinin bu teknik kavramla birlestirilmesi sinirlar1 ve beklentileri belli
olmayan “E-Devlet” kavramini karmasik hale getirmistir. Diinya genelinde de heniiz
bu konu ile ilgili belirlenmis bir standart bulunmamaktadir (Karagiilmez, 2010).

Tarih boyunca kamu kurumlan yiriittiikleri faaliyetler ve yerine getirdikleri
islevler sonucunda ¢esitli dokiiman ve belgelere sahip olmaktadir. Kurumlar,
faaliyetlerini yerine getirmek ve bu yliriitiilen islemleri takip edebilmek icin kendi
iclerinde gerek fiziksel ortamda gerekse bilgisayar ortaminda c¢esitli yontemler
gelistirmistir. Zaman igerisinde kullanilan bu yontemler teknolojiden uzak kalmis ve
kurumlar aras1 ayriliga, farkl bilgi ¢esitliligine yol agmistir. Bununla beraber biriken
bilgilerin takibi ve yonetimi zorlagsmistir. Bilgi; kurumlar ve kuruluslar igin
faaliyetlerini devam ettirebilmeleri ve varliklarini gelistirebilmeleri agisindan stratejik
acidan 6nemli bir konumda yer almigtir (Er, 2013).

Glinlimiizde yasanan teknolojik gelismeler ve kurumsal her alanda dijital
dontisiimiin hedeflenmesi ile birlikte kamu kurumlart i¢in de faaliyet alanlarini konu
alan ve mevzuatlara gore sekillenen ¢esitli bilgi sistemleri gelistirilmektedir. Bu bilgi
sistemleri kurumlar tarafindan farkli alanlarda kullanilmakta olup, bilgi yonetimini ve
1§ takibini kolaylastirmaktadir. Kurumlardaki karar verme mekanizmalari tarafindan
da verimli bir sekilde kullanilan bilgi sistemleri sayesinde yiiriitiilen faaliyetleri takip
etmek, bu faaliyetler sonucu elde edilen belgeleri ve bilgiyi yonetmek eskiye kiyasla
daha pratik bir hal almistir. Tercih edilen bilgi sistemleri kurumlarin faaliyet
konularina gore degisiklik gosterirken bazi sistemler tiim kurumlarda kullanilabilir
niteliktedir. Ornegin personel bilgi sistemi yazilim1 ve elektronik imza siireglerini de
iceren elektronik belge yonetim sistemi yazilimlari faaliyet konusundan bagimsiz
olarak tiim kurumlarda kullanilabilmektedir. Kurumlar bu yazilimlar1 kendi
biinyelerinde gelistirebilecekleri gibi yazilim hizmeti saglayan firmalardan da temin

edebilmektedirler.



Tiirkiye’de faaliyet gdsteren kamu kurumlarinda biirokratik islemlerin fazlalig
ve zorlugu yasanan vakit ve kaynak kaybi nedeni ile her zaman bir problem olarak
degerlendirilmistir. Yeni Kamu Yonetimi anlayis1 ile beraber, kamu hizmetlerinden
yararlanan vatandaslar miisteri olarak degerlendirilmeye, daha iyi bir hizmet verilmesi
icin miisteri memnuniyetinin artirilmasi 6n plana ¢ikmaya baslamistir (Tas, Ucacak &
Cigek, 2017). Kurumlardaki evrak isleriyle birlikte biirokrasinin de yogun ve etkin
oldugu kamu kurumlar1 agisindan bilgi sistemlerinin basinda elektronik belge yonetim
sistemi ve elektronik imza siiregleri gelmektedir. EBYS ve e-imza kullanimi ile
fiziksel ortamda gergeklesen belge aligverisine gore zaman ve kagit tasarrufu
saglanmas1 amaglanmigtir. Bu avantajlarla beraber; kurumlarda olusturulan tiim
belgelerinin dijital ortamda muhafaza edilmesi, kolay erisim, belge tabanli is
stireglerine yonelik iyilestirme ve sistem raporlamalart da kullanim faydalar1 arasinda
degerlendirilmektedir.

Cesitli genelgeler ile Elektronik belge yonetim sistemine gegis, siire¢ basinda
kurumlarin kararina birakilmisken zaman igerisinde yayimlanan genelgeler ile zorunlu
hale getirilmistir. Gegis siiregleri degerlendirildigi zaman faaliyetine yeni baslayan
kamu kurumlarinda bu siire¢ daha kolay yonetilebilirken, kurulus tarihi eskiye
dayanan kurumlarda yapinin ve isleyisin oturmus olmasi nedeni ile siirecin daha
sistematik ve planli olarak yiiriitiilmesi gerekmektedir. Gegis siirecinin ciddiye
alinmamasi, planlama ve analiz yapilmadan uygulamaya gecilmesi ciddi kurumsal
problemler yasanmasina ve faaliyetlerin aksamasina neden olabilmektedir
(Yalginkaya, Ozdemir, 2013).

Elektronik belge, e-Devlet ¢alismalar1 kapsaminda hem kurum i¢i ¢aligmalarda
ve iletisimde hem de vatandasla olan iliskilerde kullanilan elektronik ortamlarda
verilen hizmet kapsaminda yerini almistir. Yerini almasiyla beraber baz1 sorunlari da
beraberinde getirmistir. Bu sorunlardan biri de elektronik ortamda iletilen belgelerin
imzalanmasi bir baska deyisle onaylanmasi, sahiplenilmesi sorunudur. Bu sorunlarin
¢cozlimiine yonelik elektronik imza, sayisal imza gibi yontemler gelistirilmistir. Bu
yontemlerin hukuki boyutta gecerliliginin saglanmas1 ve yayginlagmast i¢in gerekli
yasal diizenlemeler yapilmis ve ilgili kanunlar ¢ikarilmistir. Elektronik belgelerde,

elektronik veya sayisal imzanin kullanilmasi ve toplumda yayginlastirilmasi yolunda



devlet oncii rol tistlenmeli, bu amagla kamuda tiir uygulamalar: yiiriirliige sokmali,
hatta pilot bolge uygulamalar1 olusturulmalidir (Ermis, 2006).

Etkin her kurumda zaman igerisinde yasanan tecriibeler ile kendine 6zgl
faaliyet konusunda ve rutin haline gelen islemler i¢in gergeklestirdigi eylemleri,
stireklilik saglamak, geriye doniik bilgi tutmak ve gelecegi bilgilendirmek agisindan
kayit altina almas1 gerekliligi ortaya ¢ikmustir.

Bu ihtiya¢ zaman igerisinde zorunlu hale gelmis ve kurumlarin faaliyetleri
geregi kurum i¢i ve kurum dis1 yapilan yazigsmalar sonucu ortaya ¢ikan belgeler
fiziksel ortamlarda klasorler vb. araglar ile depolanmistir. Bununla beraber; gelisen ve
biiyliyen kurumlarda, yasam dongiisii igerisinde yapilan resmi yazigmalarin birimler
aras1 aligverisi zaman ve insan giicii agisindan ciddi boyutlarda is yiikii olusturmaya
baslamistir.

Teknoloji ve bilisim ¢ag1 olarak adlandirilabilecek gliniimiizde artik hemen her
sey elektronik ortamda yapilmaya uygun hale gelmistir. Ister kurumsal ister kisisel tiim
verilerin elektronik ortamda hazirlanip saklanabilecegi gibi ¢esitli gelismis yazilimlar
araciligi ile bu verilerin yonetimi de miimkiin kilinmistir. Kurumsal agidan kullanima
uygun yazilimlar araciligi ile kurum ihtiyaglart ve iglevleri dogrultusunda tiim is
siiregleri kapsamli1 bir sekilde bu yazilimlara aktarilip yonetilebilmektedir. (Ornek:
ERP yazilimlar, insan kaynaklari bilgi sistemi, 6grenci bilgi sistemi, satin alma ve
takip yazilimlari vb.) Bu yazilimlar aracilig1 ile islenen ham “veri”ler rapor ve analiz
asamasinda “bilgi”ye doniistiiriilerek Kurum yonetim kademesi tarafindan karar
verme siire¢lerinde degerlendirilebilmektedir.

Raporlama ve analiz siireglerinde; fiziksel ortamda saklanan verilerin her bir
stirec i¢in ayr1 olarak, her bir istenen zaman i¢in ayr1 olarak tek tek bir araya getirilip
anlaml bilgilere doniistiiriilmesi is yogunlugu acisindan dezavantaj olusturacagi gibi
veri isleme siirecinde olusabilecek insan kaynakl1 hatalara da yol acabilmektedir. Iste
bu asamada; kullanilan kurumsal yazilimlar sistem igerisinde bulunan hazir verileri
kullanarak belirlenmis algoritmalar ile istenen raporlar1 yoneticiye sunmaktadir.
Sistemin getirdigi kolaylig1 diigiindiigimiiz zaman; 6rnegin EBYS kullanmayan bir
kurulug i¢in 2017 yilinda iiretilen kurum disina giden evrak sayisinin kag¢ adet
oldugunu 6grenmek igin her birimden teker teker say1 toplanir, geri doniisler i¢in bu

arada vakit gecer ve en son hali ile bu sayilar toplanarak sonug elde edilir. Fakat EBY'S



kullanan bir kurulusta yetkili kullanici tarafindan bu rapor ilgili arayiizden birkag

dakika i¢inde elde edilebilir.

Sekil 1: Verinin islenmesi siireci

Kaynak: Odabas, 2008

Kurumsal yazilimlarin avantajlarindan bir 6rnek daha verecek olursak;
elektronik belge yonetim sisteminde hazirlanan bir dokiimanin resmi yazisma usul ve
esaslarina uygun olmayan bir formatla hazirlanmasi neredeyse imkansizdir. Bu durum
degerlendirildigi zaman hazirlanmis olan belgede insan kaynakli olusabilecek sekilsel

hata minimuma indirilmistir.

Onceki durum

Fiziksel ortamda kagit kullanimi ile hazirlanan belgelerin onaya sunulmasi,
hiyerarsik organizasyon yapisina sahip Kamu Kurumlarinda vakit anlaminda kayiplar
yasatirken; ayn1 zamanda kagit israfina da neden olmaktadir. Ornegin; bir memur
tarafindan hazirlanan rutin bir dokiiman hiyerarsik diizende onaya sunulmak istendigi
zaman bu dokiimanda ortalama seviyede 4 adet parafci ve 1 adet imzaci bilgisi
bulunur. (Bilgi vermek adina; bir dokiimanda en az 1 en fazla 6 adet paraf¢1 ve 1 adet
imzaci olabiliyor.)

Fiziksel olarak daginik bir yapida olan Manisa Celal Bayar Universitesi’nde
olusturulan resmi yazilara; EBYS kullanimina gegmeden once harcanan emek ve

siireler, EBYS kullanimina gecildikten sonraki durumla karsilagtirilmastir.



Karsilagtirma yapmak igin gercek 1is siireclerini aktaran ayrintili durumlar

olusturulmustur.

Problem tanim
Universitede yapilan resmi yazigmalara dair is siireglerinde;

e Verimliligi arttirmak
—  Ornegin; giin i¢inde fiziksel olarak 1 belge olusturmak yerine
EBYS kullanimu ile giinde 3 belge olusturmak
— Cesitli entegrasyonlar saglanarak rutin belgeleri minimum isgiicii

ile EBYS icerisinden olusturup, onay siirecini tamamlamak

e Zaman ve kagit tasarrufunda bulunmak

e Siireclerin uygulama diizenini kolaylastirmak

e Siireclerin takibini kolaylastirmak

e Insan kaynakl hatalart minimuma indirmek

e Mevcut teknolojiye ayak uydurmak

e Yonetim kademesi i¢in analiz edilebilir ve yorumlanabilir raporlar

sunabilmek

— Bu raporlar sayesinde YoOnetimin karar verme siireclerini
hizlandirmak ve dogru karar verilmesini saglamak. Ornegin: Bir
birimde calisan 3 kisi bulunuyor. Bu 3 kisi dnceki durum sartlari
altinda iken kurum disindan gelen belgeleri deftere kayit etmek, amire
bilgi vermek ve ilgilisine ulagtirmak ile sorumlu. Mevcut durumda bu
islemler EBYS igerisinden yapiliyor ve tiim takipler onaylar ve
ilgilisine ulagtirma iglemi EBY'S tarafindan saglaniyor. Bu durumda 3
kisinin yaptig1 isi artik 1 kisi yapabilir durumda oluyor.

Yukarida belirtilen amaclar benimsenmis ve bu amaclar1 gerceklestirmeye
yonelik olarak tasarlanmis olan, elektronik belge yonetim sistemine ve elektronik imza
uygulamasina gecilmek istenmistir.

EBYS kullanimi Yo6netim tarafindan degerlendirilip incelendigi zaman
mevcutta bulunan yazilim programlari arasinda bir tercih yapilip, tiim kuruma entegre

edilmesi gerektigine karar verilmistir. Yazilim tercihinin, Universiteler arasinda en



cok tercih edilen yani referansi en iyi olan yazilim programindan yana kullanilmasina
karar verilmistir.

Manisa Celal Bayar Universitesi EBYS kurulumu ve Kuruma entegre
edilmesinden olusan gegis siirecinde; Kurumun daginik bir yapiya sahip olmasi ve
kullanic1 sayisinin fazla olmasi dezavantaj olarak tanimlanmistir. Bu problem
degerlendirildigi zaman gecis siireci dikkatli ve planli calismayr gerektirmistir.
Sistemin Kuruma entegre edilmesi i¢in oncelikli olarak mevcut durum analizi
yapilmasina ve problem teskil eden unsurlarin giderilmesi uygun bulunmustur.

EBYS gegis siirecindeki problem; Kurumun daginik yapisindan kaynakli
olarak saglikli bir geg¢is ortami olusturabilmenin zorlugu ve kullanici bilincinin
olusturulmasi olarak tanimlanabilir.

Gegis siirecinde Oncelikli olarak amaglanan; organizasyon agacinin dagmik
yapisindan kaynaklanan karisiklig1 gidermek ve son kullaniciy1 miimkiin oldugu kadar
fazla bilgilendirmek olmustur.

Tez ili¢ boliimden olusmaktadir.

Giris boliimiinde; problem tanimi ve problem tanimina neden olan mevcut
durum anlatilmig ama tezin amag ve hipotezi belirtilmistir.

Birinci boliimde; elektronik belge yonetim sistemi detayli olarak ele alinmis;
standart dosya plani, e-imza calismalari, kayith elektronik posta ve imza yetkileri
yonergesi kavramlarinin teorik ¢erceveleri aktarilmistir. Ayrica, tez kapsaminda ele
alinan uygulamaya yonelik olarak literatiir taramasi gerceklestirilmistir.

Ikinci bolimde; Manisa Celal Bayar Universitesi tanitimi yapilmis ve
EBYS’ye konu olan birimleri detaylandirilmistir. Ayrica, tez kapsaminda anlatilan
uygulama sistem gelistirme yasam dongiisii kapsaminda detaylandirilmigtir.

Son olarak iciincii bdliimde; uygulamanin gerceklestirilme asamalari
anlatilmistir. Uygulamada kullanilan teknolojiye ve wuygulama gelistirilirken
kullanilan teknige deginilmistir. Test ortami kurulmasi, reorganizasyon siireci,
elektronik imza, kullanici listelerinin hazirlanmasi ve yetkilendirme islemleri, egitim
planlamasi, imza yetkileri yonergesi ve kayitl elektronik posta basliklari altinda

gergeklestirilen sistemin detaylar1 anlatilmigtir.



Sonu¢ boliimiinde ise EBYS gecis siirecinin is siireclerine etkisi ve idari
personel agisindan degerlendirme yapilabilmesi icin gergeklestirilen anket ¢aligmasi

ve sonuglarma yer verilmistir.



BIiRINCi BOLUM
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi VE LITERATUR

1.1.ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMi

Belge: Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde bir kisi veya
organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen, kabul edilen (alinan) ve
korunan enformasyondur (Ozdemirci, 2004, s. 194).

Kayit altina alinan veriler zamanla Kuruma ait “Bilgi Arsivi’ni olusturmustur.
Bu arsiv kapsami diisliniildiigli zaman resmi nitelik tasimayan bilgiler “dokiiman”;
resmi nitelik tastyan ve kanit olarak kullanilabilecek olan bilgiler “belge” olarak
siniflandirilabilir.

Dokiimanlar islem goren kurumsal faaliyetler hakkinda bilgi veren, higbir
sorumluluk tagimayan, iireten kurum ya da sahsin inisiyatifine bagli, resmi niteligi
olmayan, saklama ya da imha prosediirlerini gerektirmeyen yardime1 araglar olarak
degerlendirilebilir.

Belgeler ise Kuruma ait faaliyetler yiiriitiildiik¢e, olaylarin ya da durumlarin
kayit altina alinmasi ile delil niteligi tasiyan bilgi araclaridir. Belgelerin igeriginde
bahsi geg¢en unsurlardan bu icerigi imzalayan kisi ya da kisiler sorumludur.
Imzalanmus, resmi nitelik tastyan bir belge ilgili durumlarda hukuki sonug¢ dogurur.
Kisacasi; belge, dokiimanin 1slak ya da elektronik olarak imzalanarak resmi nitelik

kazanan halidir denebilir.

1.1.1. Standart Dosya Plami (SDP)

Fiziksel ya da elektronik ortamda hazirlanan belgeler olusturulma konularina
gore smiflandirilir ve bu smif tiirlerine gore tasfiye prosediirlerine maruz kalirlar.
Kamu Kurumlarinda, bu simiflandirma islemlerini belli bir standarda baglama amact
ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmis olan “Standart Dosya
Plan1 (SDP)” kullanilir. SDP’nin kullanim amaci Kuruma ait belgelerin sistematik bir
sekilde dosyalanmasini saglamanin yani sira, bu plana gore belirlenmis saklama

stireleri sonunda belgelerin tasfiye prosediirlerini saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini



saglamaktir. SDP kodu, belgeyi olusturan tarafindan tahsis edilir ve bu kodun belge
tizerinde bulunan “Say1” alaninda gosterilmesi resmi yazisma kurallarina gore
zorunludur.

Standart dosya planinda bulunan bolimler 000-999 say1 araliklar ile
belirtilmistir. Her faaliyet konusu kendi igerisinde hiyerarsik diizende dosyalara ve

klasorlere ayrilmaktadir. Ornek béliimler Sekil 2°de gosterilmistir.

Sekil 2: Standart dosya planinda bulunan béliimler

= = =

=} c c | =
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x = = =

g < < =

< - (3 ™
805 Belge Yénetimi ve Arsiv Islemleri
805 01 Belge Yonetimi
805 01 01 Saklama Sireli Dosya Plani
805 01 02 Kodlama Islemleri
805 02 Arsiv Yonetimi
805 02 01 Devir-Teslim Islemleri
805 02 02 Ayiklama ve Imha Islemleri
805 02 02 01 Ayiklama ve imha
805 02 02 02 Uygunluk Gorast
805 02 03 Tasnif (Siniflandirma) Islemleri
805 02 04 Inceleme ve Denetleme
805 02 05 Arsivlerden Yararlanma
805 99 Diger

Kaynak: Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar Saklama Siireli

Standart Dosya Plani, Aralik/2017, Ankara

SDP yapisinda tiim Kurumlarda kullanilmak {izere ortak alanlar belirlenmistir.
Bununla beraber kurumlarin faaliyet alanlarina gore degisik olarak kullanabilecegi
alanlar da mevcuttur. 000-099 ve 600-999 araliginda tanimlanan konular her Kurumda
islem goérmesi muhtemel faaliyet konularini igerirken; 100-599 sayisal araliginda
bulunan konular her kurumda farklidir, kuruma &6zgii faaliyetleri igerir. Ornegin
Turizm Bakanliginin yapmis oldugu resmi yazismalarda kullandigi standart dosya
plan1 kodlar1 ile Universitelerde kullanilmakta olan standart dosya plani kodlari

arasinda faaliyet konulari geregi farkliliklar bulunmaktadir. Universitelerde bash



basina bir faaliyet konusu olan “300-Ogrenci Isleri” baslig1 ve kod numaras1 Bakanlik
yazismalarinda kullanilmazken; “900-Personel Isleri” bashigi ve kod numarasi tiim
Kamu Kurumlarinda kullanilmaktadir.

25 Mart 2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bagbakanlik
Genelgesine gore; Universitelerde kullanilacak olan standart dosya planmnn
hazirlanmasinda  Yiiksekogretim ~ Kurulu  Baskanligt  gorevlendirilmistir.
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan hazirlanan standart dosya plani Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan onaylandiktan sonra tiim Universitelerde bu

SDP kullanilmaya baglanmistir.

Sekil 3: Universitelerde kullamlan standart dosya planindan &rnek bir kisim

3|z
SHHE EGiTIM-OGRETIM iSLER @ ’;
L I - 5|
Eli]a]a HE
100 Egitim - Ogretim Isleri (Genel)
101 Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmas:
01 Universite
01 Deviet Universiteleri 15| A
02 Vakif Universiteleri
01 [Mitevelli Heyeti A
02 |Kurulus A
06 |Editim-Ogretime Acilma 15| A
02 Fakiilte, Enstitil, Konservatuar, Yiiksekokul, MYO i5| A
01 Fakiilte
02 Enstitii
03 Konservatuar
04 Yiiksekokul
05 Meslek Yiiksekokulu
03 Boliim, Anabilim Dali/Ana Sanat Dali, Bilim Dali/Sanat Dah 15| A
01 Bélim/Program
02 Anabilim Dali/Ana Sanat Dal
03 Bilim Dali/Sanat Dali
04 Arastirma ve Uygulama Merkezi 15| A
05 Teknokent 15| A
99 Diger 15| C

Kaynak: Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli

Standart Dosya Plani, Aralik/2017, Ankara

10



1.1.2. Elektronik imza Cahsmalar

Elektronik imza Bilgi Teknolojileri ve letisim Kurumu tarafindan onaylanmis
nitelikli elektronik sertifika (NES) hizmet saglayicilar1 tarafindan iretilen ve
kullanilan bir hizmettir. E-imza; i¢erisinde bulunan sahibinin kimlik bilgilerini i¢eren
nitelikli sertifika sayesinde sayisal verilerle elektronik ortamda dokiimanlarin
imzalanmasi iglevini yerine getiren teknolojik bir aragtir.

E-imza ile imzalanan dokiimanlarin, imzalandiklar1 andan itibaren
iceriklerinde herhangi bir degisiklik yapilamaz. Bu durumda e-imzanin belgenin aslini
korudugunu ve degistirilmedigini ispat eder nitelikte oldugunu sdylenebilir.

Tiirkiye’de E-devlet kapsaminda gelistirilen elektronik imza uygulamasina 23
Ocak 2014 tarihli ve 25355 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5070 sayili kanun ile
yasal ¢ergeve olusturulmustur. Bu kanuna gore gilivenli elektronik imza;

e Miinhasiran imza sahibine bagli olan,

e Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan,

o Nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin
tespitini saglayan,

o Imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yaptlmadiginin tespitini saglayan, elektronik imzadir. (23 Ocak 2014

tarihli ve 25355 sayili Resmi Gazete’den alinmustir.)

5070 Sayil1 E-imza Kanununa gore; Elektronik imza, elle atilan imza ile aym
hukuki sonucu dogurur. Kanunlarin resmi sekle veya 6zel bir merasime tabi tuttugu
hukuki iglemler ile banka teminat mektuplari digindaki teminat sdzlesmeleri, giivenli
elektronik imza ile gergeklestirilemez.

Elektronik imzalama islemi EBYS icerisindeki tanimli siireclerde bir
dokiimanin onaylanmasi i¢in olmazsa olmaz aracidir. E-imzalama iglemini igermeyen
bir EBYS diisiiniilemez ki dokiiman yonetim sistemleri ile elektronik belge yonetim
sistemleri arasindaki en temel fark budur. EBYS igerisinde e-imzalanan dokiiman
“belge” statiisiine erisir, resmiyet ve delil niteligi kazanir, takibi ve gelecek

donemlerdeki erisimini kolaylagtiracak olan benzersiz say1 numarasina sahip olur. Bu
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durumda belirtilmelidir ki; e-imza ile onaylanan belgeler i¢in e-imza isleminden sonra
herhangi bir degistirme ya da silme islemleri s6z konusu olmamaktadir. Gereken
durumlarda bu tip belgeler ilgili islem adimlar1 izlenerek ancak iptal edilebilmektedir.

2004/21 sayili Basbakanlik Genelgesi ile kamu kurumlarinin elektronik imza
ihtiyaglarin1 karsilama gorevi sadece 2005 yilinda, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu (TUBITAK) Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitiisii
(UEKAE) biinyesinde kurulan Kamu Sertifikasyon Merkezine verilmistir.

15 Ocak 2014 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na gore,
yetkilendirilmis Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilarin verecegi giivenli elektronik
imza, elle atilan imza ile ayn1 huku55ki sonucu dogurmaktadir. Kanuna uygun olarak
olusturulmus e-imza, bilgisayarda veya elektronik ortamda gergeklestirilen onay
islemlerinde hukuki dayanak kazandirir ve kagidi ortadan kaldirir. Onay amach irade
beyaninda bulunmak isteyen kisi, kurumunun elektronik evrak akis sisteminde, web
tizerinden sunulan hizmetlerde ya da e-devlet hizmetlerinde elektronik imza

kullanabilir. (kamusm.gov.tr’den alinmistir.)

1.1.3. Kayith Elektronik Posta (KEP)

Kayitli Elektronik Posta; bilgi ve belge paylasiminin elektronik ortamda
mevzuata uygun, uluslararasi standartlarda ve teknik olarak giivenli bir sekilde
yapilmasina imkan saglayan bir sistemdir. Giiniimiiz teknoloji kosullarinda bireyler ve
kurumlar tarafindan kullanilan elektronik posta, taraflar arasi haberlesmenin hizli ve
kolay yapilmasina olanak sagladigi i¢in vazgecilmez bir iletisim araci haline gelmistir.
Fakat bu iletisim aracinin giivenliginin saglanmas1 ve hukuken gecerli olmasina iliskin
dogan ihtiyaglar geregi “kayitli elektronik posta” uygulamasi gelistirilmistir. KEP
sistemine iliskin hizmetler, Bilgi Teknoloji Iletisim Kurumu’nun onayladig1 “Kayith
Elektronik Posta Hizmet Saglayicilar1” tarafindan verilmektedir. (btk.gov.tr’den
alinmustir.)

Kayith elektronik posta, elektronik postanin nitelikli halidir. En énemli farki
ise; KEP sistemi ile gonderilen veya alinan iletiler hukuki delil niteligi tasimaktadir.

KEP, kullanicilara genel elektronik posta hizmetlerine ilave olarak;

o E-postalarn ilgili kisiye gonderilip géonderilmedigi,
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e Gonderilmisse ulasip ulasmadigi,

o Gonderilen e-postaya erisilip erisilmedigi,

e E-postanin iletim zamanini tespit edecek,

 Icerigin degismedigini garanti edecek,

e Hukuken gecerli delil seti olusturacak sekilde muhafaza edecek
sistemdir.

KEP; kurumsal olarak kullanilabilecegi gibi kisisel kullanima da uygun bir
yapiya sahiptir. Kurumlarda kullanilmasi agisindan, Yonetim tarafindan bir “KEP
Yetkilisi” belirlenir ve tiim KEP islemlerini bu yetkili kisi yiiriitiir. Kurum adina tahsis
edilen KEP hesab1 bu yetkili kisi tarafindan yonetilir.

Tahsis edilen KEP hesabina erisim hizmet saglayici tarafindan gelistirilen web
tabanli bir arayliz ile gerceklestirilir. Hesaba erisim, KEP yetkilisi tarafindan kisisel e-

imza kullanilarak saglanir.

1.1.4. Imza Yetkileri Yonergesi

Imza Yetkileri Yénergesi bir Kamu Kurumu igin belge tabanli is siireglerinin
nasil yuritiilecegi konusunda bilgi vermek ve bu Kurumda gérev yapmakta olan imza
yetkililerinin, yetki smirlarin1 belirlemek amaciyla hazirlanir. Bu  yOnerge;
Universitede yerine getirilen fonksiyonlar dogrultusunda iiretilen belgelerin
kaydedilmesi, imzalanmasi, gdnderilmesi ve takibi ile gelen belgelerin kaydedilmesi,
sevki ve cevaplandirilmas: akislarinda elektronik ortamda izlenecek yol, yontem ve
usulleri belirtmek; imza yetkisi olan gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek,
mevzuattaki hiikiimlere gore yapilacak yazigsmalara iliskin yetki ve sorumluluklar
belirlemek, yetkilerin kullanimin1 belirli ilkelere baglamak, hizmette hiz, verimlilik ve
etkinligi artirmak, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” gercevesinde yazisma yapmak ile 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu
kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 tiim akademik ve idari yazigmalarin elektronik
ortamda yapilmasi amaci ile hazirlanir. Ayrica Kurum Yoneticisi adina imzalama
yetkisinin sekil ve sartlarini belirler. Kamu Kurumlar1 kendi isleyis sekillerine gore,
mevzuatlara ve yasal dayanaklara uygun bir sekilde hazirlanan bu yonergeye uymak

zorundadirlar.
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1.2. LITERATUR TARAMASI

Akdogan ve Ozdemirci (2016), EBYS uygulamalarinin, belge ydnetimi ve
arsiv sistemleri ile uyumu igerisinde yapilan ulusal/uluslararas1 standartlarla, yasal
ilkelerle (anayasa, kanun, diizenleme, yonetmelik vb.) ve diger ilgili
anlagma/uygulama standartlar1 ile yoOnetilmesinin tek basina yeterli olmadig
belirtilmistir. Elektronik belge yoOnetim sistemlerini, kurumsal sistemler haline
dontstiirerek yapilandirmak ve kurumsallastirmak gerekliligi tizerinde durulmustur.
Bu baglamda, kurumsallasma kapsaminda gerceklestirilmesi gereken EBYS
uygulamalar1 igin gerekli ¢alismalar Ankara Universitesi’nin “Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsiv Sistemi” uygulamasi igeriginde ele alinacagr belirtilmistir.

Odabas (2009), yapmis oldugu akademik c¢aligmasinda bilgi, enformasyon,
belge ve dokiiman yonetimlerine olan yaklagimlari kavram tanimlarini temel alarak
incelemistir. Bununla birlikte ¢calisma igerisinde dokiiman yonetimi ve belge yonetimi
arasinda bulunan benzerlikler ve farklar arastirilmistir. Kamu kurumlarinda E-devlet
uygulamalarina dair kullanilan bilgi yonetim sistemlerinde olmas1 gereken 6zellikler
tizerinde durmustur.

Ermis (2006), gliniimiiz teknolojisinde hizla gelismekte olan ve kullanimi artan
iletisim teknolojileri beraberinde gelen dijital imza 6zelliklerini ve belge yonetimine
olan etkilerini incelemistir. Calisma kapsaminda elektronik ve sayisal imza arasinda
bulunan farklar belirtilmis; bu araglarin kullanimindaki giivenlik ve gizlilik konularina
deginilmistir. Dijital imzalarin uygulama alanlari, yararlari, yasal yaptirimlar
arastirilmistir. Bunlarla birlikte yabanci iilkelerde kullanilmakta olan dijital imzalarin
hukuki dayanaklar1 ve gelisim siireci incelenmistir.

Damar ve Coskun (2017), calismasinda Yiiksekdgretim kurumlarinin giiniimiiz
teknolojik kosullar1 geregi yeniden yapilanma siireclerinde oldugunu ve bu siirecte
bilgi islem daire baskanliginin 6nemli bir role sahip oldugunu vurgulamistir. Calisma
kapsaminda {iilkemizdeki bilgi islem daire baskanliklarinin mevcut yapisi, diger
tilkelerdeki organizasyon yapilari, incelenmis ve dnerilerde bulunulmustur. Bilgi islem
daire baskanligini kapsayan yeni yapilanma siirecine, yonetim bilisim sistemleri bilimi

ve disiplini g¢ercevesinde daha verimli yonetimi saglayan oneriler sunulmustur.
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Calisma konusu Dokuz Eyliil Universitesinde gergeklestirilen tanimlayici bir anket ile
desteklenmistir.

Ozdemirci (2004), belge ve belge yonetimi konularini ve gelisim siireclerini
incelemis, belgelerin gelecege yonelik yonetilmesi, korunmasi ve saklanmasina dair
yapilmasi gereken aksiyonlarin dneminden bahsetmistir. Bu konuda enformasyon
bilimleri kapsaminda bulunan belge yonetiminin benimsenmesi ve bir disiplin olarak
ilerlemesinin  6nemi vurgulanmistir. Ayrica, bu kapsamda gergeklestirilen
uygulamalara yonelik belge yoneticilerinin almasi1 gereken egitim i¢in konu basliklar
ele alinmis ve belge yonetimine dair verilecek egitimin lisans diizeyinde olmasi
gerektigi vurgulanmigtir.

Yalc¢inkaya (2016), ¢alismasinda organizasyonlarin elektronik belge yonetim
sistemlerine ge¢is doneminde basarili olmalar igin dikkat etmesi gereken hususlar1 ve
risk faktorlerini ele almistir. EBY' S’ nin 6neminden ve organizasyonlar i¢in sagladigi
avantajlardan bahsetmis, uygulamada basarili olabilmek i¢in sadece yazilimin yeterli
olmayacagini Kurumlarin da bazi faaliyetlerde bulunmasi gerektigine deginmistir.
Kurumlarin yazilim gelistirme ya da tedarik etme konularinda basarili olsalar bile
EBYS gecis ve organizasyona uygulama siirecinde sorunlarla karsilagabilecegini
vurgulamistir. Teknik ve yoOnetimsel konulari baz alarak literatiir ve kendi saha
tecriibeleri dogrultusunda ¢oziim Onerileri sunmus, yasanabilecek sorunlari ve risk
faktorlerini, bu yonde alinabilecek tedbirleri belirtmistir.  Calismasinin
organizasyonlara rehber niteligi olmasini ve yol gostermesini amaglamistir.

Aydin (2005), ilerleyen teknolojik gelismeler ile ortaya ¢ikan bilgi
sistemlerinin bilgi ve belge yonetimine olan etkisini incelemis ve elektronik belge
tiretimi, saklanmasi ve yonetilmesi konularina deginmistir. Fiziksel ortamda
olusturulan belge ile elektronik ortamda iiretilen belge arasindaki farklar ele almis ve
bir belgenin elektronik belge olarak sayilabilmesi i¢in tasimasi gerektigi 6zelliklerden
bahsetmistir. Elektronik belgelerin olusturulmasindan itibaren saklanmasini ve
imhasin1 da kapsayan belge yasam dongiisiinii agiklamistir. Elektronik belge
yonetiminin kurumsal bagariy1 saglamak agisindan 6nemli oldugunu vurgulamistir.

Kandur (2011), c¢aligmasinda Tiirkiye’de kurumlarda kullanilmakta olan
elektronik belge yonetimi kapsaminda yapilan e-belge uygulamalarina yonelik mevcut

durumu ortaya koymay1 ve bu konuda farkindaligin arttirilmasini amaglamistir. 2003
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yilindan 2011 yilina kadar yapilan ¢aligmalara ve EBYS standardi olan TS13298’in
olusum stirecine deginmistir. Bunun yaninda Tiirkiye’deki kamu kurumlarinda EBY'S
kullaniminda olan rol alan birimlerin temsilcileri ile yapilan anket ¢alismasinin
sonuglarin1 degerlendirmistir. Sonug¢ olarak; elektronik ortamda ylriitiilmesi
amaglanan kurumsal siireclerin ve bu siire¢ dahilinde iiretilen belgelerin elektronik
ortamda {iretilmesi konusunda kurumlarin heniiz basarili olmadigin1 ve kamu
kurumlar arasinda bu konuda bilgi ve birikim paylagimi yapilmamasinin en temel
problem oldugunu vurgulamistir. Kurumsal siire¢lerin elektronik ortamda
yiirlitiilmesinin 6neminden bahsetmis ve bu konunun kamu kurumlar tarafindan
stratejik olarak ele alinmas1 ve planlanmasi gerektigine deginmistir.

Yalginkaya ve Ozdemirci (2013), elektronik belge yonetim sistemi ile
kurumlarda saglanan degisim ve doniisiimiin degerlendirilebilmesi i¢in kapsamli bir
calisma yapilmasi ve kurumlarin kisa ve uzun vadedeki stratejik planlar1 baz alinarak
analiz edilmesi gerektigini vurgulamistir. Calisma kapsaminda kisith bir arastirma
yapilarak, Tiirkiye ve Ingiltere’de EBYS kullanmakta olan kurum ve kuruluslara 13
adet soru sorulmus ve her iki tilkeden 20’ser cevap alinmistir. Sorulan sorularda EBY'S
kullanimu1 ile saglanan degisim ve doniisiimiin etkilerinin incelenmesi amaglanmuistir.
Cevaplar her iki tilke i¢in ayr1 ayr1 degerlendirilmis ve incelenmistir.

Kandur (2015), ¢alismasinda TS13298 standardinda yapilan degisiklikler,
ilaveler ve giincellemeler tizerinde durmus, bu standardin uygulanmasinda karsilasilan
sorunlardan bahsetmis ve bu sorunlara ¢éziim Onerileri liretmistir. Bunun yaninda
calismasinda EBY'S temelli 3 konuya dair yenilikler sunmustur. Bunlardan birincisi e-
belgelerin, elektronik ortamda paylasilmasini saglamak i¢in gelistirilen elektronik
yazisma paketinin TS13298 standardina déhil edilmesidir. ikincisi elektronik ortamda
yapilan yazigmalarin yine elektronik ortamda baska kurumlara iletilmesini saglayan
kayitli elektronik posta uygulamalarmin standart kapsamma almmasidir. Ugiincii
olarak da TS13298 standardinin sadece elektronik belge yonetimine yonelik olmasini
degistirmek ve elektronik ortamda arsiv yonetimini de kapsamasini saglamaktir.

Solhan (2015), Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii tarafindan kamu
kurumlarinda gergeklestirilen EBYS denetim caligmalarinda da ortaya ¢ikan
elektronik belge yonetim sistemlerinin siirdiiriilebilirligi sorununa deginmistir. EBY'S

uygulamalarinin  kurumlar i¢in heniliz yeni sayilabilecek diizeyde oldugundan
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bahsetmis ve bu durumdan kaynakl1 birgok eksik ve hata ile karsilasildiginin iizerinde
durmustur. Belge siireglerini ve arsivleme diizenini fiziksel ortamda planlamayan,
dogru ve tam yiiriitemeyen kurumlarin, bu siireclerin elektronik ortama aktarilmasinda
basarili olamayacagini vurgulamistir. Bu sebeple kurumlarin oncelikle fiziksel
yapidaki arsiv yonetim islemlerini eksiksiz yerine getirmeleri gerektigini belirtmistir.
EBYS gegis siirecinde izlenmesi gereken yol ve yontemlerden sirasiyla bahsetmistir.
Bu kapsamda kurumlarda gec¢is slirecini yonetecek ve yiiriitecek bir ekip
olusturulmasinin 6énemini vurgulamistir. Olusturulan ekip tarafindan gegis siirecinin
planlanmas1 gerektigi ve ekibin yasanabilecek olumsuzluklari engellemek adina
kurum yonetimiyle dogrudan temas halinde olmasi gerektigini belirtmistir. Temin
edilen EBYS yazilimi i¢in oncelikli olarak yazilimin test edilmesi bulunan eksiklerin
ve hatalarin giderilmesi ve yonlendirici kullanim kilavuzlarinin hazirlanmasi
gerektigini vurgulamistir. Kurumlarda mevzuat disi sayilabilecek uygulamalarin
EBYS siirdiiriilebilirligine verdigi zararlara da deginmistir. Caligma kapsaminda
dokiiman yonetim sistemleri ile elektronik belge yonetim sistemleri arasinda bulunan
farklardan bahsetmistir.

Glimiis (2015), calismasinda kurumlarin bilgi sistemlerine gegis siireclerinde
dikkat etmeleri gereken hususlara deginmis ve geg¢is Oncesi yapilmasi gereken
islemlerden bahsetmistir. Kurumlarin sahip olduklar1 belgeleri arsivleme
sistemlerinden  kaynaklanan eksiklik nedeni ile bilgi kaynagi olarak
degerlendiremedigini vurgulamis, EBYS ve sayisallastirma uygulamalarinin bu
nedenle ortaya ¢iktigini belirtmistir. Bu uygulamalarin dogru ve etkin planlanmadigi
takdirde ise kurumlar i¢in daha biiyiik problemlere neden olacagindan bahsetmistir.
Kurumlarin EBYS’den olan beklentilerine deginmis, uygulamaya gecmeden dnce
kuruma ait teknik altyap1 kontroliiniin gerekliligini vurgulamistir.

Henkoglu (2015), kurum ve kuruluslarin aktif olarak kullandigi elektronik
uygulamalarda kendilerine ait bilgileri saklamalarinin riskli yonlerine ve alinabilecek
Onlemlere deginmistir. Elektronik ortamda saklanan tiim verilerin teknik olarak
koruma altina alimmasimin maliyetli olmas1 ve veri miktarinin artmasi durumunda
yetersiz kalacagini belirtmis, bu yonde giivenlik 6nlemleri alinmadan 6nce verilerin
siiflandirilmas1 ve onceliklerin belirlenmesi gerektigini vurgulamistir. Verilerin

korunmasma yonelik Tirk Hukuk Mevzuatinda yer alan diizenlemelerin
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degerlendirilmesinde yasanan zorluklardan bahsetmis, bu nedenle bilgi giivenligine
yonelik alinan 6nlemlerde ¢ogu zaman mevzuatin dikkate alinmadigini belirtmistir.
Elektronik ortamlarda saklanan verilerin giivenliginin saglanmasi konusunda yapilan
yatirimlar ve alinan teknik onlemlerin yani sira kullanicilara da egitim verilmesi
konusunun énemini vurgulamistir.

Akdogan (2015), kurumlarin elektronik belge yonetim sistemi uygulamalarina
ge¢mesinin sadece arsiv alani galismalarini degil, kamu yOnetimi, siyaset bilimi ve
kamu hukuku alanlarini da ilgilendirdigini vurgulamistir. E-belge ve dijitallesme
kavramlarmi ele almig, bu kavramlarin yonetisim kavrami ile olan iligkilerini
incelemistir. Akdogan, bu kavramlarin kurumlar i¢in her ne kadar olumlu gelismeler
oldugu kabul edilse de hukuki yoniine daha fazla ilgi gosterilmesine ve bu kavramlarin
hukuki acidan daha detayli incelenmesine ihtiya¢ duyuldugunu vurgulamastir.

Johnston ve Bowen (2005), elektronik belge yonetim sisteminin sagladigi
faydalar lizerinde durmustur. Caligmada sistemi kullanmanin sagladig faydalarin net
ve niceliksel olarak agiklandigi az sayida calisma oldugundan bahsedilmis ve bu
durumun nedenleri incelenmistir. Net faydalar1 gésteren bu ¢alismalar 5 adet prensibi
ortaya c¢ikarmistir. Bunlarin birincisi; sistemin kural koyucular ve kullanicilardan
olusan insan faktoriinii igermesi gerektigi, ikincisi; EBYS’nin organizasyonun
stiregleri ile beraber entegre edilmesi gerektigi, lglinciisli; belge yoneticilerinin
gorevinin siklikla kullanicilara egitim, tavsiye ve destek vermek oldugu, dordiinciisii;
dokiimanlar1 ve belgeleri kapsayan stirekli bir modelin, boliinmiis dokiiman ve belge
yasam dongiilerine gére daha fazla yarar sagladigini ve besinci olarak da

Rehouma ve Hofmann (2018), kamu calisanlarinin bilgi teknolojilerini
benimsemesinin, kamu sektoriinde uygulanan bilgi teknolojilerinin basarili olmasinda
kritik bir faktor oldugunu vurgulamistir. Yapmis olduklart literatiir incelemesinde
kamu calisanlarinin bilgi teknolojilerini benimsemesini etkileyen faktorlerle basa
cikan 28 adet makale incelenmistir. Calismalarinda geleneksel modelleri incelememis,
kamu sektorii Ozelliklerinden kaynaklanan oOnemli faktorleri tanimlayarak bilgi
teknolojilerinin benimsenmesini igeren degisik yaklasimlari destekleyen baska bakis
acilar1 ortaya ¢ikarmislardir. Bu bakis acilar1 teknolojik, kisisel, organizasyonel,
yonetimsel, c¢evresel, giiven ve demografik faktorleri icermektedir. Kamu

calisanlarinin bilgi teknolojilerini benimsemesi i¢in bu taksonomiye dayali kapsamli
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bir model ileri siirmiis ve bunun gecerliliginin incelenmesi icin gelecek zamanda
calisma yapilmasini onermislerdir.

Gregory (2005), bir Ingiltere hiikiimet ajans1 olan Ulusal Saglik Servisi Satin
Alma ve Tedarik Ajansinda elektronik belge yonetim sisteminin pratik uygulamasini
degerlendirmek i¢in  aragtirma  yapmustir.  Sistemin uygulama  sonrasi
degerlendirilmesine kadar belirlenmesinin ve seg¢ilmesinin dort ana asamasini
incelemis ve belirli organizasyon baglaminda cikarilan dersleri ve kayit tutma
kiltlriini tanimlamistir. EBYS’nin bir kuruma entegre edilmesinin, {ist yonetimin
destegi ile daha kolay hale getirilebilecek biiyiik bir kiiltiirel degisime neden oldugu
sonucuna varmistir. Bununla birlikte, {ist yonetimin projeyi giiclendirmesi ancak
kisisel olarak dahil olmamasi durumunda, istenen sonuglarin giiclii bir ekiple de elde
edilebilecegini belirtmistir. Gregory bu ¢alismasinin EBYS uygulamasina gegmeyi

diisiinen kurumlara yardimci olabilecek degerde oldugunu belirtmistir.
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iKiNCi BOLUM
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI MEVCUT DURUM VE SISTEM
GELISTIRME YASAM DONGUSU

2.1. MANIiSA CELAL BAYAR UNIVERSITESI - MEVCUT DURUM

Manisa Bayar Celal Universitesi 1992 yilinda ii¢ 6gretim birimi ile kurulmus
olup su anki mevcut yapisinda 19 idari, 58 Akademik birimi ve yaklasik 4 bin ¢alisan
ile egitim ve dgretim faaliyetlerine devam etmektedir (www.mcbu.edu.tr, 2018).

Manisa Bayar Celal Universitesi, kuruldugu giinden bugiine kadarki zaman
aralig1 icerisinde Manisa il sinirlar1 igerisinde olmak {izere neredeyse her uzak ilgede
bir akademik birim olacak sekilde teskilatlanmistir. Universite i¢in bu durum dgrenci
potansiyelini artirmak ve devamliligini saglamak acisindan elverisli kosullar
olusturmus olsa da merkezden yoOnetim siirecleri i¢in dezavantajli bir yap1 olup,
zamanla daginik bir olusuma neden olmustur.

Akademik birimler biinyesinde 160 tane egitim veren aktif egitim programi ve
bu programlarda egitim goren 55.473 Ogrenci bulunmaktadir. (www.mcbu.edu.tr’de
yayinlanan 2017-2018 Akademik yili verileri kullanilmaistir.)

Tim bu birimler faaliyetlerini kayit altina almak adina aktif olarak resmi
yazigma yapmakta ve bilgi ve belge yonetim siire¢lerini dogrudan kullanmaktadir.

Universite biinyesinde;

e 16 Adet Meslek Yiiksekokulu

e 3 Adet Yiksekokul

e 14 Adet Fakiilte

e 3 Adet Enstitii

e 22 Adet Arastirma ve Uygulama Merkezi
olmak iizere 58 adet akademik birim bulunmaktadir.

Universite biinyesinde;

o Genel Sekreterlik
o Bilgi Islem Daire Baskanlig
o Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
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o Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhig
o Personel Daire Bagkanlig1
o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
o Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
o Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
o Basimevi Midiirliigii
o Bilgi Edinme Birimi
o Is Saglhg ve Giivenligi Birimi
o Sosyal Tesisler Isletme Miidiirliigii
o Genel Evrak Kayit Sube Miidiirligi
o Tagmir Kayit ve Kontrol Islemleri
o Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
o Hukuk Miisavirligi
o Doéner Sermaye Isletme Miidiirliigii
e I¢ Denetim Birimi
o Uluslararas: iliskiler Koordinatorliigii
e Engelli Danisma ve Koordinasyon Koordinatorliigii
o Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii
e Mezunlar Koordinatorligi
e Arastirma, Girisimcilik ve Yenilik¢ilik Koordinatorliigii
o Is Yeri Uygulama ve Egitim Koordinatdrliigii
olmak iizere 19 adet idari birim bulunmaktadir. Yapilar1 geregi Idari birimlerde
biirokratik siirecler, Akademik birimlere kiyasla daha ¢ok islem gormektedir.
Akademik ve Idari tiim birimler gergeklestirdikleri faaliyetlerini kayit altina
almak adina aktif olarak resmi yazigma yapmakta ve bilgi ve belge yonetim stireclerini
dogrudan kullanmaktadir. Dagmik bir yapiya sahip olan Manisa Celal Bayar
Universitesi mevcut durumunda 16 farkli kampiise sahiptir. Bu Kampiisler ve igerdigi

Akademik Birimler Tablo 1°de belirtilmistir.
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Tablo 1: Manisa Celal Bayar Universitesi Kampiisleri ve Akademik Birimleri

Kampiisii

Yerleske Adi Bulundugu Birimler
Yer
1 | Ahmetli Kampiisii Ahmetli Ahmetli Meslek Yiiksekokulu
2 | Akhisar Kampiisii Akhisar Akhisar Meslek Yiiksekokulu
Tiitiin Eksperligi Yiiksekokulu
3 | Alasehir Kampiisii Alasehir Alasehir Meslek Yiiksekokulu
4 | Demirci Kampiisii Demirci Demirci Meslek Yiiksekokulu
Egitim Fakiiltesi
5 | Gordes Kampiisii Gordes Gordes Meslek Yiiksekokulu
6 | Kirkaga¢ Kampiisii Kirkagac Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
7 | Kopriibag1 Kampiisii Kopriibast Kopriibast Meslek Yiiksekokulu
8 | Kula Kampiisii Kula Kula Meslek Yiiksekokulu
9 | Merkez Kampiis Manisa Yabanci Diller Yiiksekokulu
Merkez [lahiyat Fakiiltesi
Spor Bilimleri Fakiiltesi
10 | Salihli Kampiisii Salihli Salihli Meslek Yiiksekokulu
Salihli iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi
11 | Sarigol Kampiisii Sari1gol Sarig6l Meslek Yiiksekokulu
12 | Saruhanl Kampiisii Saruhanl Saruhanli Meslek Yiiksekokulu
13 | Soma Kampiisii Soma Soma Meslek Yiiksekokulu
14 | Sehit Prof.Dr. ilhan Varank | Muradiye Rektorliik

Genel Sekreterlik
Daire Bagkanliklar1 (8 Adet)
Sube Miidiirliikleri
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Manisa Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu

Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Fen Edebiyat Fakiiltesi

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Isletme Fakiiltesi

Miihendislik Fakiiltesi

Bilgisayar Arastirma ve Uyg.Mrk.
Proje Koordinasyon Arastirma ve
Uyg. Merkezi

Deneysel Fen Bilimleri Uygulama ve
Ars. Merkezi

15 | Turgutlu Kampiisii Turgutlu Turgutlu Meslek Yiiksekokulu
Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji
Fakiiltesi
16 | Uncubozkdy Saglik Uncubozkdy Saglik Hizmetleri Meslek
Kampiisii Yiiksekokulu
Tip Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Enstitiisii

Deney Hayvanlar1 Uygulama ve Ars.
Merkezi

Kozmetoloji Uygulama ve Ars.

Merkezi

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmigtir.

Bu fiziksel daginik yap1 ve kullanici sayisinin ¢coklugu ve niteliksel ¢esitliligi
Elektronik Belge YoOnetim Sistemi icin degerlendirildiginde; sistemin kuruma
entegrasyonu siireci agisindan dezavantaj (PROBLEM) olarak benimsenmistir.

Belge bazli is akislar1 gz Oniinde bulundurularak degerlendirme yapildigi
zaman istisnasiz her birimde resmi yazisma yapilmaktadir ve bu yazigmalar:

e Birimler arast kurum i¢inde yapilan yazigmalar,

e Birimlerden dis kurumlara yapilan yazigmalar,
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e Dis kurumlardan gelen yazigmalar,
e Kisilerden gelen dilekge ve bagvurular,
e Kigsiler muhatap alinarak yapilan yazigmalar

e (esitli matbu formlar olarak temel anlamda siniflandirilabilir.

Birimler yukarida belirtilen rutin belge siireglerini yiiriitiirken Sekil 4, Sekil 5
ve Sekil 6’da gosterilen is akiglarini izlerler. Bu akislardan da takip edilebilecegi gibi
fiziksel ortamda yiiriitiilen mevcut siirecte problemler yasanmaktadir.

Manisa Celal Bayar Universitesi ana kampiisiine en uzak birimi Demirci
ilcesinde bulunan egitim fakiiltesidir. Elektronik belge yoOnetim sistemine
gecilmesinden Onceki fiziksel ortam g6z onilinde bulunduruldugunda, egitim fakiiltesi
ile kurum i¢i yazigma yapmanin, kurum dis1 yazisma yapmaktan farki
bulunmamaktadir. Hatta baz1 durumlarda kurum dis1 yazismay gergeklestirmek daha
kolay olabilmektedir.

Sekil 4’te kurum i¢i kurum i¢i giden belge is siirecine ait is akis semasi
belirtilmis ve egitim fakiiltesi drnegi iizerinden gidilmistir. Universitenin ana
kampiisiinden yola ¢ikildig1 zaman egitim fakiiltesine varilmasi yaklasik olarak 4 saat
siirmektedir. Aradaki mesafe nedeni ile egitim fakiiltesine gonderilmesi gereken
belgeler acil durumlar haricinde haftalik olarak biriktirilip gonderilmektedir. Ayni
stire¢ egitim fakiiltesinden ana kampiise belge gonderimi i¢in de gegerlidir. Bu durum,
belgelerin gecikmesi, diger yakin konumlu birimlere gore gec bilgi sahibi olunmasi ve
dolayis1 ile ge¢ cevap alinmasi gibi sorunlara neden olmaktadir.

Sekil 5°te kurum digindan Universiteye gelen belgelerin is siirecini gsteren is
akis diyagrami gosterilmistir. Kurum dis1 gelen evraklar, kurumda her birimin
kendisine ait evrak kayit biriminden yapilmaktadir. Sekil 5°te Rektorliik birimine
kurum digindan gelen belgenin kaydinin fiziksel ortamda islem gdéren mevcut
durumdaki drnegi iizerinden gidilmistir. Ornekte, kurum digindan gelen belgenin
kaydedilmesi isleminden sonra kurum igerisinde dolastirilmast ve tesliminin
saglanmasi ilgili birimde ¢alisan bir personel tarafindan yapilmaktadir. Sadece evrak
tasima, iletme ve teslim isi i¢in ilgili birimde 4 kisi gorevlidir. Bu durum
degerlendirildiginde; kurum dis1 gelen belge is siirecinde fiziksel ortamda mevcut

durumda is giicli ve zaman kaybinin oldukea yiiksek oldugu gozlemlenebilmektedir.
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Sekil 4: Kurum Igi Giden Belge Is Siireci - Mevcut Durum: Demirci Egitim Fakiiltesi Ornegi

flgili evrak bilgisayar ortaminda olusturulur.
(Bu asamada evrak yazim kurallarina manuel olarak dikkat edilir.)

A

A 4

Hazirlanan evrakin 2 niisha kagit ¢iktist alinir.

A\ 4

Paraf siireci
(Parafci olarak belirlenen kisiler arasinda swrasivla tek tek dolastirilir.)

Evrak, olusturana tekrar diizenlemesi i¢in
elden geri gonderilir

A

Imza Siireci
(Evrak, imzaci olarak belirlenen kisiye elden gotiiriiliir.)

EVET

Imzalanan evrak olusturan kisiye imzali olarak geri gonderilir.

A 4

Olusturan kisi evraka say1 verir ve deftere kaydini yapar.

A 4

Imzal evrak alicisina gonderilmek iizere kurum igi posta isleri igin tahsis
edilen aracla alic1 birime g6nderilir.

Gonderimde  gegen  siire;  evrakin
gonderildigi  yerin uzakligmna gore

A 4

degisiklik gosterir. (En uzak nokta olan
Demirci Egitim Fakiiltesi igin bu siire
ortalama 1 hafta olarak tespit edilmistir.)

Birim, evrakla ilgili slireglerine devam eder.

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.
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Sekil 5: Kurum Dis1 Gelen Belge Is Siireci - Mevcut Durum: Rektdrliik Evrak Kayit Birimi

Ornegi

Posta ile kurum disindan gel

tarafin

en evrak Rektorliik Gelen Evrak Birimi
dan teslim alinir.

y

Zarftan ¢ikartilan evraka "Gelen Defteri"nden bir sayi verilir. |

v

evraki getirip gotiirme i

Birimde ¢aligan bir kisi evraki zimmetine alir ve siire¢ sonuna kadar

sinden bu kisi sorumludur.

| Evrak, gorevli tarafindan Birim Sube Miidiiriine elden teslim edilir.

v

icin gorevli

Sube Miidiirii evraki gordiigiine dair igaretler ve Genel Sekretere iletmesi

kisive geri verir.

y

| Gorevli kisi evraki Genel Sekreterin Ozel Kalemine teslim eder. |

v

| Genel Sekreter evraki

gordiigiine dair isaretler. |

!

| Ozel Kalem

evraki geri alir. [

HAYIR

Evraki,
Rektor'iin
goérmesi
gerekiyor
mu?

EVET

A4
[ Gorevli kisi evraki geri alr.

Evrakin
alicist

[—

EVET

| Gorevli kisi evraki Rektériin Ozel Kalemine teslim eder. |

v

| Ozel Kalem evraki Rektore iletir.

!

| Rektor, evraki gordiigiine dair igaretler.

y

Ozel Kalem evraki geri alir.

;! Evrak, alic1 birime zimmet karsili1 elden teslim edilir. |

y

| Alict Birim evrakla ilgili siire¢lerine devam eder.

alic1 birime gonderilir

Evrak, Kurum i¢i posta isleri i¢in tahsis edilen aragla

y

| Evrak, alic1 birime zimmet karsilig1 teslim edilir. |

| Alic1 Birim evrakla ilgili siireglerine devam eder. |

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.



Sekil 6: Kurum Dis1 Gelen Belge Is Siirecinde EBYS Entegrasyonu Oncesinde Kayithi
Elektronik Posta Kullanimi

Hizmet Saglayici tarafindan KEP Yetkilisine SMS araciligr ile kurum dis1
gelen evrak bildirimi yapilir.

\ 4

KEP Yetkilisi, Universite KEP hesabina e-imza kullanarak giris yapar.

Universite KEP hesabinda "gelen kutusu"nda bulunan kurum disindan
agelen evrak bilgisayara indirme yontemi ile kaydedilir.

A 4

KEP Yetkilisi EBYS'ye giris yapar.

A 4

EBYS igerisinde kurum dis1 gelen evrak ekleme ekrani agilir.

Bilgisayara kaydedilen evrak, EBYS igerisine yiikleme yontemi ile
kaydedilir.

A 4

Kayd1 yapilan evrak ilk sevk isleminde say1 alir.

Y

Say1 alan evrak, kurum i¢i dagitim yapmaya yetkili kullaniciya EBYS
igerisinden sevk edilir.

Dagitim islemini yapacak olan kullanici, kurum disindan gelen evraki
ilgilisine sevk ederek islemi tamamlar.

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Sekil 6’da kurum disindan kayith elektronik posta (KEP) ile gelen evrakin
teslim alinmasi ve devaminda yiiriitiilen is siirecine ait akis semas1 gosterilmektedir.
Kuruma ait KEP islemleri bu konuda yetkilendirilmis kisi tarafindan yiiriitiilmektedir.
Yetkili kisi KEP arayiiziinden gerekli islemleri tamamladiktan sonra gelen belgeyi
EBYS igerisinden ayrica kayda almasi gerekmektedir. Bu durumda 2 farkli hesabin
ayni anda yOnetilmesi ve gelen belgeyi birinden alip, bilgisayara kaydedip daha sonra
diger sisteme yiiklenmesi gerekmektedir. Bazi zamanlarda kayda alinmasi unutulan

belgeler olabilmektedir. Ayrica yiikleme islemi i¢in KEP sisteminden alinan belgenin
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bilgisayara kaydedilmesi islemi zamanla depolama maliyetine neden olmaktadir. Bu

sebeplerle 2 farkli sistemin entegre edilmesi gerekliligi ortaya ¢ikmustir.
2.2. SISTEM GELISTIRME YASAM DONGUSU

Sistem gelistirme yasam dongiisii; gelisim siirecinde sisteme dair en iyi sonucu
alabilmek i¢in slire¢ boyunca kademeli olarak ilerlemeyi saglayan bir yapidir. Yasam
dongiisii, belirlenen adimlar dahilinde diizen igerisinde ilerleyen bir yapidir.

Yasam dongiisii adimlarinin basinda problem tanimi yer almaktadir. Mevut
durumda yasanan problem ya da problemler belirlendikten sonra ¢oziime dair
gereksinimler belirlenir ve bu gereksinimlerin analizi yapilir. Ortaya ¢ikan sonuca gore
ithtiya¢ duyulan sistemin tasarimi yapilir ve bu dogrultuda yazilim gelistirme siirecine
gecilir. Gelistirilen yazilim uygulamaya alinmadan 6nce ¢esitli kullanici senaryolari

ile test edilir ve son olarak sistem uygulamalari gergeklesir (Sekil 7).

Sekil 7: Sistem Gelistirme Yasam Dongiisii

7. Sistemin ﬁ I
Gerceklestirimesi, Problemlerin

Degerlendiriimesi Tanmlanmasi

/ \

6. = )
. ; Gereksinimlerin
Sistemin Test Belirlenmesi
Edilmesi

5 3
Yazilimin ihtiyaclarin
Gelistirimesi Analizi
| \ 4. ’
Sistemin
Tasarmi

Kaynak: Tecim, 15.04.2018

Manisa Celal Bayar Universitesinde fiziksel ortamda gergeklesen belge bazli

1 stireglerinin teknolojinin gerisinde kalmasi, yeterince verimli olmamasi, zaman ve
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is giicli kaybina neden olmasi gibi problemler tespit edilmistir. EBY'S gecis siirecini
de baslatan bu problemler sistem gelistirme yasam dongiisiiniin ilk adimmim
olusturmustur. Siire¢ bu baslik altinda degerlendirildigi zaman tespit edilen problemler
incelenmis ve bu sorunlar i¢in gerekli olan ¢6ziim yollarini bulma arayisina gidilmistir.
Devaminda ¢6ziim olmasi agisindan belirlenen ihtiyaclar analiz edilmistir. Bu
asamada Kurum siire¢ boyunca kendi lizerine diisen gorevleri de belirlemis ve
yapilmas1 gerekenler listesine eklemistir.

Yapilan c¢alismalar ve arastirmalar sonucunda Kurumun belge bazh is
stireglerini iyilestirmeye yonelik elektronik belge yonetim sistemi gelistirilmesine
karar verilmistir. Thtiya¢ duyulan sistemin sahip olmasi gereken ozellikler, yerine
getirmesi beklenen islevler belirlenmis, genel hatlar ile sistem tasarimi yapilmastir.

Yazilim gelistirme ve paket yazilim temin edilmesi islemleri arasinda zaman
ve maliyet karsilastirmasi bu konuda yetkili kisiler tarafindan yapilmis ve sonucunda
yazilimin digsaridan temin edilmesine karar verilmistir. Yazilimin temin edilmesi
konusunda oncelikli olarak farkli yazilimlara ait sistem Ozelikleri incelenmis ve
sonrasinda referanslar dikkate almmustir. Incelemeler ve arastirmalar sonucunda
Tiirkiye’de faaliyet gosteren yiiksekdgretim kurumlari tarafindan en ¢ok tercih edilen,
kullanic1 deneyimi fazla olan yazilim tercih edilmistir.

Yazilim temini siirecinin ardindan sistem test ortami olusturulmus ve gesitli
kullanict senaryolari ile test edilmeye baslanmistir. Sistem yonetimi islemlerine dair
testler bu konuda bilgili kisiler tarafindan yiiriitiiliirken standart siireclerin sistem
igerisinde test edilmesi gergek kullanicilar tarafindan yapilmistir. Bu asamada sistem
test edildikge ortaya ¢ikan hatalar ve tespit edilen gereksinimler belirlenmistir.

Test asamas1 esnasinda tespit edilen eksikler ve hatalarin belirlenen zaman
icerisinde tamamlanmasi ve diizeltilmesi sonucu EBYS yazilimi Kurumda gergek

ortama alinmis ve gergek stirecler uygulanmaya baglanmistir.
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UCUNCU BOLUM
UYGULAMANIN GERCEKLENMESI

Manisa Celal Bayar Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi gegis
stireci 2015 Agustos ayinda baslamis olup, 04 Ocak 2016 tarihinde uygulamaya
gecilmesi ile son bulmustur. Uygulamaya geg¢ildikten sonra kullanict kontrolleri, e-
imza ¢alismalar1 ve sistem takibi devam etmis olup bu c¢alismalara ilave olarak talep
toplama, sistem iyilestirmeleri, ve diger bilgi sistemleri ile entegrasyon c¢alismalari
yapilmistir. Tiim bu islemler Manisa Celal Bayar Universitesi Bilgisayar Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidirliigii biinyesinde bulunan EBYS Koordinatorliigii
tarafindan yiiriitiilmistiir.

Yaklasik 5 ay siiren gecis slirecinde incelenmesi ve kontrol edilmesi gereken
basliklar su sekilde belirlenmistir:

e Kurum hiyerarsik organizasyon yapisinin incelenmesi ve eksiklerinin

giderilmesi,

e Kullanici listelerinin olusturulmasi ve kontrolii,

e Test ortaminin kurulmasi ve sistemin incelenmesi, eksiklerin ve hatalarin
belirlenmesi, (Sekil 8: EBYS Giris (Login) Ekrani, Sekil 9: Sistem
Yoneticisi, Anasayfa Gortinimii, Sekil 10: Standart Kullanic1 Anasayfa
Gorliniimii)

e Elektronik imza islemleri takibi,

e Kullanici egitimlerinin gergeklestirilmesi,

e s akislarinin sisteme tanimlanmasi (Sekil 11),

e Matbu formlarin sisteme tanimlanmasi (Sekil 12).
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Sekil 8: EBYS Giris (Login) Ekram

Kaynak: MCBU/EBY S’den alinmustir.

Sekil 9: Sistem Yoneticisi, Anasayfa Goriiniimii

Kisayollanm

& Birim Agac, & Kapauimis Sorun

% Benim Cevapladipm Evak ¢ Benim Eklediim Evrak

@ Benimie g Kiasorler

@ Imzay Reddewogim

' Pacshi Reddedilen Eviaka.

@ Son 1 Ay lgnde Igiem Va.

Kaynak: MCBU/EBYS’den alinmustir.

{7 Kullamo Listest

@ Benim Klassrledigim Evra

cbu.edu.tr Etki Alani Kullanici Bilgileri

£ Kullanict ismi

Beni Haurla

Kurum Haberleri
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Sekil 10: Standart Kullanici, Anasayfa Gortiiniimii

Kisisel Sayfam

Manisa Celal Bayar Oniverssesi

Kurum Haberleri w
~ % ~o%

Rex (F8)

Kaynak: MCBU/EBY S’den alinmustir.

Sekil 11: Is Siirecleri (Is Akislar1) Tanimlama Ekram

Is Akisi Tasarimi ™ . i Dk St Pt
Manisa Celal Bayar Universitesi
W q 4 Bouim Avie o $“v;:wm
e im T— -,__,/im (IS A
* >
D (%) : ’[ I
S \ o s Sivec Ermcia A
Toind o smio
]
x) s i 2 & i %) \
x I T
‘[ { e x
e o
‘m = TR %+ o= .. [
x lx | S |
{31 c it *®
)
] A x
[ . I
o N e i o \E 8
Vadayo. E ‘u.w. T e o 3 l
= ®) %) -
% % * Xb> o
\ l
[Eveah Varwigen
Iv...‘.cw.
\ 13 G,
Jrston Do Satom Erak Bestronk
7 B e S -~
- (%) [%) ! = == =
K lemd o iyAemd R — — B 0 | =@

Kaynak: MCBU/EBYS’den alinmustir.
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Sekil 12: Yillik izin Formu Giris Ekrani1 (Entegrasyon Calismasi Ornegi)

AR T (@) et semmrrece

~
~
~
v
v
~
~
~

oanm —
Kaynak: MCBU/EBYS’den alinmustir.

3.1. TEST ORTAMININ KURULMASI

Yasanan tecriibeler ve alinan sonuglar degerlendirildigi zaman; son kullanici
sayis1 ¢ok olan biiylik Kurumlarda yeni bir bilgi sistemine gegilmesi siireci personelin
direnci ve adaptasyonu acisindan kisa bir siirede gerceklestirilememektedir. Bu
durumda tam gecis Oncesi gerekli ¢alismalarin ve sistem diizenlemelerinin yapilmasi
sistem kullanimina dair verimliligi artiracak ve siireci Onceden izleme avantaji
saglayacaktir. Bu agidan kullanilacak olan bilgi sistemine dair test ortaminin
hazirlanmas1 ve gergek ortam misali kullanilmas: ileride olusabilecek soru ve
sorunlarin 6nceden giderilmesine olanak saglamaktadir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi, gecis siireci boyunca yaklasik 5 ay test
ortaminda c¢alistirilmistir. Gerg¢ek ortamda kullanima baslanmasi hedeflenen tarih
olarak belirlenen 04 Ocak 2016’ya kadar test ortaminda ¢alisan sistem incelenmistir.

Gegis siirecinde kurulumu saglanan test ortaminda ilk 2,5 ay sistem yoneticisi
tarafindan gerekli sistem kontrolleri yapilmis, organizasyon agaci yapilandirilmis,
kullanic1 tanimlamalar1 ve yetkilendirme siiregleri tamamlanmistir. Bu ¢alismalara
ilave olarak Kurum biinyesinde bulunan belge tabanli is siirecleri tespit edilmis,

incelenmis ve sisteme is akislar1 olarak aktarilmistir.
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Sistem yoneticisi géziiyle EBY'S Koordinatorliigii tarafindan yapilan, sistemin
genel calismasini i¢eren kontroller, incelemeler ve test edilen siiregler su sekildedir:
e EBYS erisim linki kontrolii
e Veritabani baglantisinin kontrolii
e Kaullanici dogrulamasi (Sisteme login olabilme)
e Qiris yapilan kullaniciya ait yetkilerin tam ve dogru sunulmasi
e Islem meniilerinin ¢alisirliginin kontrolii
e Belge ekleme islemlerinin ¢alisirliginin kontrolii
e Standart dosya planinin dogru ve tam olmasinin kontrolii
e s akislarinin ¢alisirhigmin kontrolii

Gegis siirecinde kullanilan test ortaminda; Kuruma ait belge tabanli is
siireclerine dair EBYS igerisinde bulunmasi muhtemel eksikler ve hatalar i¢in test
ortami 2 aylik siire ile (Kasim-Aralik 2015) kullanicilara agilmistir. Bu siirecte
kullanicilar olusturduklari belgeleri hem fiziksel ortamda hem de elektronik ortamda
EBYS aracilig1 ile olusturmustur. Bu zaman aralig1 boyunca sistem gercek kullanicilar
tarafindan, gercek siirecleri igerecek sekilde test edilmistir.

Gergek kullanicilar ve gergek siirecler ile test edilen sistem siire¢ boyunca
toplanan talepler ve belirlenen eksikler ve hatalar sayesinde siire¢ sonunda Kuruma en
uygun hale getirilmistir. Bunun yam sira test ortami kullanimi sayesinde kullanici
adaptasyonu saglanmis ve alisma siireci olusturulmustur. Her iki test siirecinde de
tespit edilen eksikler ve hatalar EBYS yazilim ekibine bildirilmistir. Belirlenen eksik
ve hatalarin gercek ortama gecis tarihine kadar giderilmesi amaglanmistir. Test
ortaminda sistem ¢alisirligin etkileyecek, iyilestirme saglayacak tiim degisiklikler ve

diizenlemelerin, siire¢ sonunda gergek ortama aktarilmasi saglanmistir.

3.2. REORGANIZASYON SURECI

Bir Kurumdaki hiyerarsik organizasyon yapist Kurumun iskelet yapisina
benzer. Her Kamu Kurumunun kendine ait belirli bir diizende olusturulmus hiyerarsik
organizasyon yapist bulunur. Bu yap1 “E-Devlet” ¢aligmalar1 kapsaminda gelistirilen
“Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS)” igerisinde “Devlet Teskilati
Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)” veritabaninda kayitli bir halde bulunmaktadur.
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Burada kayitli olan her bir Kamu Kurumuna ve bu Kamu Kurumunun her bir alt
birimine onu temsil edecek rakamlardan olusan benzersiz bir numara verilir ve bu
numara “DETSIS No” olarak anilir. Bu numaralar birimlere ait bir nevi kimlik
numarasi gorevini gormektedir.

Kamu Kurumlariin gergeklestirdigi resmi yazigmalarda, yazinin ¢ikis
birimine ait DETSIS numarasinin ilgili yazinin “Say1” alaninda yer almasi 02.02.2015
tarithli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ile zorunlu tutulmustur. Bu
kullanim sayesinde hazirlanan belgenin birim kimlik koduna bakilarak, baslik
kisminda adi  gegmeyen bir alt birimde hazirlanip onaya sunuldugu
anlasilabilmektedir.

Elektronik belge yonetim sisteminin gerek yonetim kismi gerek is akislar
acisindan saglikli ¢aligmasi, diizgiin raporlar elde edilmesi i¢in kurum organizasyon
yapisinin hiyerarsik agidan en dogru sekilde sisteme aktarilmasi gerekmektedir. En
basit bir belge dolasim siirecinde bile; belge birim bazinda st diizey kirilimdan asagi
dogru yon alacaktir. Sistem igerisinde kayitli olan kullanicilar sistem yetkilerini sahip
olduklart1 unvandan ve de iliskili olduklar1 birimden olusan kombinasyondan
almaktadir. (Ornegin bir fakiilte dekam fakiilteye ait tiim belgelere erisim hakkina
sahipken, ayn1 fakiiltenin sekreterinin boliimlerdeki belgelere erisimi kisitlanmaistir.)

Gerek bu sebepten gerekse sistemde olusturulan belgenin birimler arasi
hiyerarsik diizeyde dolagmasinmi saglayan akislar1 tanimlarken kurum organizasyon
yapisinin en dogru sekilde tanimlanmis olmasi gerekir.

Elektronik belge ydnetim sisteminin gegis siirecinde Universite biinyesinde
bulunan birimlerin daginik yapida olmas1 uygulamaya saglikli bir sekilde gecilmesini
engeller niteliktedir. Birimlerin mevcuttaki daginik yapisinin sistemin kullanimindaki
etkisinin baglangicta tam olarak anlasilmamasi yanilticit olarak degerlendirilebilir.
Daginik yapi, kullanimda gegen siire icerisinde zamanla sorunlara neden olacak ve
birimlerle iliskili olan bilgi birikimi arttik¢a yeniden diizenleme islemi zorlagacaktir.

Universitenin mevcuttaki dagmik birim yapisi Sekil 13’te gdsterilmistir.
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Sekil 13: Universite Birim Agaci1-Mevcut Durum

MEVCUT DURUM

AHMETLI MYO
Genel Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi
Meslek Yitksekokulu Kurulu
Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu
Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu
Meslek Yiksekokulu Sekreterligi
Eurak Kayit ve Yazi isleri Birimi
Tasinir Kayit ve Kontrol islemnleri Birimi
Akademik Personel igleri Birimi
idari Personel isleri Birimi
Ogrenci Igleri Birimi
idari isler Birimi
Mali isler Birimi
Bilgi islem Birimi
Kiitiphane Birimi
Déner Sermaye Birimi

BESYO
Yiiksekokul Kurulu
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Yiksekokul Disiplin Kurulu
Yiiksekokul Sekreterligi
Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi
Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi

Personel igleri Birimi
Akademik Perscnel igleri Birimi
idari Personel isleri Birimi
Sbzlesmeli Personel Isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

idari isler Birimi

Mali isler Birimi

Bilgi islem Birimi

Kutdaphane Birimi

Doner Sermaye Birimi

EEN BiLIMLERI ENSTITUS{
Genel Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi
Enstitii Kurulu
Enstitd Yénetim Kurulu
Enstitu Disiplin Kurulu
Enstitii Sekreterligi
Eurak Kayit ve Yazi isleri Birimi
Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
Personel igleri Birimi
Akademik Personel igleri Birimi
idari Personel isleri Birimi
sozlesmeli Personel isleri Birimi
Ogrenci isleri Birimi
idari isler Birimi
Mali igler Birimi
Bilgi islem Birimi
Kiitiphane Birimi
DBner Sermaye Birimi

EEN EDEBIYAT FAKOLTESI
Dekanlik Yonetici Sekreterligi
Fakilte Kurulu
Fakiilte Yénetim Kurulu
Fakiilte Disiplin Kurulu
Fakilte Sekreterligi
Fakilte Sekreterligi Yazi isleri
Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
Personel isleri Birimi
Akademik Personel igleri Birimi
idari Personel isleri Birimi
sozlesmeli Personel isleri Birimi
Ogrenci Igleri Birimi
idari isler Birimi
Mali isler Birimi
Bilgi islem Birimi
Kiitiphane Birimi
Déner Sermaye Birimi

BilGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
iletisim Birimi

idari isler Birimi

Yazilim Birimi

AZ ve Sistem Birimi

Tasinir Kayit Kontral iglemleri Birimi
Genel Evrak ve Yazi isleri Birimi
Teknik Destek Birimi

Web ve Multimedya Birimi

Yazilim Destek Birimi

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Ozlidk ve Tasinir Kayit Sube Mudarligi
Personel Ozlik isleri Birimi
Kiralama Sube Mudarlogi
Kiralama Birimi
Taginir Kayit Kontral Madarligi
Destek Hizmetleri Sube Mudirlugi
Destek Hizmetleri Birimi

Ulagim Hizmetleri Birimi
Sphnalma Sube Mudirliga
Koruma ve Guvenlik Sube Mudurlugu
Guvenlik Birimi

Sivil Savunma Birimi
i5 Saghi@ ve Guvenlig
Genel Evrak ve Yazi isleri Birimi

Arsiv Hizmetleri Sube Mudarlagu

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Reorganizasyon siirecinde Universitenin dagmik birim yapisinin yeniden

diizenlenmesi ve hiyerarsik yapiya gore standart bir hale getirilecek sekilde yeniden

tasarlanmasi1 amaclanmistir. Bu amagla tiim akademik ve idari birimleri kapsayacak

sekilde yeni bir taslak yapi olusturulmus ve tiim birimlerin bu yapiya uygun hale

getirilmesi i¢in ¢aligmalar yapilmistir. Sekil 14’te birimler i¢in hazirlanan sablon yap1

belirtilmistir.
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Sekil 14: Birim Agaci Igin Tasarlanan Sablon Yapi

BiRiMLER SABLON YAPISI

DAIRE BASKANLIGI

1. IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
a. Genel Evrak Kayit ve Yazi igleri Birimi
b.  Tasinir Kayit ve Kentrol isleri Birimi

2. Diger sube madirlikleri

MERKEZ MUDURLGGO

1. Merkez Mudirlagi
2. Yonetim Kurulu
3. idari ve Mali isler Birimi
a. Genel Evrak Kayit ve Yazi igleri Birimi
b. Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
4.  Déner Sermaye (varsa)

MESLEK Y{KSEKOKULU MUDURLOG(

1. Meslek Yiksekokulu Midirlagi
2. Meslek Yiiksekokulu Kurulu
3. Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu
4. Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu
5. Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
a.  Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi
b, idari ve Mali igler Birimi
« Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
+ Bilgi islem Birimi
& Kitiiphane Birimi
« Doner Sermaye Birimi
c.  Personel igleri Birimi
» Akademik Personel isleri Birimi
» idari Personel isleri Birimi
d. Ogrenci isleri Birimi

FAKULTE DEKANLIGI

Dekanlik
Fakiilte Kurulu
Fakiilte Y&netim Kurulu

o owon e

Faklte Disiplin Kurulu
Fakilte Sekreterligi
a.  Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi
b. idarive Mali isler Birimi
* Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
« Bilgi islem Birimi
« Kitophane Birimi
¢ D&ner Sermaye Birimi
c. Personel igleri Birimi
* Akademik Personel isleri Birimi
® idari Personel isleri Birimi
« sazlesmeli Personel Birimi
d. Ogrenci Isleri Birimi

YUKSEKOKUL MUDURLOG

. Yiuksekokul Mudarlugo

. Yiksekokul Kurulu

. Yiksekokul Yonetim Kurulu

. Yiuksekokul Disiplin Kurulu

. Yiksekokul Sekreterligi
a. Evrak Kayit ve Yazi igleri Birimi
b idarive Mali isler Birimi

WoR oW oN e

» Taginir Kayit ve Kontrol islemleri Birimi
* Bilgi islem Birimi
* Kutiphane Birimi
# D&ner Sermaye Birimi
c.  Personel isleri Birimi
s Akademik Personel isleri Birimi

# idari Persanel Isleri Birimi
d.  Ogrenciisleri Birimi

ENSTITii MUDORLOGD

Enstiti Madarlogt
Enstitd Kurulu

Enstiti Yénetim Kurulu

Enstitd Disiplin Kurulu

LA

Enstiti Sekreterligi

a.  Evrak Kayit ve Yazi Isleri Birimi

b Idari ve Mali igler Birimi
* Tagsinir Kayit ve Kentrol islemleri Birimi
* Bilgi islem Birimi
* Kitiiphane Birimi
 Déner Sermaye Birimi

¢ Personel isleri Birimi
s Akademik Personel isleri Birimi
® idari Personel igleri Birimi

e Ogrenciisleri Birimi

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Manisa Celal Bayar Universitesi organizasyon yapisi incelendigi zaman, bu

yapmin tutarsiz ve bazi birimlerinde hiyerarsik diizenden uzaklasildigi tespit

edilmistir. Bu konuda mevcut durumdaki organizasyon yapisi incelenmis ve gerekli

calismalar gegis siirecinde tamamlanmistir. Calisma sirasinda Universite yonetimine

danisilmis ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordinasyon saglanmaistir.

Mevcut organizasyon yapisi excel listeleri halinde olusturulmus, eksikleri ve

hatalar1 tespit edilmistir. Bu c¢alisma sonucunda ana birimler ve alt birimleri i¢in

standart bir yap1 elde edilmesi amaglanmastir.

Diizenli bir organizasyon yapisi elde edebilmek acgisindan tiim Akademik

Birimlerde faaliyet gosteren idari birimler igin standart bir yap1 olusturulmustur. Her

idari birim altinda standart iglemleri yiiriiten birimler tek bir baglik altinda toplanacak

sekilde tasarlanmistir. Tablo 2’de eski durum ve yeni durum Ornek yapilari

gosterilmistir.
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Tablo 2: Organizasyon Agaci: Eski Durum-Yeni Durum Karsilagtirma Tablosu

Eski Durum Ornek Yapi: Yeni Durum Ornek Yapi:
1.Fakiilte-1 Dekanlig1 1.Fakiilte-1 Dekanligt
1.1. Fakiilte Kurulu 1.1. Kurullar
1.2. Fakiilte Yonetim Kurulu 1.1.1. Fakiilte Kurulu
1.3. Fakiilte Disiplin Kurulu 1.1.2. Fakiilte Yonetim Kurulu
1.4. Fakiilte Sekreterligi 1.1.3. Fakiilte Disiplin Kurulu
1.5. Yaz Isleri 1.2. Fakiilte Sekreterligi
1.6. Personel Isleri 1.2.1. Evrak Kayit ve Yaz Isleri
1.7. Ogrenci lsleri 1.2.2. Bilgi Islem
1.8. Bilgi Islem 1.2.3. Idari ve Mali isler
1.9. Depo* 1.2.3.1. Giivenlik Birimi
1.10. Atolye* 1.2.3.2. Tagmir Kayit ve Kontrol
1.11. Giivenlik Birimi Islemleri
1.12. Temizlik Isleri 1.2.3.3. Temizlik Isleri
1.13. Tasimur Kayit 1.2.4. Personel Isleri
1.14. Boliim-1 1.2.4.1. Akademik Personel Isleri
1.15. Boliim-2 1.2.4.2. Idari Personel Isleri
1.16. Anabilim Dali-1 1.2.4.3. Diger Personel isleri
1.17. Anabilim Dali-2 1.2.5. Ogrenci Isleri
1.18. Anabilim Dali-1 1.3. Bolim-1
1.19. Anabilim Dal1-2 1.3.1. Bolim-1 Sekreterligi*
1.3.2. Anabilim Dali-1
1.3.3. Anabilim Dal1-2
1.4. Bolim-2
1.4.1. Bolim-2 Sekreterligi*
1.4.2. Anabilim Dali-1
1.4.3. Anabilim Dal1-2
* Bu birimler bazi Fakiiltelerde bulunurken bazilarinda | * Boliim Sekreterlikleri tespit edilen ihtiyag dogrultusunda yeni
bulunmamaktadir. yapiya eklenmistir.

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Tabloda da goriildiigii iizere mevcut durumda bulunan birimler hiyerarsik yap1

gozetilmeksizin diizensiz bir bi¢cimde olusturulmustur. Yapilan reorganizasyon
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calismasi1 sonucunda revize edilen ve tekrar diizenlenen birimlerin son halini i¢eren
liste Universite Yonetim Kurulu’na onaya sunulmustur. Onaylanan yeni organizasyon
yapisini igeren birim listesi, Universite adina DETSIS islemlerini yiiriitmeye yetkili
olan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile paylasilmistir. Calismanin bu asamasinda
DETSIS verileri giincellenmis; tanimlanmasina karar verilen yeni birimler Universite
organizasyon yapisina eklenmis, kapatilmasina karar verilen birimler ise mevcut

yapidan ¢ikarilmistir.

Sekil 15: Birimlerin Hiyerarsik Diizende Siralanmasi Ornegi

1. Rektorlik
1.1. Genel Sekreterlik
1.1.1. Bilgi Islem Daire Baskanlig:
1.1.1.1. Evrak Kayit ve Yaz Isleri
1.1.1.2. Idari ve Mali Isler Birimi
1.1.1.3. Teknik Destek Birimi
1.2. Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
1.2.1. Fakiilte Sekreterligi
1.2.1.1. Evrak Kayit ve Yazi Isleri
1.2.1.2. Ogrenci Isleri Birimi
1.2.1.3. Personel Isleri Birimi
1.2.2. Ekonometr1 Balimii Baskanlig
1.2.2.1. Yéneylem Anabilim Dali Bagkanligi
1.2.2.2. Istatistik Anabilim Dali Baskanhi

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

DETSIS’te yapilmasi gereken giincelleme ve diizenleme islemlerinin
tamamlanmasindan sonra Manisa Celal Bayar Universitesine ait hiyerarsik
organizasyon yapisi test ortaminda ¢aligir durumda bulunan Elektronik Belge Y onetim
Sistemi veritabanina aktarilmistir. Aktarma islemi i¢in hazirlanan liste Microsoft
Office Excel programi kullanilarak veritabani alanlarina uyumlu olacak bir sekilde
olusturulmustur. Bu liste igerisinde birimler hiyerarsik olarak dizilmis ve her bir birime

ait sistemde tutulacak, EBY'S kullanim1 icin gerekli olan bilgilere yer verilmistir. Bu
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bilgiler arasinda en 6nemlisi “Birim ID” olarak adlandirilan alandir. Bu alan benzersiz
ve numerik yapida olacak sekilde tanimlanmistir. Hiyerarsik bir yap1 olusturulmasi
amaclandigr i¢in Birim ID tanimlarmin eksiksiz ve dogru bir sekilde yapilmasi
gerekmektedir. Her birimin kendisine ait olan ID bilgisi, bagli oldugu tist birimi de
kapsayarak hiyerarsik diizeni igerecek sekilde kurgulanmistir. EBYS igerisinde
birimlerle ilgili islemlerde ID bilgisi tanimlayici niteliktedir. Sekil 15°te
reorganizasyon caligmasinda hazirlanan excel dosyasindan bir kesit belirtilmistir.
Ornekte goriildiigii lizere tiim birimler hiyerarsik diizende birbirine baglanmis ve birim

icin kendi satirina denk gelecek sekilde tanimlamalar yapilmistir.

Sekil 16: Reorganizasyon Calismas1 Sirasinda Hazirlanan Excel Dosyas1 Ornegi

A B D F H J K L
1 — [Birim ismi(Tun — |Birim Bashgi(rur) ~ st Antet Birim Adi 1(Tur) | - | Ust Antet Birim Adi2( ~ | Ust Antet Birim Ad 3(Tur) | Ust Antet Birim Ad: a(Tur) ~ [Ostgirim |~
213 FAKULTELER FAKULTELER CELAL BAYAR UNIVERSITES] | FAKOLTELER T
3 131 | Tip Fakiiltesi Dekaniig1 [Tip Fakiiltesi Dekanligs CELAL BAYAR UNIVERSITESI _[Tip Fakilltesi Dekanlig: 13
4 [1311  [Runllag/Komisyaniar [kurullar/Komisyonlar CELAL BAYAR UNIVERSITES|[Kurullar/Komisyoniar 131
5 (13111 |Tip Fakiitesi Fakiite Kurulu Fakite Kurulu CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigi |Fakilte Kurulu 1311
6 [13112 |Tip Fakiltesi Yonetim Kuruly Fakite vanetim Kurulu CELAL BAYAR UNIVERSITES| | Tip Fakiitesi Dekanligi |Fakilte Yonetim Kurulu 1311
7 [13113 |Tip Fakiitesi Disiplin Kuruly Fakaite Disiplin kuruly CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakuitesi Dekanliér |Fakilte Disiplin Kurulu 1311
8 13114 |Etik Kurul Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kur| CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiiltesi Dekanlig |Etik Kurul 1311
9 [13115 |Tip Fakiltesi Kiinik Aragtirmalar Etik Kurulu Klinik Arastirmalar Etik Kurulu CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekanligr |Klinik Arastirmalar Etik Kurulu 1311
1013116 |Tip Fakiitesi Hayan Deneyleri Yerel Etik Kurulu | Hawan Deneyleri Yere! Etik Kurulu CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigi |Hawan Deneyleri Yerel Ecik Kurulu 1311
11[1312  [Tip Fakiitesi Sekretertigi Fakte Sekretenigi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigr |Fakilte sekreterligi 131
12 13121 |Genel Eviak ve Yazi isleri Birimi Genel Evrak ve Yazi Isleri Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiiltesi Dekanligi | Fakuilte Sekreterligi 1312
13[13.122 [Personel isleri Birimi Personel isleri Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakiltesi Dekanligr [Fakilte Sekreterligi 1312
14[131221 [Akademik Personel igteri Birimi [Akademik persanel isteri sirimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigr |Fakilte Sekreterligi 1312
15131222 [idari Personel isteri Birimi idari Persone isteri Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigi |Fakilte sekreterligi 1312
16131223 [Sozlesmeli Personel isleri Birimi sozlesmeli Personel isteri Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES] [Tip Fakuitesi Dekaniigr |Fakilte Sekreterligi 1312
17 13123 |Ofrenci isleri Birimi Ogrenci isleri Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiiltesi Dekanli§i |Fakuilte Sekreterligi 1312
18[13124  [idari ve Mali Ister Birimi idari ve Mali Ister Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekanligr |Fakilte Sekreterligi 1312
19 (131241 [Taginir Kayt ve Kontrol istemieri Birimi [Tasinir kayit ve Kontrol istemieri sirimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigi |Fakilte sekreterligi 13124
20131243 [Bilgi Istem Birimi 5ilgi isiem Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigr |Fakilte sekreterligi 13124
21131243 |Kutphane Birimi Kutdphane Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiiltesi Dekanligi | Fakuilte Sekreterligi 131.2.4
22[13.1244 [Teknik Hizmetler Birimi Teknik Hizmetler Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakiltesi Dekanligr [Fakilte Sekreterligi 13124
23[131245 [Olgme ve Degerlendirme Birimi 01¢me ve Degerlendime Birimi CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakiitesi Dekaniigr |Fakilte Sekreterligi 13124
24[1313  [Temel Tip Bilimleri Bolum 8askan g Temel Tip sitimieri 8lum Baskania CELAL BAYAR UNIVERSITES| | Tip Fakiitesi Dekanligi |Temel Tip Silimleri Bolam 8askan!ig 131
25[13131 |Anatomi Anabilim Dali Baskan! & [anatomi anabitim Danl Baskani@ CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakultesi Dekanligi [Temel Tip Bilimieri Bolam Baskan!i&i_[Anatomi Anabilim Dali Baskani & 1313
2613132 |Biyofizik Anabilim Dali Baskan! g Bivofizik Anabilim Dali Baskan! g CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakultesi Dekanligi |Teme! Tip Bilimieri Bolum Baskan!ig |Biyofizik Anabilim Dali Bagkan! gl
27[13133 [Biyoistatistik ve Tip Silisimi Anabilim Dal Baskan s [Biyoistatistik ve Tip Bilisimi Anabilim Dah Bag| CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakilltesi Dekanligr [Temel Tip Bilimleri B6lim Baskan!ig |Biyoistatistik ve Tip Bilisimi
28[13134 |Fizyolaii Anabilim Dali Baskaniig Fizyoloii Anabilim Dali Baskaniigi CELAL BAYAR UNIVERSITES| _[Tip Fakultesi Dekaniigi [Teme! Tip Bilimieri Bolam Baskan!ig_[Fizyoloji Anabilim Dali Baskaniig
29131341 [Norofizyoloji Bilim Dall Baskaniig Norofizyoloji Bilim Dah Baskaniig: CELAL BAYAR UNIVERSITES| [Tip Fakaitesi Dekaniig & |Fizyoloii Anabilim Dali Baskanig
30 13135 |Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Baskanl g Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Baskan! | CELAL BAYAR UNIVERSITES| |Tip Fakultesi Dekanligi |Teme! Tip Bilimleri Blum Baskanlig |Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Baskanli§! 1313

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

3.3. ELEKTRONIK iMZA

Manisa Celal Bayar Universitesinde EBYS gecis siirecinde baslatilan
elektronik imza galismalar1 kapsaminda; Imza yetkisi olan tiim idari personele ve idari
gorevi olan tiim akademik personele e-imza temin edilmesine karar verilmistir. Bu
sartlar1 saglayan kisilere ait NES iiretimi iicretlerinin Kurum tarafindan karsilanacagi
belirtilmistir. EBYS siireglerine dahil olmasinin disinda, e-imza basvuru islemleri ve
takibi ayr1 bir siire¢ olmakla beraber bunun i¢in ayr1 bir planlama ve siire¢ yonetimi
yapilmustir. E-imza ¢aligmalarinda alinan karar dogrultusunda e-imza temin edilecek

idari gorevler tablosu asagidaki gibi olusturulmustur.
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Tablo 3: idari Gérevler Tablosu

Idari Gérevler (Unvanlar)

Rektor

Enstiti Mudira

Rektor Yardimeisi

Enstiti Mudir Yardimeisi

Rektor Danismani

Dekan

Genel Sekreter

Dekan Yardimcisi

Genel Sekreter Yardimcisi

Yiksekokul Mudiri

Daire Bagkani

Yiksekokul Mudir Yardimecist

Sube Miidiirii

Meslek Yiiksekokulu Mudiri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu Mudir Yardimeisi

Koordinator

Enstitii Sekreteri

Aragtirma ve Uygulama Merkez Miidiirii

Fakiilte Sekreteri

Aragtirma ve Uygulama Merkez Miidiir

Yardimcisi

Yiksekokul Sekreteri

Hastane Mudira

Boliim Baskani

Hastane Mudiir Yardimcisi

Boliim Bagkan Yardimcist

Anabilim Dali Baskani

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmigtir.

Kurum stireclerinde imza yetkisi olan idari gorevler belirlendikten sonra

TUBITAK ile Manisa Celal Bayar Universitesi arasindaki koordinasyon saglanmis ve

nitelikli elektronik sertifika temini i¢in izlenmesi gereken adimlar belirlenmistir.

Buna gore;

1. Adim: Evraklarin hazirlanmasi
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Kamu SM ve Manisa Celal Bayar Universitesi arasinda
prosediir geregi yapilmasi gereken resmi yazigmalari
kapsayan adimdir.

Kurumlararast uygun goriilen taahhiitname her iki Kurum
tarafindan imzalanmig ve gerekli fatura bilgileri Kamu
SM’ye beyan edilmistir.

Bu asamada Kurum adina yiiriitiilecek islemlerle ilgili bir
elektronik imza yetkilisi, Manisa Celal Bayar Universitesi
Yonetimi tarafindan belirlenmis ve basvurulardan 6deme
islemlerine kadar siireglere dair her islem bu yetkilinin

onay1 ile ger¢eklesmistir.

2. Adim: E-imza temin edilecek kisilerin belirlenmesi

Kamu SM tarafindan matbu olarak hazirlanmig olan
“Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Listesi”, e-imza
temin edilecek kisilerin kisisel ve iletisim bilgilerini
icerecek sekilde doldurulmustur.

Bu listenin hazirlanmasi igin yapilan ¢alismada; oncelikli
olarak Microsoft Office Excel programi iizerinde ¢alisma
yapilmig, Kurumda gilincel durumda gorevde bulunan
Yonetim, idari gorevi olan akademik personeller ve imza
yetkisi olan idari gorevlilerin listesi hazirlanmigtir.
Hazirlanan liste e-imza yetkilisi tarafindan onaylanmis ve
1slak imzali olarak Kamu SM’ye gonderilmistir. (Kurum
yetkilisi, e-imza sahibi olduktan sonra tiim onay islemlerine

e-imza kullanarak devam etmistir.)

3. Adim: Bagvuru e-postasinin gonderilmesi

Bu asamada bagvuru formu listesi ile bilgileri Kamu SM’ye
gonderilen kisilerin kurumsal e-posta adreslerine basvuru
formuna erisim saglayan bir link ve parola

gonderilmektedir.

4. Adim: Bagvuru formlarinin hazirlanmasi
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= Bagvuru sahibi kisi, kendisine gonderilen e-posta ile eristigi
basvuru formunu kendi bilgilerini icerecek sekilde
doldurur, ¢iktisini alir ve dogrulugunu beyan etmek adina
1slak imza ile imzalar.

» Manisa Celal Bayar Universitesi EBYS Gegis Siirecinde;
kisiler tarafindan doldurulup imzalanarak hazir duruma
gelen basvuru formlar1 kapali zarf i¢erisinde, slireci yoneten
Bilgisayar ~ Arastirma ve  Uygulama  Merkezi’'ne
gonderilmistir.

5. Admm: Islak imzali formlarin Kamu SM’ye gonderilmesi

= Manisa Celal Bayar Universitesi Bilgisayar Arastirma ve
Uygulama Merkezi tarafindan yiiriitiilen gegis siirecinde e-
imza temin edilecek kisilerden fiziksel ortamda teslim
alinan basvuru formlari, Yonetim tarafindan belirlenen e-
imza yetkilisi onay1 ile TUBITAK Kamu SM’ye adi posta
ile gonderilmistir.

* Gonderilen formlar Kamu SM tarafindan isleme alinip,
nitelikli elektronik sertifika {iretim siirecine baglanmustir.

6. Adim: Nitelikli Elektronik Sertifikalarin teslimati

» Uretilen NES’ler kisilerin bizzat kendilerine teslim edilmek

tizere Kamu SM tarafindan adi posta ile génderilmistir.
7. Adim: Faturalandirma Siireci

= Uretilen nitelikli elektronik sertifikalar Kamu SM
tarafindan belirlenen giincel fiyat lizerinden gecerlilik yil
baz alinarak faturalandirilmis ve Odeme islemleri igin

Kuruma gonderilmistir.

Yukaridaki belirtilen e-imza basvuru adimlari, Kurumda EBYS kullanimi1
strdiiriildikge E-imza Yetkilisi tarafindan devam ettirilmektedir. Kuruma yeni
baslayan elektronik imza kullanan kisiler ve gorev degisikligi nedeni ile e-imza yetKkisi

edinen kisiler i¢in bu siire¢ takip edilmektedir.
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3.4. KULLANICI LISTELERININ HAZIRLANMASI VE YETKIiLENDIRME
ISLEMLERI

Manisa Celal Bayar Universitesinde akademik, idari ya da sdzlesmeli personel
olarak caligmakta olan herkes EBYS kullanicis1 olarak degerlendirilmistir. Kullanici
listelerinin hazirlanmast EBYS ge¢is silirecinde yapilan g¢aligmalarin en onemli
kalemini olusturmaktadir. Listelerin tam ve dogru olarak hazirlanmasi, kullanicilara
ait bilgilerin, gorevli olduklar1 birimlerin, unvanlarin ve bagli olduklar1 amir
bilgilerinin eksiksiz belirtilmesi sistemin temel yetkilendirme mekanizmasi agisindan
oldukga 6nemli bir role sahiptir.

Kullanicilarin elektronik belge yonetim sistemine girisleri icin LDAP (Basit
Index Erisim Protokolii) ydntemi tercih edilmistir. Belitlenen bu yéntem kullanicilarin
@cbu.edu.tr uzantili kurumsal e-posta adreslerine ait sifre ile sisteme giris
yapabilmelerini saglamaktadir. Bu durumda; yapilan ¢aligmalar degerlendirildiginde
EBYS igerisinde kullanici olarak aktif rol alacak Universite personelinin eger yoksa

yapilan duyurularla, dncelikli olarak kurumsal e-posta hesab1 edinmesi saglanmistir.

3.4.1. Yetkilendirme

EBYS icerisinde bulunan bir kullaniciya herhangi bir yetki verilmese dahi bu
kullanic1 gorevli oldugu birimden ve bagli oldugu amirden kaynakli temel
yetkilendirme mekanizmas1 sartlarinda islemlerini gergeklestirir. Sistem igerisinde
bulunan yetkilendirme mekanizmasi kullanicinin gorevli oldugu birim bilgisinden ve
ayrica tanimlanan yetki unsurlarinin kombinasyonundan olugsmaktadir.

Birim Bazh Yetki: Kullanici bagli oldugu birim kapsaminda belge erisimine

ve yeni belge olusturma hakkina sahiptir. Kullanic1 bu yetkiye varsayilan olarak
sahiptir. Sisteme kaydedilen yeni bir kullanici, gorevli oldugu birim bilgisi
tanimlandig1 anda bu yetkiye sahip olur; baska herhangi bir tanimlama islemi
yapilmas1 gerekmez. Bu kullanici olusturdugu belgeleri gorevli oldugu birim adina
olusturur ve bu birimde olusturulan ve bu birime gelen diger belgeleri gorme hakkina
sahiptir. Kullanicinin gorevli oldugu birim disindaki baska birimde olusturulan

belgeleri géorme yetkisi bulunmamaktadir.
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Kullanicinin kendi birimi igerisindeki belgeleri goriip gorememe yetkisi de
kontrole baglanmustir. Istisnai durumlarda bu yetki kapatilabilir, kullanicinin kendi
biriminde gorevli diger kullanicilarin olusturduklar1 belgeleri gormesi engellenebilir.
Bu durumda kullanic1 sadece kendi olusturdugu ve kendisine gelen belgeleri gérme
yetkisine sahip olacaktir.

Bu bilgilerle beraber EBYS temelinde bulunan birim bazli yetkilendirme
“kalitsal” olarak islemektedir. Soyle ki; bir birimin en iist amiri, hiyerarsik olarak
kendisine bagli olan birimlerde olusturulan belgelere erisim ve sorgulama hakkina
sahiptir. Ornegin; Ogrenci Isleri Daire Baskanligi/Kayit Kabul ve Otomasyon Sube
Midirligiinde gorevli olan bir memur sadece bu sube miidiirliigiinde olusturulan
belgeleri gorme yetkisine sahipken; Ogrenci Isleri Daire Baskami tiim sube
miidirliiklerinde olusturulan belgeleri gérme yetkisine sahiptir. Bu durumda dogal
olarak Rektér, tiim Universiteye ait belgelere erisim ve sorgulama hakkina sahiptir.

EBYS temelinde bulunan birim bazli yetki disinda kullanicilara sistem
icerisinde gerceklestirecekleri islemlere goére cesitli yetkiler tanimlanmasi
gerekmektedir. Bu yetkiler 2 ana gruba ayrilir; roller ve yetki gruplari.

Roller: Kullanicinin EBYS igerisinde sahip oldugu role bagl olarak
tanimlanan yetkidir. Genel olarak kullanicinin sistemde yapabilecegi islemlerin
sinirlarini belirlemek i¢in tanimlanir ve sistem igerisinde ayrica tanimlanmak istenen
yetkiler bu grupta toplanir.

o Sistem Yoneticisi: Bu rol ile kullaniciya admin sifati atanir ve sistem
igerisindeki tiim islemlerde tam yetkiye sahip olunmasini saglar. Bu rol
sadece EBYS sitem yonetiminden sorumlu kisilere atanir.

o Normal Kullanici Rolii: Standart her kullaniciya verilen roldiir. Belge
olusturma, paraf atma, arama yapma gibi temel islemlerin yapilmasini
saglar.

e Gelen Evrak Rolii: Kurum disindan gelen belgelerin sisteme kaydinin
yapilmasini saglar. Bu rol sadece evrak kayit biriminde goérevli kisilere
tanimlanir.

o Dilekce Rolii: Kuruma hitaben yazilan dilekgelerin sisteme kaydinin
yapilmasini saglayan roldiir. Dilekce kaydi yapmakla gorevli kisilere

tanimlanir.
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Raporlama Rolii: Raporlama ekranma erisimi belirleyen roldiir.
Sistem 6zet raporlarini, belge raporlarini ve yonetim raporlarini gérme
yetkisi olan kigilere tanimlanir.

Kurul Rolii: Birimlerdeki kurul belgelerini hazirlamakla gorevli olan
kisilere atanir. EBYS igerisinde farkli bir is akisina sahip olmasi ve
farkli bir belge tipi olarak tanimlandig1 i¢in bu rol ayrica tayin

edilmektedir.

Yetki Gruplari: Kullanicinin EBYS igerisinde sahip oldugu gorev ve

unvanindan kaynakli islemleri yapabilmesi i¢in tanimlanan yetkilerdir. Genel olarak

temel islemleri yapabilmesine ve sahip oldugu idari gorevine yonelik olarak belirlenir.

Tiim Gorevle Gelen YG: Kullanicinin gelen belgeleri gérme
yetkisidir.

Kendi Olusturdugu YG: Kullanicinin belge olusturabilmesine imkan
tanir.

Kendi Birimi YG: Kullanicinin kendi birimine ait belgelere erisim
hakkini tanimlar.

Rektor YG: Universite Rektoriine ait 6zel yetkileri tanimlar.

Genel Sekreter YG: Universite Genel Sekreterine ait 6zel yetkileri
tanimlar.

Dekan/Miidiir YG: Fakiilte Dekanina ait 6zel yetkileri tanimlar.

Sekil 17°de kullanic1 yetkilendirme mekanizmasi dahilinde bulunan roller ve

yetki gruplariin kesisimi gosterilmistir. Kesisim bdlgesinde bulunan “Birim Bazli

Yetki” kullanictya tanimlandig1 andan itibaren varsayilan olarak atanmaktadir.
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Sekil 17: Roller ve Yetki Gruplarmin Kesigimi

Yetki Gruplan
- Tum Gorevle Gelen YG
- Kendi Olusturdugu YG

Roller
- Sistem Yo6netcisi

Sahip Olunan Yetki

- Normal Kullanici RolG |  _ girim Bazli Yetki - Kendi Birimi YG

- Gelen Evrak Roli -Rol - Rektor YG

- Dilekge Roll _ Kullanicl Grubu - Genel Sekreter YG
- Raporlama Roli - Dekan YG

- Kurul Roll - Madir YG

- Daire Bagkani YG
-vb.

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Genel olarak bakildig1 zaman sisteme girig yapan bir kullanict; birim bazh
yetki, sahip oldugu rol ve dahil oldugu kullanici grubuna ait belirlenmis yetkilerin
kombinasyonundan olusan yetkiler ile sistem icerisinde islem yapabilmektedir.
Bununla beraber; bir kullanicinin sistem igerisinde birden fazla gdrevi olabilir ve bu
farkli gorevler kendi igerisinde farkli yetkilere sahip olabilir.

Manisa Celal Bayar Universitesi EBYS gecis siirecinde yapilan kullanict
caligmalarinda; sistemi kullanacak olan akademik ya da idari personelin sahip oldugu
“kadro unvan1” bu kisinin “varsayilan” kimligi olarak degerlendirilmistir ve temel
olarak bu kimligin kullanildig1 varsayilmistir. Kullanicinin (varsa) ek gorevleri
varsayilan kimlige bagl olmak kaydi ile ilave kimlik olarak tanimlanmistir. Ornegin
fakiilte Dekan1 temelinde varsayilan olarak bir “Ogretim Uyesi”dir, Dekan kimligi bu
kisinin ek gorevidir. Bu yilizden bu kisi sistem igerisinde farkli yetkilerle birden fazla
kimlik sahibi olarak kayitlanacaktir.

Gegis siirecinde; elektronik belge yonetim sistemini kullanilacak kisilere dair
bilgilerin bulundugu giivenilir bir kaynak bulunmadigi i¢in tiim birimlere resmi yazi
yazilarak, bu birimlerde c¢alisan personel bilgilerinin Bilgisayar Arastirma ve
Uygulama Merkezine gonderilmesi istenmistir. Birimlere standart bir format
olusturulmasi adina akademik bir birimi ve idari bir birimi igerecek sekilde 6rnek bir

liste hazirlanmis ve bu 6rnek liste yazilan dagitimli resmi yaziya ek olarak eklenmistir.
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Birimlerden istenen liste 6rnegi Sekil 18’de belirtilmistir. Liste igerisinde kisilere ait
ad soyad, TC kimlik numarasi, e-posta bilgisi, kisinin sahip oldugu unvan ve bagl

oldugu amir unvan gibi temel bilgiler istenmistir.

Sekil 18: Birimlerden Doldurulmasi Istenen Sablon Kullanici Listesi

A B C D E F G H I J K
i8l PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Adi (1) Soyadi (2) TC Kimlik No Birim (7)

Gorevinde asil mi vekdl mi (16) o o ry sovaDI Amirin Birimi (10) Amrin Unvani {11) Telefon(17) Cep Telefon(18)

Unvan (8} yaneticiler igin doldurulacak)

W o~ s W

AHMETLI MESLEK YUKSEKOKULU
‘Gorevinde asil mi vekil mi (16)

Unwvan (8) e e e e Amirin ADI SOYAD! Amirin Birimi (10) Amrin Unvam {11) Telefon(17) Cep Telefon(18)

Adi (1) Soyadi (2) TC Kimlik No Birim (7)

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Birimlerden gelen listeler yapilan kullanici ¢aligmalar: agisindan temel bilgi
kaynagi olarak degerlendirilse de; bu listenin veritabanina uygun hale getirilmesi i¢in
ayrt bir ¢aligma ylriitilmiistiir. Birimlerden toplanan personel bilgilerini igeren
listelerde yetkilendirmeyi etkileyecegi icin belirtilen “Bagli Oldugu Birim” bilgisi
ozellikle kontrol edilmis; bu listelerde belirtilen birimlerin daha dnce yapilmis olan
organizasyon calismasma uygun olup olmadigi kontrol edilmistir. Universitenin
belirlenen ve Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmis standart hiyerarsik organizasyon
yapisina uyumlu olmayan kullanicilar i¢in Birimlerle goriisiilmiis ve her kullanici i¢in
yeni yaptya uygun bir birim yeniden atanmigtir.

Calisma kapsaminda Microsoft Office Excel programi kullanilarak tiim
Universite personelini igeren liste hazirlanmustir. Veritabanina uyumlu hale getirilmesi
gereken liste i¢in, tiim personeli igerecek sekilde yeni bir liste hazirlanmis ve bu listede

asagidaki kullanici bilgilerine yer verilmistir:
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e Adisoyadi

e TC kimlik numarasi

e Sicil numarasi

o Kurumsal e-posta bilgisi

o Kaullanici adi

e Birim bilgisi

o Unvan bilgisi

o Pozisyon bilgisi

e Amir unvani

e Amir birim bilgisi

e Kullanici isim 6n eki (varsa)

e Vekalet bilgisi

o Telefon bilgisi

e Birim DETSIS numarasi

e Amirin biriminin DETSIS numarasi
e Kullanicin birden fazla gorevinin olup olmadig bilgisi
e Sahip olunan roller

o Dahil olunan yetki gruplari
Hazirlanan kullanici listesi, tiim diizenlemeler ve kontroller tamamlandiktan sonra
son haline ulastig1 zaman veritabanina aktarilmistir. Sekil 19°da veritabanina aktarilan

excel dosyasindan 6rnek bir kesit gosterilmistir.

Sekil 19: Toplu Kullanici Tanimlama islemi igin Hazirlanan Liste Ornegi

6 H ! J 3 L ™ N ) [
L Birimi (7) Unvam (8) Pozisyon (3] Amirinin Birimi (10) Amirinin Unvani (1) Roller (12) Yetki Gruplan (13) Caligon Turu (14) lsim On EKI {15) Vekaleten Atonmsg (16) *
2 Muhendisik Fakultesi Dekanhg Dakan Rektoriuk Rektor orml kullaniciRoly. kendi Olusturdufiu YG:Tum Gorevle Gelen YG 1 prof.or. [}
3 Yazhm Anabilim Dak Bagkanlsg) Anabilim Dah Baskam Bilgisayar Muhendisligi Bolim Bakaniigy Bolim Bagkans Mormal Kullanic Rold_ Kendi Olusturdugu Y6;Tum Gorevle Gelen Y6 1 Dr.BgrDyesi 1
4 |Bilgisayar Muhendisligi Blim Bagkaniis Bl Bagkars Mhendislik Fakiitesi Dekaniiy Dekan Normal Kullarie Rold Kendi Olugturdufu YG:Tom Gorevle Galen YG. 1 Prot.Dr. 1
5 |Akademik Personel Atams sube MOdariogs  Sube Mudury Personel Daire Baskankd) Daire Bagkani Mormal Kullanici Rold ¥endi Clugturduu YG:Tum Gorevle Gelen 16 2 []
& |Akademix Personel Atama Sube MOdOrogs  Sef Akademik Personel Atama Sube MOdGrIDgy  Sube MOdars Mormal ¥6:T0m 6 2 [
7 |akademik Parsonel Atama Sube MUGUrUEe  Memur Akademik Personel Atama Sube MUdUFIUEL et ormal Kullamier RolyKend Oluzturdugu YG:TUm Gorevle Gelen 16 2 [
8 |Akademik Personel Atama Sube MUdUriugs  Memur Akademik Perscnel Atama Sube Madurlugy  5et Normal Kullanic Rold. Kendi Olugturduu YG:Tum Gorevle Gelen YG 3 [
9 | Akademix Personel Atama Sube MOdONGES  Memur Akademik Personel Atama Sube MOdGADRY Sl Mormal 1 ¥6:Tom 3 o
10 vaneylem Arasurmas Anabilim Dak Bagkanhg) Anabilim Dal Bagkani ekonometn Bolum Bagkanify Bolum Bagkan: Norml kullaniciRoly. kendi Olusturduglu YG:Tum Gorevle Gelen YG 1pogor [
11 Yoneylem Arastrmas Anabilim Dak Bagkankgl  Aragtirma Gorevlisi Yaneylem Bagkam Normal Kullamici Rolt Kendi Olusturdugu Y6;Tum Gorevle Gelen Y6 1 Arag.Gor. [}
12 Evrak Xayet ve Van isler! Birimi Mamur Ofrenc islari Daire Bagkanifs Daire Bagkar! Normal Kullanie Rold Kendi Olusturdufu YG:Tum Gorevle Galen YG. 2 o
ksperlii Yaksekokulu MUdUriGge  Yoksekokul Sekreteri “Tatian Eksperi Tuksekokuly Madurluga Madr Mormal Kullanici Rold ¥endi Clugturdudu YG:Tum Gorevle Gelen 16 3 []
erlifl Viksekokulu MOdOIOgD  Sef Tuttin Eksperli Yksekokulu Madarlgo Yaksekokul Sekreter! Normal ¥6:T0m e 3 [
me Bolum Bagkaniip £lum Bagkan! iitisaci ve idar ilimier Fakoitesi Dekanhip Norms! Kullanic Aol Kend) Olusturduy YG:Tum Goravle Gelen Y6 2 1
16 iktisads ve idari Bilimles Fakultesi Dekankgs  Fakilte Sekreteri iitisadi ve idar Bilimier Fakaltesi Dekanlig Normal Kullanic Rold Kendi Olugturduu YG;Tum Gorevle Gelen YG 2 [
17 Iktisadi ve Idari Bilimler Fokultesi Dekanidh  Sef Iitisadi ve Idari Billmler Fakiltesi Dekanliy Mormal Kullarue Rold Kendi Dlusturdufly YG:Tim Gorevle Gelen YG 2 o
18 ktisadi ve idan Bilimler Fskaitesi Dekar sef iitisadi ve Idan Bilimier Fakattesi Dekanlip Normal kullanici Rl kend Clusturduy YG:Tom Gorevle Gelen 16 2 [
18 iktisadi ve idan Bilimler fakultesi Dekankgy  gef Iitisai ve Idar Bilimler Fakuitesi Dekanhip Mormal Kullanici Rold._ Kendi Olusturdugy Y6;Tum Gorevle Gelen Y6 2 [
20 iktisadi ve idari Bilimlar Fakltesi Dakankfs  Sof iitisadi ve idar Billmier Fakiltesi Dekanliy  Fakilte Sekroteri  Normal KullamictRoll Kend Olugturdufu YG:Tum Goravle Galen YG. 2 [
21 Maliye Balama Bagkani Ogretim Gorevlisi Maliye Boluma Bagkani Bolum Bagkan: Normal Kullanici ol Kendi OIUStUrduRu YG:Tum Gorevle Gelen YG 1 Ogr.gor. 1
22 idar! Personel Atama Sube MOdurlagn Memur Idari Personel Atams Sube MUdUAIIZa Sube Madars Hormal ¥6:T0m 6 3 [
23 idani Parsonel Atama sube Mudurlugu Memur idan Personel Atama Sube MUdOrIgu $ube Madury ormal Kullamer Roll Kend Oluzturduu YG:Tem Gorevle Gelen 16 3 [
24 idari Personel Atama Sutie Mudurlugu Mamur Idari Personel Atama §ube Mudirlsga Sube Madura Mormal Kullamc Roli kendi Clujturdugl YG:Tem Gorevle Gelen 16 2 []
25 Daill Bilimiler. Bagkanh) i Dah Baskaru o Dexan Mormal Kullarues Rold. Kendi Dlusturdullu YG:Tim Gorevle Gelen YG 2 o
=
27
)

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.
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3.5. EGITIM PLANLAMASI

Manisa Celal Bayar Universitesi EBYS gegis siirecinde kullanicilara “Sistem
Egitimi” verilmesi hem EBYS hakkinda Kurum Personeline bilgilendirme yapmak
hem de genel bir kullanim bilinci olusturmak acgisindan Onemli bir agsamayi
olusturmustur. Diizenlenen egitimlerde; katilan kullanic1 gruplara gore ayr igerik
hazirlanmis olup kullanic1 sorularina da yer verilen oturumlar diizenlenmistir.
Egitimler 3 farkli kullanic1 grubuna hitap edecek sekilde hazirlanmistir:

1. Rektorliikte bulunan Cekirdek Ekip,
2. Her Akademik ve Idari Birimlerden secilen EBYS Birim Yetkilileri
3. Universitenin farkli lokasyonlardaki kampiislerinde diizenlenen Egitim

Seminerleri.

Diizenlenen egitimlerde ortak icerik olarak EBYS genel tanitimi yapilmis,
kullanim amact anlatilmis, uyulmasi gereken kurallardan bahsedilmis ve ornek is
siiregleri lizerinden uygulamalar yapilmistir. Ayrica elektronik imza hakkinda

bilgilendirme yapilmis ve nasil kullanilacagi konusuna deginilmistir.

3.5.1. Cekirdek Ekip

Idari islerin ve evrak islerinin agirhikta yiiriitiildiigii Rektorliige bagh Idari
Birimler i¢in “uygulamal egitici egitimi” ¢alismasi yapilmistir. Bu yonde Rektorliige
bagli idari Birimler biinyesinde bulunan her birimden 1 kisi olmak kaydu ile toplam 12
kisilik “Cekirdek Ekip” belirlenmistir. Bu kisiler her birimin Yoneticisi tarafindan
belirlenmistir. Belirlenen ekibe test siireci boyunca BAUM/EBYS Koordinatorliigii
biinyesinde Pazartesi ve Cuma giinleri olmak {izere haftada 2 giin, 2’ser saat egitim
verilmistir.

2 ay siiren “Cekirdek Ekip Egitimi” BAUM/EBYS Koordinatorliigiine bu
amag i¢in tahsis edilen bilgisayarlar basinda uygulamali olarak gergeklestirilmistir.
Ekipte bulunan kisilere sistemi tanimalar1 ve test edebilmeleri i¢in test ortaminda
kullanict hesaplart tanimlanmistir. Egitimler boyunca giinliik rutin is siireclerine dair
ornekler iizerinden islemler yapilmis ve bu yonde sistem degerlendirmelerinde

bulunulmustur. Islenen test is siireclerinde sistemde bulunan eksikler ve hatalar tespit
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edilmis, kullanicinin talepleri goéz Oniinde bulundurulmustur. Bu ydnde haftalik
raporlar hazirlanmistir. Hazirlanan raporlarda EBYS igerisinden yiiriitiilecek olan is
siireclerine yonelik eksikler ve hatalarin, sistemin gercek ortama gecisine kadar
giderilmesi hedeflenmistir. Kullanicinin sistemle ilgili bulundugu talepler ise is
stireglerine yonelik faydali olup olmayacagi seklinde degerlendirilmis ve bu yonde
dikkate alinmistir.

EBYS kullannomina yoénelik uygulamali egitici egitimi kapsaminda ayrica
elektronik imza hakkinda da egitim verilmistir. Bu hususta e-imza tanitimi, gecerlilik
kosullari, bilgisayar ortamina kurulumu ve kullanimi hakkinda bilgi verilmistir.

Egitim siiresince ve sonrasinda EBY S’ye dair temel bilgi sahibi olan “Cekirdek
Ekip”ten birimlerinde c¢alisan personele EBYS hakkinda bilgi vermesi, gerekli
konularda destek olmasi ve BAUM/EBYS Koordinatorliigii ile birimleri arasindaki
iletigimi saglamalar1 beklenmistir. Cekirdek Ekipte bulunan kisiler ayn1 zamanda

kendi birimlerinin EBYS Yetkilisi olarak gorevlendirilmistir.

3.5.2. Birim EBYS Yetkilileri

Universite biinyesinde bulunan her Akademik ve Idari Birim Yoneticisinden
birimleri adma 1 kisi olmak iizere EBYS Yetkilisi belirlenmesi istenmistir. EBYS
Yetkililerine 2 tam giin egitim verilmistir. Diizenlenen egitimlerde;

o EBYS genel tanitima,
o Sistem ve gegis siireci hakkinda bilgilendirme,
e EBYS temel igslemleri:
o Kurum i¢i giden belge ekleme islemi
o Kurum dis1 giden belge ekleme islemi
o Gelen belge islemleri
o Belge sevk islemleri
(Bu is siireglerini kapsayan ornek iglemler egitim boyunca uygulamali olarak
anlatilmistir.)
e E-imza iglemleri
o Imza yetkisi olan personel bilgilendirmesi

o Nitelikli elektronik sertifika basvuru siireci
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o E-imzanin bilgisayar ortamina kurulumu ve aktiflestirilmesi

o EBYS igerisinde ger¢eklestirilecek e-imza stiregleri

Konularinda egitim verilmistir.

Bu ¢alisma ile bu kisilerin Gegis Siirecini ve daha sonraki siirecleri yonetecek

olan BAUM/EBYS Koordinatorliigii ile birimleri arasindaki iletisimi saglamalari,

kendi birimlerinde ¢alisan personele EBYS hakkinda egitim ve bilgi vermesi ve

gerektiginde kullanicilara destek olmalar

amagclanmustir.

Bununla birlikte

birimlerinde imza yetkisi olan Yoneticiler tarafindan kullanilmasi planlanan e-imza

icin bilgisayar ortamina gerekli kurulumlar1 gergeklestirmeleri ve kullanim

konusunda destek olmalar1 amaclanmistir. Sekil 20’de birim yetkililerine verilen

egitim igerigine dair bir 6rnek paylasilmistir.

Sekil 20: EBYS Birim Yetkilileri I¢in Diizenlenen Egitim Igerigi Ornegi

Kurum Digi Giden Evrak Olusturma

1. Igerik girilmesi (Girilen igerigin yablon olarak kaydedilmesi)
1. $im kartin yerlegtirilmesi 2. imza alti agiklama (Girilen imza alti agiklamarun gablon olarak
2. Sirlicilerin yiklenmesi kaydedilmesi)
3. PIN bilgisinin 8Zrenilmesi . Evrakin kayit bilgiler
a. Evrakin gittii yer (Kurum digi birimler)

Elektronik imza Kurulumu

w

Sisteme Girig
1. Kullanici adi ve parolanin girimesi
. Kullamiet roller|

b, Dosya plani segimi
¢ Konu alaninin giriimesi
. Evrak igerik bilgileri

IS

Portalda bulunan Grevier ve Kisa yollar hakkinda bilgi verilmesi

2
3. a. llgi eklenmesi
4. Kisisel bilgiler ekrani

s

6

7

b. Ekalani ve Ek sekmesinden ek ekleme iglemi
. Gizlilk durumy
d. Aciliyet durumu

vkalet iglemleri
sifre degistirme islemi
Yardim Kilavuzu ve Yardim Vidaolan

o w

. Gegici Kaydet ozelligi
Evrak durum bilgileri

~

Kurum igi Giden Evrak Olusturma
1. igerik girilmes! {Girilen igerigin sablon olarak kaydediimesi)
2. Imza 2l agiklama (Girilen imza alt agklamanin sablon olarak
kaydedilmesi) Olur Yazisi Olugturma
3. Ewrakin kayit bilgilers igerik girilmesi {Girilen igerifiin sablon olarak kaydedilmesi)
& Evrakin gittigi yer 2. Imza alti agiklama (Girilen imza alt agiklamanin sablon olarak
i. Gonderilen Makam (dagtimh yazlar) kaydedilmesi)
il Kendi Birimim Evrakin kayit biigllerl
b. Dosya plam segimi a. Ewrakin gittigi yer
. Konu alaminin girilmesi i Kendi Birimim
4. Ewrak igenik bilgleri b, Dosya plan segimi
a llgieklenmesi ¢ Konualaninin girilmesi

"

w

b. €k alani ve Ek sekmesinden ek ekleme islemi
. Gizllik durumu
d. Aciliyet durumu
5. Paraf ve imza bilgileri (Segilen bilgilerin sablon olarak kaydedilmesi)
6. Gegici Kaydet ozelligi
7. Ewrak durum bilgileri

»

. Evrak icerik bilgileri
a ilg eklenmesi
b, Ekalani ve Ek sekmesinden ek ekleme islemi
¢ Gizlilik durumu
d. Aciliyet durumu

@

a. lkiimzah olur yazis sablonu
b, Ugimzal olur yazisi sablonu
Gegici Kaydet ozelligi
. Evrak durum bilgileri

Paraflama ve E-imzalama iglemleri

. Gorevierm alanindan igil evrakin segiimest

2. Paraflama/imzalama isleminin ret ediimesi

3. Paraflama/imzalama isleminin onaylanmasi

4. Islak imza ile onaya sunulan evrak islemler ve sireci

-
&

~

Evrak Arama islemi
1. Huizh Evrak Arama

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

3.5.3. EBYS Egitim Seminerleri

. Paraf ve imza bilgileri {Secilen bilgilerin sablon olarak kaydedilmesi)

. Paraf ve imza bilgiler! (Segilen bilgilerin sablon olarak kaydedilmesi)

2

Detayh Evrak Arama

Gelen Evrak Sevki

LRSS

Kurum di gelen evrak ekleme islemi

. Tara ve ekle yantemi ile kurum diss gelen evrak ekleme islemi

Evrak bilgilerinin girilmesi

Kayit sonras: evrak zerinde yapilacak islemler - is akiglan

Evrakin hatali veya eklerinin eksik taranmasi durumunda iade iglemi
ve degigtirlimest iglenlert

Universitenin dagmik yapisi nedeni ile test siireci boyunca uygun ortak

noktalar belirlenmis ve buralarda Egitim Seminerleri diizenlenmistir. Belirlenen ortak

noktalara yakin civarda bulunan birimlerin de katilmas1 saglanmistir.
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Egitim seminerleri Universite kapsaminda bulunan Kampiislerde, asagidaki
konumlarda diizenlenmistir.
« Sehit Prof. Dr. Ilhan Varank (Muradiye) Kampiisii
Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:
e Rektorliik idari Birim ¢alisanlar
o Fen-Edebiyat Fakiiltesi ¢alisanlart
e Miihendislik Fakiiltesi ¢alisanlari
o Isletme Fakiiltesi calisanlar
e Sosyal Bilimler Enstitiisii ¢calisanlari
e Fen Bilimleri Enstitiisii ¢alisanlari
e Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu ¢alisanlar1 ve
e Muradiye Kampiisiinde konumlanan Arastirma ve
Uygulama Merkezlerinde c¢alisan akademik ve idari
personel
e Uncubozkdy Kampiisiinde
Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:
o iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi ¢alisanlar:
o Tip Fakiiltesi ¢aliganlari
o Hafsa Sultan Hastanesi calisanlari
e Saglik Bilimleri Enstitiisii ¢alisanlari
e Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlari
e Salihli Kampiisiinde
Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:
o Salihli Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlari
e Alasehir Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlari
e Ahmetli Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlari
o Sangdl Meslek Yiiksekokulu calisanlari
o Kula Meslek Yiiksekokulu galisanlari
e Demirci Kampiisiinde
Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:
o Egitim Fakiiltesi ¢aligsanlari

e Demirci Meslek Yiiksekokulu galisanlari
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Gordes Meslek Yiiksekokulu galisanlart
Kopriibast Meslek Yiiksekokulu ¢alisanlart

o Kirkaga¢ Kampiisiinde

Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:

Kirkagac Meslek Yiiksekokulu caligsanlar
Soma Meslek Yiiksekokulu ¢aliganlari
Akhisar Meslek Yiiksekokulu calisanlari

e Merkez Kampiis

Burada diizenlenen egitim seminerine asagidaki birimler katilmistir:

[lahiyat Fakiiltesi calisanlar:

Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
calisanlar1

Dis Hekimligi Fakiiltesi ¢alisanlart

Manisa Saglhik Yiiksekokulu (Saghk Bilimleri
Fakiiltesi)

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu (Spor Bilimleri
Fakiiltesi)

Manisa Meslek Yiiksekokulu calisanlari

Saruhanli Meslek Yiiksekokulu galisanlar

Merkez kampiiste bulunan Arastirma ve Uygulama

Merkezi ¢alisanlari

Egitim seminerleri, katilim kisit1 olmadan biitiin kullanicilara agik olacak

sekilde diizenlenmistir. Diizenlenen seminerlerde genel olarak EBYS ve gecis siireci

hakkinda bilgi verilmis, EBYS igerisinde yiiriitiilecek olan temel is siire¢leri drnek

islemler lizerinden uygulamali olarak anlatilmis ve elektronik imza islemlerinden

bahsedilmistir. Seminerlerin son saati ise kullanicilarin sorularia ayrilmistir.
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3.6. IMZA YETKILERiI YONERGESI HAZIRLANMASI

Manisa Celal Bayar Universitesi'nde mevcut durumda kullanilan “Imza
Yetkileri Yonergesi’nin giincellenmesi ve EBYS Kullanimina uygun hale getirilmesi
calismasi kapsaminda Kurum is siireclerinin elektronik ortamdaki g¢alisma sekli
degerlendirilmis ve 6rnek yonergeler incelenmistir.

Mevcut durumda kullanilan Yonerge elektronik ortamdan bagimsiz olarak
tamamen fiziksel kosullarda yiiriitiilen is siireclerini igerdigi i¢in tamamen revize
edilmistir. Imza yetkilerinin belirlenmesi asamasinda ise istisnai durumlar hari¢ 1slak
imza kullanilmayacagi i¢in elektronik imza siiregleri ile ilgili uyulmasi ve uygulanmasi
gereken esaslara deginilmistir. Yonerge kapsaminda; Yoneticilerin “Vekalet”
islemleri tanimlanmis ve vekil birakma sartlar1 ve kosullar1 belirtilmistir.

Calisma sonucunda ortaya ¢ikan Yonergenin adi “Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi” olarak degistirilmis, Universite Y&netim
kademesi tarafindan kontrol edilmis ve uygunlugu onaylanmistir. Onaylanan Y 6nerge
Universitede onaylandig tarihte yiiriirliige girmistir. EBYS igerisinde, sistem tabanl
gerceklestirilen tiim is siiregleri bu Yonergeye uygun olarak islemektedir. Ayni sekilde
imza yetkisi olan kullanicilar Yonergeye uygun islem yapmakta ve vekalet islemlerini

Yonergeye uygun olarak gerceklestirmektedirler.

3.7. KAYITLI ELEKTRONIK POSTA (KEP) ENTEGRASYONU

Manisa Celal Bayar Universitesinde KEP kullanimina dair uyulmasi ve
uygulanmas1 gereken asamalar icin BAUM/EBYS Koordinatorligi gerekli
calismalar1 yapmis ve Yonetime sunmustur. Universitede yapilan kurum disi resmi
yazismalarin KEP sistemi araciligi ile yapilmasi amaglanmustir. Universitede EBYS
icerisinden yiiriitilen kurum dis1 gelen ve giden belge islemlerinin KEP sistemi
tizerinden alinmasi ve gdnderilmesi i¢in 2 sistem arasindaki entegrasyonun saglanmasi
gerektigi anlasilmistir. Yapilan caligmalar sonucu KEP hesabi edinilmesine dair
asagidaki adimlar yiirtitiilmiistiir:

1. YoOnetim tarafindan bir “KEP Yetkilisi” belirlenmesi icin gerekli ¢aligsmalar

yapilmistir. Bu asamada yetkili olacak kisinin, bilgi ve belge yonetim islemleri
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ve siireclerine hakim olmasi, Universiteye ait gelen-giden belge akislari
hakkinda bilgi sahibi olmas1 g6z 6niinde bulundurulmustur.

2. Universiteye ait KEP hesabi PTT Kurulusundan temin edilmesine karar
verilmistir.

3. KEP Yetkilisi olarak belirlenen kisi, basvuru islemleri yiiritmek i¢in PTT
Kurulusu ile Universite adma yapilmasi gereken goriismeleri gerceklestirmis
ve tamamlanmasi gereken prosediirleri gergeklestirmistir.

4. Edinilen KEP hesab1 ile EBYS arasindaki entegrasyonun saglanabilmesi i¢in
PTT Kurulusundan ilgili web servisler talep edilmistir.

5. PTT Kurulusu tarafindan verilen web servisler EBYS uygulamasina entegre
edilmis ve 2 ay siirecek “test siireci” baglatilmistir. Test siireci boyunca
Universite kurum disi yazismalart hem mevcut ydntem olan “posta ile
alim/gonderim” yontemi ile devam etmis hem de EBYS igerisinden saglanan
entegrasyon ile KEP sistemi kullanilmistir.

6. Uygulanan test siirecinde entegrasyonun saglikli bir sekilde ¢alisip ¢aligmadigi
gbozlemlenmis ve sonucglar degerlendirilerek ger¢ek uygulamaya gecis
saglanmustir.

Normal sartlarda, herhangi bir entegrasyon bulunmayan durumlarda KEP su
sekilde islemektedir:

KEP sistemi ile EBYS arasinda web servisler araciligi ile saglanan entegrasyon
sonucunda kurum disindan gelen ve kurum disina gonderilen belge islemleri, baska bir
platform iizerinde bulunan KEP hesab1 arayiiziine giris yapmaya gerek kalmadan

EBYS igerisinden ytiriitiilmektedir.
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SONUC

Tez calismasi boyunca belirtilen nedenler ve yapilan ¢alismalar sonucunda
Manisa Celal Bayar Universitesinde 4 Ocak 2015 tarihinde elektronik belge yonetim
sistemine gecilmistir. Gegis siirecinin tamamlanmasi ile Kuruma ait belge tabanli tiim
i siiregleri elektronik ortama tasinmistir. Gegis siirecinin bitmesi ile EBYS ile ilgili
yapilan calismalar sonlandirilmamis ve sonraki donemlerde de devam etmistir.
Kullanict tanimlar1 ve yetkilendirme, elektronik imza islemleri, entegrasyon
calismalari ve iyilestirme ¢alismalar1 halen devam etmektedir.

Daha énceki boliimlerde drnekleri bulunan is akis semalar1 Sekil 4: Kurum I¢i
Giden Belge Is Siireci, Sekil 5: Kurum Dis1 Gelen Belge Is Siireci ve Sekil 6: Kurum
Dis1 Gelen Belge Is Siirecinde EBYS Entegrasyonu Oncesinde Kayitli Elektronik
Posta Kullanim1 ile EBYS kullanimma gecilmeden Onceki mevcut durum
belirtilmistir. Gegis siirecinin tamamlanmasi ve uygulamaya gecilmesi ile drnekleri
verilen siireclerin EBY'S kullanimi ile olusan yeni durumlari Sekil 20, Sekil 21 ve Sekil

22 ile gosterilmistir.
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Sekil 21: Kurum Igi Giden Belge Is Siireci: Demirci Egitim Fakiiltesi Ornegi

Ilgili evrak EBYS igerisinde kurum ici giden olarak olusturulur. (EBYS’de |
evrak olusturma editorii yazim kurallarint otomatik olarak uygular.)

A

y

Diizenleme islemi biten evrak i¢in onay akisi baglatilir.

A

y

Paraf Siireci
(Kisilerin secilme sirasina gore paraf akisi otomatik ileriler.)

otomatik olarak

Evrak, iireticisine EBYS igerisinden

geri diiger.

A

Imza

(Evrak, imzaci olarak belirlenen kisiye paraf¢ilardan sonra otomatik diiger.)

Siireci

EVET

A

evraki olusturan Kisiv

E-imzalanan evrak EBYS icerisinden otomatik olarak tarih ve say1 alir ve

e bileilendirme diiser.

A

y

Onaylanan evrak, alicisina EBYS

igerisinden otomatik olarak gider.

A

y

Alic1 Birim, evrakla ilgili siireclerine devam eder.

Kaynak: Yazar tarafindan derlen

mistir.
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Sekil 22: Kurum Dis1 Gelen Belge Is Siireci

Posta ile kurum digindan gelen evrak Rektorlilk Gelen Evrak Birimi
tarafindan teslim alinir.

y

Zarftan ¢ikartilan evrak gorevli personel tarafindan tarama ya da
yiikleme yontemi ile EBYS'ye aktarilir.

Evrak onizleme yapildiktan sonra; Sube Miidiiriine sevk edilir.
Evrak bu asamada tarih ve say1 alir

!

| Sube Miidiirii evraki EBYS igerisinden Genel Sekretere sevk eder. |

v

| Genel Sekreter kurum disindan gelen evraki EBYSS igerisinden inceler. |

Evraki,
Rektor'iin
gbérmesi
gerekiyor
mu?

HAYIR

Y

Genel Sekreter evraki Rektor'e sevk eder.

v

Rektor, kurum disindan gelen evraki EBY'S
igerisinden inceler.

v

Genel Sekreter evraki ilgili alicisina sevk
eder.

Rektor, evrak ilgili alicisina sevk eder.

Alic1 birim, evrakla ilgili siireclerine devam

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.
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Sekil 23: Kurum Dis1 Gelen Belge Is Siireci: EBYS ve KEP Entegrasyonu

KEP Yetkilisi giinliik rutininde EBYS'ye girig yapar.

\4

Anasayfasinda bulunan "Gelen KEP letisi" uyarisini seger.

Acilan ekranda, KEP iizerinden gelen kurum dig1 evraklari listeler.

!

EBYS igerisine aktarmak istediklerini seger ve "Sisteme Ekle" diigmesine
basar.

\ 4

Bu agsamada ilgili evrak, sisteme eklenir ve say1 alir.

Say1 alan evrak, kurum i¢i dagitim yapmaya yetkili kullaniciya EBYS
icerisinden sevk edilir.

Y

Dagitim islemini yapacak olan kullanici, kurum digindan gelen evraki
ilgilisine sevk ederek islemi tamamlar.

Kaynak: Yazar tarafindan derlenmistir.

Kurumda yiiriitilmekte olan belge tabanli is siireclerindeki degisikligin,
kullanicilarin goziinden o6l¢iilebilmesi i¢in anket ¢alismasi yapilmistir. 2 farkli tipte
hazirlanan anket idari personele ve idari amirlere olacak sekilde Universite
calisanlarina uygulanmistir. Tutum ciimlelerinden olusan anket iceriginde idari
personele uygulanan olan ankette daha ¢ok belge olusturma islemleri ile ilgili tutum
climleleri bulunurken, idari amirlere uygulanan ankette elektronik imza ve paraf
islemlerini igeren tutum climlelerine de yer verilmistir.

Anket calismasi Idari personel icin hazirlanan anket iceriginde 17 adet tutum
climlesi bulunurken idari amirlere yonelik hazirlanan anket igeriginde 18 adet tutum
climlesi bulunmaktadir. Cevaplar likert tipi baz alinarak 5 ila 1 arasinda dereceleme
Olcegi kullanilarak diizenlenmistir. 5 puan “Kesinlikle Katiliyorum™u ifade ederken 1
puan “Kesinlikle Katilmiyorum™u ifade eder. Anket ¢aligmast kapsaminda cevaplar 23
adet idari amir ve 58 adet idari personelden alinmistir. Idari amir olarak; 1 adet enstitii

sekreteri, 4 adet fakiilte sekreteri, 1 adet yiiksekokul sekreteri, 2 adet meslek
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yiiksekokulu sekreteri, 3 adet daire bagkani ve 12 adet sube miidiirii anket ¢aligmasina
katilmigtir.
Idari amirlere uygulanan anket ¢alismasi1 ve sonucunda ortaya ¢ikan sonuglar

su sekildedir:

Anket Calismasi Icerigi (Idari Amirler)

Yas Aralig
" 20-30

" 31-40
" 41-50

" 51 ve lizeri

Cinsiyet
" Kadin
" Erkek

Gorevli Olunan Birim

Idari Gorev
" Genel Sekreter

" Enstitii Sekreteri

" Fakiilte Sekreteri

" Yiiksekokul Sekreteri

" Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

" Daire Baskani

" Sube Miidiirii

Asagida verilen 6nermeleri degerlendirerek, kendi kisisel goriisiiniize gore notunuzu

belirtiniz. (1 en diisiik, 5 en yiiksek notu ifade eder.)

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemine erisim kolay bir sekilde
gerceklestirilmektedir.
1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

2. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin genel kullanimi kolaydir.

1 2 3 4 5
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Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

3. Evraklarin EBYS icerisinde olusturulup muhafaza edilmesi giivenlidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

4. EBYS kullanimi ile Kurumsal evrak siiregleri iyilestirilmis ve belge takibi

kolaylagmustir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

5. EBYS kullanimina gegilmesi ile kagit tiiketimi azalmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

6. EBYS kullanimina geg¢ilmesi ile belge tabanli is siireclerinin yiiriitiilmesinde

zaman tasarrufu saglanmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

7. Universite tarafindan EBYS gegis siirecinde ve sonrasinda verilen egitim ve

destek yeterlidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

8. Elektronik imza kurulumu ve kullanimi i¢in izlenen yol ve yontemler kolay ve

anlagilirdir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

9. EBYS icerisinden, elektronik olarak imza atilmasi, evrak onay siirecini

hizlandirmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

10. Evraklarin EBYS i¢erisinde e-imza kullanilarak imzalanmasi giivenlidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum
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11. Herhangi bir evrak i¢in, hangi asamada olduguna dair takibinin yapilmast EBY'S
kullanim1 ile kolay bir sekilde yapilmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

12. Gegmise doniik evrak arama ve bulma islemleri EBYS igerisinden kolay bir

sekilde yirttiilmektedir.
1 2 3 4 5
Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

13. Kurum dis1 gelen evrak sevk siiregleri EBYS icerisinden kolayca

yiiriitiilebilmektedir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

Son 5 oOnerme, Kurumda EBYS kullanimina geg¢ilmeden Onceki siiregle

karsilastirilarak cevaplanmalidir.

14. EBYS kullanimu ile evraklari elektronik ortamda onaylamak 1slak imza ve parafa

gore daha kolay ve pratik bir hale gelmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

15. Igerik ya da imla agisindan uygun bulunmayan evraklarin paraf ya da imzasinin

reddedilme islemleri daha kolaydir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

16. EBYS igerisinden gelen evraklarin, ilgilisine sevk edilmesi daha pratik bir

sekilde saglanmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

17. EBYS igerisinden alinan raporlar personel-performans degerlendirmesi

yapabilmek i¢in elverislidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum
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18. Personel-izin talep formunu EBYS igerisinden doldurmak ve onaya sunmak

daha kolaydir.
1 2 3 4 5
Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum
Sonuclar

Sekil 24: Cinsiyet ve Yas Dagilimi

Cinsiyet Yas

34,80% 34,80%
39,10%
= Erkek = Kadin m 31-40 =41-50 = 51 ve lizeri

Sekil 25: 1. Tutum Ciimlesi

Elektronik Belge Yonetim Sistemine erisim kolay bir sekilde gerceklestirilmektedir.

73,90%

21.70%

0,00% 430% 4009 .
1 2 3 4 5
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Sekil 26: 2. Tutum Ciimlesi

Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin genel kullanimi kolaydir.

52,20%
43,50%

4.30%
000% 000% o7

1 2 3 4 5

Sekil 27: 3. Tutum Cilimlesi

Evraklarin EBYS igerisinde olusturulup muhafaza edilmesi giivenlidir.

39,10% 39,10%

17,40%
. 4,30%
0,00% —
1 2 3 4 5

Sekil 28: 4. Tutum Ciimlesi

EBYS kullanim1 ile Kurumsal evrak siiregleri iyilestirilmis ve belge takibi kolaylagsmistir.

69.60%
26,10%
0,00% *39% 0000 l
| ]
1 2 3 4 5
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Sekil 29: 5. Tutum Ciimlesi

EBYS kullanimina gegilmesi ile kagit tiikketimi azalmistir.
56,50%

21,70%

13,00%
3,00% 8.70%
0,00% .
3 4 5

1 2

Sekil 30: 6. Tutum Cilimlesi

EBYS kullanimina gegilmesi ile belge tabanli is siireclerinin yiiriitiilmesinde zaman tasarrufu
saglanmigtir.

60,90%

39,10%
0,00  0,00%  0,00% I
4 5

1 2 3

Sekil 31: 7. Tutum Ciimlesi

Universite tarafindan EBYS gegis siirecinde ve sonrasinda verilen egitim ve destek yeterlidir.

39,10% 39,10%

17,40%
. 4,30%
0,00% -
1 2 3 4 5
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Sekil 32: 8. Tutum Ciimlesi

Elektronik imza kurulumu ve kullanimi i¢in izlenen yol ve yontemler kolay ve anlagilirdir.

39,10%
34,80%

26,10%

0,00%  0,00%
1 2 3 4 5

Sekil 33: 9. Tutum Ciimlesi

EBYS igerisinden, elektronik olarak imza atilmasi, evrak onay siirecini hizlandirmaktadir.

78,30%
21,70%
0,00%  0,00%  0,00% .
1 2 3 4 5

Sekil 34: 10. Tutum Cimlesi

Evraklarin EBYS igerisinde e-imza kullanilarak imzalanmasi glivenlidir.

69,60%
26,10%

0,00% 0000 430% l
4

1 2 3
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Sekil 35: 11. Tutum Ciimlesi
Herhangi bir evrak i¢in, hangi asamada olduguna dair takibinin yapilmasi1 EBYS kullanimi
ile kolay bir sekilde yapilmaktadir.

78.30%
17.40%

000% 000% 430% ]

1 2 3 4 5

Sekil 36: 12. Tutum Ciimlesi
Gecgmise doniik evrak arama ve bulma islemleri EBYS igerisinden kolay bir sekilde

yiiritiilmektedir.

52,20%

30,40%

13,00%
0.00% 4,30%

1 2 3 4 5

Sekil 37: 13. Tutum Ciimlesi

Kurum dig1 gelen evrak sevk siirecleri EBYS igerisinden kolayca yiiriitiilebilmektedir.

56,50%

26,10%
17,40%

0,00%  0,00%
1 2 3 4 5
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Sekil 38: 14. Tutum Ciimlesi
EBYS kullanimu ile evraklar elektronik ortamda onaylamak islak imza ve parafa gére daha

kolay ve pratik bir hale gelmistir.
73,90%

26,10%

0,00% 0,00 0,00% l
4

1 2 3

Sekil 39: 15. Tutum Ciimlesi

Icerik ya da imla agisindan uygun bulunmayan evraklarin paraf ya da imzasinin reddedilme

islemleri daha kolaydir.

73.90%
21.70%

0,00% 000% 430% .

1 2 3 4 5
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Sekil 40: 16. Tutum Ciimlesi

EBYS igerisinden gelen evraklarin, ilgilisine sevk edilmesi daha pratik bir sekilde

saglanmaktadir.
73,90%
21,70%
000% 0009 +30% .
1 2 3 4 5

Sekil 41: 17. Tutum Cilimlesi

EBYS igerisinden alman raporlar personel-performans degerlendirmesi yapabilmek igin

elverislidir.

39,10% 39,10%

13%
430%  4,30% .
—

1 2 3 4 5

Sekil 42: 18. Tutum Ciimlesi

Personel-izin talep formunu EBY'S igerisinden doldurmak ve onaya sunmak daha kolaydir.

60,90%

26,10%

0,
0,000 +30% R I
4 5

1 2 3
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Elektronik belge yonetim sisteminin is siire¢lerine olan etkisinin dl¢iilmesi i¢in
idari personele uygulanan anket galismasi ve sonucunda ortaya ¢ikan sonuglar su
sekildedir:

Anket Calismasi icerigi (Idari Personel)

Yas Aralig
" 20-30

" 31-40
" 41-50

{51 ve ilizer

Cinsiyet
" Kadin
" Erkek

Gorevli Olunan Birim

Asagida verilen 6nermeleri degerlendirerek, kendi kisisel goriisiiniize gore notunuzu

belirtiniz. (1 en diisiik, 5 en yiiksek notu ifade eder.)

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemine erisim kolay bir sekilde

gerceklestirilmektedir.
1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

2. Elektronik Belge Y6netim Sisteminin genel kullanimi kolaydir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

3. Evraklarin EBYS icerisinde olusturulup muhafaza edilmesi giivenlidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

4. EBYS kullanimi ile Kurumsal evrak siiregleri iyilestirilmis ve belge takibi

kolaylagsmuistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum
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5. EBYS kullanimina gegilmesi ile kagit tiiketimi azalmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

6. EBYS kullannmina gecgilmesi ile belge tabanli is siireclerinin yliriitiilmesinde

zaman tasarrufu saglanmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

7. Universite tarafindan EBYS gegis siirecinde ve sonrasinda verilen egitim ve

destek yeterlidir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

8. Hazir formda kayitli bulunan dokiimanlarin tarama/yiikleme yontemi ile EBYS
icerisine dahil edilmesi ve onaya sunulmasi evrak hazirlama siirecini

kolaylastirmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

9. Herhangi bir evrak i¢in, hangi asamada olduguna dair takibinin yapilmas1 EBY'S
kullanimu ile kolay bir sekilde yapilmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

10. Gegmise doniik evrak arama ve bulma islemleri EBYS igerisinden kolay bir

sekilde yapilabilmektedir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

11. Belirlenen imza rotasi sirasinda reddedilen bir evrak i¢in yeniden diizenleme ve

onaya sunma islemleri kolay bir sekilde yapilmaktadir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

12. Kurum dis1 gelen evrak siiregleri EBYSS icerisinden kolayca yiiriitiilebilmektedir.

1 2 3 4 5
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Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

Son 5 oOnerme, Kurumda EBYS kullanimina gecilmeden Onceki siirecle

karsilastirilarak cevaplanmalidir.

13. EBYS kullanarak kurum i¢i ve kurum dis1 giden evrak olusturma siireci daha

kolaydir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

14. Paraf ve imza siirecleri EBYS kullanimina gegilmesi ile daha kolay ve pratik bir

hale gelmistir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

15. Personel-izin talep formunu EBYS igerisinden doldurmak ve onaya sunmak

daha kolaydir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

16. Olur-Uygunluk evraki hazirlayip onaya sunma siireci EBYS kullanimui ile daha

kolay gerceklestirilmektedir.

1 2 3 4 5

Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum

17. Kurum i¢i ya da kurum dis1 gelen evraka cevap yazma siireci EBY'S kullanimi

ile daha kolay gerceklestirilmektedir.

1 2 3 4 5
Katilmiyorum C C C C C Katiliyorum
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Sonuglar
Sekil 43: Cinsiyet ve Yas Dagilimi
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Sekil 44: 1. Tutum Ciimlesi

51 ve tizeri

Elektronik Belge Yonetim Sistemine erisim kolay bir sekilde gergeklestirilmektedir.
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Sekil 45: 2. Tutum Cilimlesi
Elektronik Belge Yonetim Sisteminin genel kullanimi kolaydir.
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Sekil 46: 3. Tutum Ciimlesi

Evraklarin EBYS igerisinde olusturulup muhafaza edilmesi giivenlidir.
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Sekil 47: 4. Tutum Ciimlesi

EBYS kullanimi ile Kurumsal evrak siiregleri iyilestirilmis ve belge takibi kolaylagsmistir.
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Sekil 48: 5. Tutum Ciimlesi
EBYS kullanimina gecilmesi ile kagit tiikketimi azalmistir.
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1 2 3 4 5
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Sekil 49: 6. Tutum Ciimlesi

EBYS kullanimina gegilmesi ile belge tabanli is siireclerinin yiiriitiilmesinde zaman tasarrufu

saglanmusgtir.
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0,00% 4,30% 8,70% I
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Sekil 50: 7. Tutum Ciimlesi

Universite tarafindan EBYS gegis siirecinde ve sonrasinda verilen egitim ve destek yeterlidir.
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26,10%

0
0,00% 4,30% 8,70% I
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Sekil 51: 8. Tutum Ciimlesi

Hazir formda kayitli bulunan dokiimanlarin tarama/yiikleme yontemi ile EBY'S igerisine déahil

edilmesi ve onaya sunulmasi evrak hazirlama siirecini kolaylastirmaktadir.

60,90%

26,10%

0,
4 5

1 2 3
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Sekil 52: 9. Tutum Ciimlesi

Herhangi bir evrak i¢in, hangi asamada olduguna dair takibinin yapilmast EBY'S kullanim
ile kolay bir sekilde yapilmaktadir.
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Sekil 53: 10. Tutum Ciimlesi

Gecmige doniik evrak arama ve bulma islemleri EBYS icerisinden kolay bir sekilde

yapilabilmektedir.
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Sekil 54: 11. Tutum Ciimlesi

Belirlenen imza rotasi sirasinda reddedilen bir evrak i¢in yeniden diizenleme ve onaya sunma

islemleri kolay bir sekilde yapilmaktadir.
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Sekil 55: 12. Tutum Ciimlesi

Kurum dis1 gelen evrak siirecleri EBYS igerisinden kolayca yiiriitiilebilmektedir.
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Sekil 56: 13. Tutum Ciimlesi

EBYS kullanarak kurum i¢i ve kurum dig1 giden evrak olusturma siireci daha kolaydir.
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0
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Sekil 57: 14. Tutum Ciimlesi

Paraf ve imza siirecleri EBY'S kullanimina gegilmesi ile daha kolay ve pratik bir hale gelmistir.

60,90%

26,10%

0,
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Sekil 58: 15. Tutum Ciimlesi

Personel-izin talep formunu EBY'S igerisinden doldurmak ve onaya sunmak daha kolaydir.
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26,10%
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Sekil 59: 16. Tutum Ciimlesi

Olur-Uygunluk evraki hazirlayip onaya sunma siireci EBYS kullanimi ile daha kolay

gergeklestirilmektedir.

60,90%

26,10%

0
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Sekil 60: 17. Tutum Cimlesi

Kurum i¢i ya da kurum dis1 gelen evraka cevap yazma siireci EBYS kullanimi ile daha kolay

gerceklestirilmektedir.
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3 4 5

79



Anket calismasi sonuglar1 degerlendirildiginde katilimcilarin  tutum
climlelerine genel olarak olumlu yanit verdikleri goriilmiistir. Bu durumda
kullanicilarin EBYS kullanimindan genel olarak memnun oldugu anlagilmaktadir.
Bununla beraber olumsuz olarak degerlendirilebilecek bir sonuca varilmustir:

Kurumlarda EBYS kullanimma gec¢ilmesinin 6nemli hedeflerinden biri
cevresel etki kapsaminda bulunan kagit tiikketiminin azaltilmasidir. Tez ¢aligsmasi i¢in
hazirlanan anket uygulamasinda her iki katilimci tipine de bu konu ile alakali tutum
climlesi sunulmustur. Anket calismasinda yer alan EBYS kullaniminin kagit
kullantmimi azalttifi yoniindeki tutum ciimlesi beklenenin aksine katilimcilardan
diisiik puan almistir. Bu durumda yazigsmalarin ve belge tabanli is siireglerinin
elektronik ortama aktarilmasi ile beklendigi tizere kagit tiiketimi azalmamustir.

Bu konuda yapilan incelemeler ve anket katilimcilari ile yapilan goriismeler
sonucunda kullanicilarin sistem igerisindeki ge¢mise doniik belgeleri bulamama
endisesi ile ayrica ¢iktilarini alip, dosyaladigi ortaya ¢ikmistir. Bu sorun ile ilgili olarak
kullanicilarin daha fazla bilinglendirilmesi gerekmektedir. EBYS igerisinde ge¢mise
yonelik belgelerin kaybolmadigini ve ulagilmak istenen belgelerin her zaman kolay bir
sekilde erisilebilir oldugu konusunda kullanici rehberi veya egitimi verilmesi
gerekmektedir.

Bununla beraber ankete katilan kullanicilar ile yapilan goriismeler sonucunda
EBYS icerisinde iiretilen belgelerin ayrica ¢ikti alinip saklanmasinin nedeni olarak
dosyalama islemleri geregi ve bazi kurumlarin halen daha elektronik imzali belgeleri
kabul etmedikleri neden olarak gosterilmistir. Dosyalama islemleri olarak 6zellikle
kurum ¢alisanlarina ait sahsi bilgi igeren belgelerin, personel 6zliikk dosyalarina ¢ikti
alinip yerlestirilmesi ve bu sekilde muhafaza edilmesi gerekliligi elektronik belgelerin
kullanma amaci1 ve iglevini yerine getirmesini engellemektedir. Bu konuda
elektronik belge yonetim sistemi ve personel bilgi sistemi ile entegre calisacak sekilde
elektronik ortamda personel oOzlik arsivi bilgi sistemi gelistirilmesi ve kisi
dosyalarmin burada elektronik olarak arsivlenmesi ¢6ziim olarak sunulabilir.

Dosyalama islemleri kapsaminda diger bir husus da denetim ve teftis
donemlerinde bu islemlerin tek bir fiziksel dosya lizerinden yiiriitiilmek istenmesi
olarak belirtilmistir. Denetim ve teftisin inceleme alanina giren, EBYS igerisinde

olusturulan e-belgelerin her inceleme doneminde tek tek aranmasindansa bu belgelerin
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¢iktisinin alinip fiziksel dosyalarda muhafaza edildigi anlagilmistir. Bu konuda ¢6ziim
olarak EBYS igerisine kisisel klasor yapisinin eklenmesi gerekliligi ortaya ¢ikmustir.
Her kullanicinin kendisine ait olarak kullanabilecegi kisisel klasorler ile ilgili calisma
yapilmasi, gereksinimlerin  belirlenmesi, gelistirmelerin tamamlanmas1 ve
kullanicilarin  bu  yonde bilinglendirilmesi, kisisel klasorleri  kullanmaya
yonlendirilmesi gerekmektedir.

Diger bir neden olan bazi kamu kurumlarinin halen e-imzali belgeleri kabul
etmemeleri konusu ise elektronik belge yonetim sistemine ve elektronik imzaya halen
daha tam bir sekilde giivenilmedigini ortaya koymaktadir. Bu konuda cesitli
kurumalarda kullanilan elektronik belge yoOnetim sistemlerinin ve bu sistemleri
saglayict kuruluslarin, kullanilmakta olan elektronik imzalarin ve bu sertifikalari
saglayan kuruluslarin bagimsiz laboratuvarlar tarafindan periyodik olarak test
edilmesi, denetlenmesi ve sonuglarinin herkes tarafindan ulasilabilir ortamlarda
paylasilmasi ¢6zlim olarak sunulabilir. Bu sonuglar devlet kanali ile ¢esitli genelgeler
ve yonetmeliklerle destelenerek uygulamanin giivenirliliginin ispatlanmasi ve tiim
kurumlarin bu yonde bilinglendirilmesi sunulan ¢6ziimii destekler nitelikte olabilir.

EBYS Gegis Siireci Yonetim Bilisim Sistemleri agisindan is siireglerinin
tyilestirilmesine yonelik yapilan bir calismadir. Gegis siireci sonrasinda tiim Kurumda
kullanim1 saglanan bilgi sistemi ile belge diizenlemede, is akislarinda ve dosyalama
islemlerinde standartlastirma saglanmstir.

Yonetim Bilisim Sistemleri acisindan degerlendirildigi zaman; EBYS
kullanimindan 6nceki durumda Yonetim tarafindan degerlendirilmek istenen bazi
konularda kaynak yetersizligi ve erisim zorlugu nedenleri ile raporlama yapilamazken;
EBYS kullanimi ile istenen raporlar kolay bir sekilde elde edilmekte ve analizi
yapilabilmektedir. Bu baglamda, Kurumda gerceklestirilen doniisiim ile karar vericiler
tarafindan kullanilan raporlama ve analiz adimlarina katki saglanmistir. Elektronik
belge yonetim sistemi kullanimi sayesinde kurumdaki yoneticiler bir¢ok alanda karar
vermeye yardimci olacak raporlari sistem igerisinden edinebilmektedir. Gerek Kurum
bazinda, gerekse Birim bazinda performansa dayali olarak ihtiya¢ duyulan raporlarin
sistem igerisinden elde edilmesi, bu raporlar1 gelecege yonelik karar verme
asamalarinda degerlendirebilme 6zelligi ile Yonetim Bilisim Sistemleri alanina katki

saglamaktadir.
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