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Bu kitap, T�Uki\e BilimVel Ye Teknolojik AUaúWÕUma KXUXmX (ThBøTAK) 
WaUafÕndan deVWeklenen, AnkaUa hniYeUViWeVi Ye BaúbakanlÕk DeYleW AUúiYleUi 
Genel M�d�Ul�÷�'n�n kaWkÕlaUÕ ile Doo. DU. FahUeWWin g]demiUci 
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ThBøTAK-SOBAG 110K592 nXmaUalÕ "hniYeUViWeleUde Elektronik Belge 
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Y|neWimi Ye AUúiYleme Sistemi (e-BEYAS)" X\gXlamalaUÕ ioin 
ha]ÕUlanmÕúWÕU.  

 

 

 

BX kitabÕn t�m kXllanÕcÕlarÕ \ardÕma ihti\ao dX\dXklarÕnda, kitabÕnÕn 
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deste÷iyle, t�m oalÕúanlarÕn katkÕsÕyla, özverisiyle Ye g|sterdi÷i |]enle 
sa÷lanabilir.   

Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci  
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SXQXú  

 
Belgenin �UeWimi\le baúla\an beOJe \|QeWLPL Ye aUúLYOePe 

LúOePOeUL; \a]Õúma WeknikleUi\le, doV\alama ViVWemi\le, Vaklama 
planlaUÕ\la, de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha, dosya düzenleme ve 
eUiúim/kXllanÕm gibi biUbiUi\le ba÷lanWÕlÕ V�UeoleU ]inciUinden olXúan 
biU ViVWemleU b�W�n�nden olXúXU. BX b�W�nVel \apÕnÕn elekWUonik 
sistem olaUak WanÕmlanmaVÕ, iúleU hale geWiUilmeVi Ye V�Ud�U�lebiliU biU 
\apÕ\a kaYXúWXUXlabilmeVi ioin biU kÕlaYX]a ihWi\ao oldX÷X VÕklÕkla 
g�ndeme geWiUilen konXlaU aUaVÕnda \eU almakWadÕU.  

KXUXmlaUÕn kimlikleUini WaUihle b�W�nleúWiUebilmeleUi Ye gelece÷e 
taúÕ\abilmeleUi, belge Ye aUúiY iúlemleUini oa÷daú \|neWim \aklaúÕmÕ 
ioeUiVinde \�U�WebilmeleUi ile geUoekleúebiliU. BX oalÕúma, kXUXmlaUda 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin olXúWXUXlmaVÕnda 
izlenmesi gereken yol, yöntem ve usulleri gösteren, kXUXmlaUÕn 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiúleUi ioin geUek 
dX\Xlan alW\apÕnÕn olXúWXUXlmaVÕnÕ Va÷lamak amacÕ WaúÕ\an Wemel 
ka\nak niWeli÷indediU. 

G�n�m�]de hio kXúkXVX] ki, e-deYleW oalÕúmalaUÕnÕn kXUXmlaU 
a\a÷Õndaki Wemelini, kurumlaUÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sistemleri olXúWXUmakWadÕU. Ancak kXUXm Ye kXUXlXúlaU e-belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUini olXúWXUdXklaUÕnda, e-devlet 
X\gXlamalaUÕna Wam anlamÕ\la geoilebilecekWiU. KiWap, e-belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUini olXúWXUmak ve e-devlete entegre 
olmak iVWe\en kXUXm Ye kXUXlXúlaU ioin aoÕlÕmlaU oUWa\a ko\maVÕ, e-
belge \|neWim ViVWemi (EBYS)¶ne geoiúWe Ye V�Ud�U�lebiliUli÷i 
Va÷lamada \aUaUlanÕlacak bilgileU VXnmaVÕ bakÕmÕndan dikkaWe 
alÕnmaVÕ geUeken biU dok�mandÕU.  
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Kitap, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sisteminin kapVamÕnÕ, bileúenleUini, süreçlerini ve bu süreçlerde 
\apÕlmaVÕ geUekenleUi alan oalÕúmaVÕndan edinilen dene\imlere ve 
bilgi birikimine dayanarak vermektedir.  

hniYeUViWeleU baúWa olmak �]eUe, W�m kXUXm Ye kXUXlXúlaUa 
\|nelik ³Elektronik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme Sistemine Geoiú 
Süreci ve Yönetim Modelinin" olXúWXUXlmaVÕ ioin Doo. DU. FahUeWWin 
g]demiUci WaUafÕndan geliúWiUilen Ye ThBøTAK WaUafÕndan deVWeklenen 
proje
, Ankara ÜniversiteVi¶nde alan oalÕúmaVÕ \apÕlaUak 
geUoekleúWiUilmiúWiU. Proje kapVamÕnda \�U�W�len alan oalÕúmalaUÕndan 
edinilen bilgi biUikimi Ye dene\ime da\anÕlaUak ha]ÕUlanan bX kiWap, 
kurumlarda elektronik belge \|neWimi Ye aUúiYleme sisteminin 
kXUXlmaVÕ Ye sistemin b�W�nVel biU \apÕ ioeUiVinde yönetilebilmesi için 
\ol haUiWaVÕ VXnmakWadÕU.  

Kitap, elektronik belge \|neWimi Ye aUúiYleme iúlemleUi ile ilgili 
yeni kavUamlaUÕn anlaúÕlmaVÕnÕ, WanÕmlanmaVÕnÕ, V�UeoleUin Ye 
X\gXlamalaUÕn beliUlenmeVini, iúlemleUin kola\laúWÕUÕlmaVÕnÕ, 
elektronik belge \|neWimi Ye aUúiY k�lW�U�n�n kXUXm Ye kXUXlXúlaUda 
\eUleúWiUileUek onlaUa biU \ol haUiWaVÕ VXnXlmaVÕnÕ hedeflemektedir. 

Bu kiWap kXUXm Ye kXUXlXúlaUa, e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemi oalÕúmalaUÕnÕ YeUimli Ye eWkin biU bioimde \�U�WebilmeleUi ioin 
(1) hedef belirleme (2) bilgilendirme (3) bilinçlendirme (4) 
geUoekleúWiUme V�UeoleUini YeUmekWediU. Kurumlar bu sürecin baúaUÕVÕ 
ioin geUeken Ye beúinci adÕmÕ olXúWXUan (5) |d�llendirmeyi de dikkate 
almalÕdÕU.   

dalÕúmalaU V�UeVince deVWek olan heUkeVe Weúekk�UleUimi]i 
VXnaUken kaWkÕlaUÕnÕ anmadan geoeme\ece÷imi] kXUXm Ye kiúileUi de 
bXUada beliUWmek bi]im ioin a\UÕca |nem WaúÕmakWadÕU.  BX ba÷lamda; 
faUklÕ ]amanlaUda alan oalÕúmalaUÕnda görev alan Ankara Üniversitesi 

 


 ³hniYeUViWeleUde ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemine Geoiú S�Ueci 
Modellemesi (e-BEYAS-M) PUojeVi´ ThBøTAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje 
Y�U�W�c�V�: Doo. DU. FahUeWWin g]demiUci, PUoje AUaúWÕUmacÕlaUÕ: Doo. DU. g]lem Ba\Uam, 
Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012). 
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SoV\al BilimleU EnVWiW�V� Bilgi Ye Belge Y|neWimi Anabilim DalÕ 
\�kVek liVanV |÷UencileUi B. EmUe delik Ye Ze\nep ùen ile AnkaUa 
hniYeUViWeVi SoV\al BilimleU EnVWiW�V� SoV\oloji Anabilim DalÕ 
\�kVek liVanV |÷UencileUi NXUWen G�lpÕnaU Ye BahaU KaUakaú¶a 
Weúekk�U edeUim.  

dalÕúmalaUÕn �niYeUViWede \�U�W�lmeVinde Ye X\gXlanmaVÕnda heU 
]aman \anÕmÕ]da olan Ye bi]imle biUlikWe oalÕúan U]man Ze\nep ùen 
Akado÷an¶a Ye ùef Gonca S|]en¶e |]ellikle Weúekk�U edeUim. 

Bilgi ve Belge YöneWimi B|l�m BaúkanÕ PUof. DU. FaWoú 
SXbaúÕo÷lX¶na oalÕúmalaUÕmÕ]a YeUdikleUi deVWekWen dola\Õ Weúekk�U 
ederim.  

dalÕúmalaU V�UeVince ThBøTAK ile olan iliúkileUimi]de bi]e 
\aUdÕmcÕ olan Ye VoUXlaUÕmÕ]Õ b�\�k biU ne]akeW Ye WiWi]likle 
cevaplayan Uzm. Arzu Kepo÷lX¶na a\UÕca Weúekk�U edeUim.  

Alan oalÕúmaVÕnda Va÷ladÕklaUÕ kaWkÕ Ye deVWekleUden dola\Õ 
AnkaUa hniYeUViWeVi \|neWicileUi baúWa olmak �]eUe, W�m �niYeUViWe 
oalÕúanlaUÕna Weúekk�U edeUim.    

KXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemleUine geoiú V�UeoleUinde Ye X\gXlamalaUÕnda kÕlaYX]lXk edecek 
bX \a\ÕnÕn oUWa\a oÕkaUÕlmaVÕnda YeUdikleUi maddi Ye maneYi deVWek 
ioin ThBøTAK¶a |]ellikle Weúekk�U eWmek iVWeUim.  

YXkaUÕda belirtilen kXUXm Ye kiúileUin deVWek Ye kaWkÕlaUÕ\la 
ha]ÕUlanan kiWabÕn, kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn elekWUonik belge yönetimi ve 
aUúiYlemeye geoiú Ye \|neWim V�UeoleUinde kXllanacaklaUÕ Wemel 
ka\nak olmaVÕ dile÷i\le« 

Sa\gÕlaUÕmla, 
 
Doo. Dr. Fahrettin gZDEMøRCø 
Ankara Üniversitesi  
Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü  
g÷retim h\esi & 
e-BEYAS-M Projesi-110K592 Yürütücüsü 
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GøRøù  

 

Belge \|neWimi, 1934 \ÕlÕndan beUi biU diViplin olaUak YaUlÕ÷Õndan 
V|] edilme\e; 1990¶laUda iVe XlXVlaUaUaVÕ niWelik ka]anma\a \a da 
XlXVlaUaUaVÕ d�]e\de WaUWÕúÕlma\a baúlanan, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda 
YeUimlili÷i aUWÕUma\a, kXUXmVal belge Ye bilgileUi \|neWmeye yönelik 
biU \aklaúÕm olaUak geliúmeleU g|VWeUmekWediU. 2000 \ÕlÕ\la biUlikWe 
elekWUonik belge \|neWimi X\gXlamalaUÕ kXUXmlaUÕn ilgi alanlaUÕna 
giUme\e baúlamÕú, geldi÷imi] aúamada bilgi Ye ileWiúim WeknolojileUi 
kXllanÕlaUak iú V�UeoleUinde elekWUonik belge/bilgilerin üretilmesi, 
ileWilmeVi, aUúiYlenmeVi, g�Yenli Ye \eWkili eUiúimin Va÷lanmaVÕ 
kXUXmVal \apÕlaUÕn YaUlÕklaUÕnÕ V�Ud�UebilmeVi ioin \|neWimleUin 
Ya]geoilme] XnVXUX haline gelmiúWiU.  

KXUXmlaUda bilgi ViVWeminin ana omXUgaVÕnÕ e-belge yönetimi ve 
aUúiYleme ViVWemi \apÕVÕ Ye bX \apÕ\a iliúkin \a]ÕlÕm/laU 
olXúWXUmakWadÕU. KXUXmVal bilgi ViVWeminin di÷eU paUoalaUÕ bX \apÕ 
�]eUinden di÷eU alW ViVWemleUle bilgi/belge pa\laúÕmÕnÕ \�U�WmelidiU. 
B|\lece W�m biUimleUin iú Ye iúlem akÕúlaUÕ i]lenebilecek Ye iúlemleUe 
iliúkin bilgi/belgeleU aUúiYlenebilecekWiU. ³e-Belge Yönetimi ve 
AUúiYleme SiVWemi´ nin hem kXUXm ioi ileWiúimi, hem de kXUXmlaUaUaVÕ 
belge/bilgi pa\laúÕmÕnÕ Ye aUúiYlenmeVini g�YeniliU biU oUWamda 
geUoekleúWiUebilecek biU \apÕda olXúWXUXlmaVÕ, oUWa Ye X]Xn Yadede e-
deYleW kapÕVÕ kanallaUÕnda kXUXmlaUaUaVÕ belge/bilgi pa\laúÕmÕna 
\|nelik pUojeleUde kXUXmlaUÕn \eU almaVÕnÕ Va÷la\acakWÕU. 

BiU kXUXmda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin 
kaUakWeUiVWi÷ini beliUlemede; kXUXmXn W�U�, \|netim ve yasal sistemi, 
\|neWim X\gXlamalaUÕnÕn \apÕVÕ (do÷aVÕ), idaUi ViVWem, �lkenin 
\|neWim Ye ka\ÕW WXWma gelenekleUi, XlXVal belge \|neWim alW \apÕVÕ Ye 
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�lkede belge \|neWim eWkinlikleUinin geliúmiúlik VeYi\eVi gibi oeúiWli 
de÷iúkenleU Uol o\namakWadÕr.  

Bu kitapta, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme ViVWeminin olXúWXUXlmaVÕnda i]lenmeVi geUeken \ol, \|nWem 
Ye XVXlleU YeUilmiú; elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine 
geoiú V�Ueci modeli beliUleneUek, elektronik belge \|neWimi Ye aUúiY 
ViVWemine Wemel olXúWXUacak \apÕ WanÕmlanmÕúWÕU. BX WanÕmlamada, 
AnkaUa hniYeUViWeVi¶nde \�U�W�len X\gXlamalÕ oalÕúmalaUdan 
\aUaUlanÕlmÕúWÕU. KiWap;  

(1) elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme iúlemleUinin neleUi 
ioeUdi÷ini,  

(2) elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi \apÕVÕnÕn naVÕl 
olXúWXUXlmaVÕ geUekWi÷ini, 

(3) \apÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaUÕ YeUmekWediU.  
Bu kapsamda kXUXm Ye kXUXlXúlaUda elekWUonik belge yönetimi ve 

aUúiYleme ViVWeminin geliúWiUilmeVine \|nelik poliWikalaU, V�UeoleU Ye 
uygulamalar öngörülmekte, kXUXm Ye kXUXlXúlaU ioin de bX W�Uden 
konWUolleUi olXúWXUabilecekleUi oldXkoa geniú biU oeUoeYe oi]ilerek 
aWÕlmaVÕ geUeken adÕmlaU verilmektedir.  

KXUXmVallaúma Ye kalÕcÕ olma |]elli÷i geomiúWen gelece÷e biU 
deYamlÕlÕk Va÷lamakla geUoekleúWiUilebiliU. BX deYamlÕlÕk iVe ancak 
iVWeU fi]ikVel oUWamda, iVWeUVe elekWUonik oUWamda olVXn ka\ÕWlÕ 
bilgileUin d�]enli, ViVWemli, eUiúilebiliU olmaVÕ\la olanaklÕdÕU. 
KXUXmlaUÕn eWkinlikleUini \�U�W�Uken Ye g|UeYleUini \eUine geWiUiUken 
�UeWmiú oldXklaUÕ elekWUonik belgeleU Ye bX belgeleUin \eU aldÕ÷Õ 
YeUiWabanlaUÕ, hem geomiúWen gelece÷e deYamlÕlÕ÷Õ Va÷la\an, hem de 
kXUXmlaUÕn oeúiWli VoUXnlaUÕna o|]�m \ollaUÕnÕ aoacak olan bilgi 
biUikimini baUÕndÕUan oUWamlaUdÕU. 

BiU kXUXmda VoUXnlaUÕ kiúileUin \eUine ViVWemleUin o|]d�÷� biU 
\apÕ olXúWXUXlabiliUVe kXUXmVallaúma geUoekleúWiUilebiliU. ElekWUonik 
belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUinin bX \apÕ ioeUiVinde yer 
almaVÕ, elekWUonik belge Ye aUúiY iúlemleUinin biU ViVWem oeUoeYeVinde 
\�U�W�lmeVi, kXUXmVallaúmanÕn Va÷lanmaVÕnda g|] aUdÕ edilmemeVi 
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geUeken biU konXdXU. d�nk� biU kXUXmXn bilgi biUikimi, biU baúka 
de\iúle kXUXmXn belle÷i, o kXUXmXn a\nÕ ]amanda geomiúWen 
gelece÷e WaúÕnan g�c�n� beliUle\en Ye konXmXnX Vimgele\en Wemel 
XnVXUdXU. Teknolojinin inVanlaUÕn Ye \|neWimleUin a\UÕlma] paUoaVÕ 
haline geldi÷i g�n�m�]de W�m kXUXmlaUÕn kimlikleUini WaUihle 
b�W�nleúWiUebilmeleUi Ye gelece÷e WaúÕ\abilmeleUi elekWUonik belge ve 
aUúiY iúlemleUini oa÷daú \|neWim \aklaúÕmÕ ioeUiVinde \�U�WebilmeleUi 
ile geUoekleúebiliU. 

KXUXmlaU ioin \aúamVal |neme Vahip bilginin |nemli biU 
bölümünün, kurumun etkinliklerini yürütürken ve yasal 
yükümlülüklerini yerine getirirken �UeWWi÷i belgeleU ile iliúkide 
bXlXndX÷X kXUXmlaUdan gelen belgeleUde bXlXndX÷X g|U�lmekWediU. 
G�n�m�]de kXUXmlaU aUWÕk iú V�UeoleUinde �UeWWikleUi belgeleUi 
elekWUonik oUWamlaUda �UeWmek Ye \|neWmek iVWemekWediU. da÷daú 
kurumlar için vazgeçilmez entelektüel VeUma\e ka\naklaUÕ olan iú 
V�UeoleUinde �UeWilen Ye alÕnan belgeleU, elektronik sistemlerde 
�UeWilmekWe Ye \|neWilmekWediU. KXUXmVal \|neWimin gelece÷e \|nelik 
kaUaU YeUme V�Uecini eWkile\en VWUaWejik YeUileUi Va÷la\an, �UeWilmiú Ye 
depolanmÕú biUinci el bilgi ka\naklaUÕ olan belgeleU aUWÕk kXUXmXn 
YeUiWabanÕnda \eU alma\a baúlamÕúWÕU.  

BX ba÷lamda kXUXm Ye kXUXlXúlaU, eWkin Ye YeUimli biU \|neWim 
geUoekleúWiUmenin |nemli biU a\a÷ÕnÕ olXúWXUan belge Ye aUúiY 
iúlemleUine iliúkin oalÕúmalaUÕ yürütürken teknolojinin Va÷ladÕ÷Õ 
olanaklaUÕ kXllanmalaUÕ gerekmektedir. 

hlkemi] kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕnÕn, elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme konXVXnda e-deYleW \|neWiminin geUekWiUdi÷i X\gXlamalaUÕ 
\eUine geWiUme \�k�ml�l�÷� YaUdÕU. BX oeUoeYede ihWi\ao dX\Xlan, 
kurXm Ye kXUXlXúlaUÕn geUekVinimleUini kaUúÕla\acak Ye \|neWime 
oeúiWli \aUaUlaU Va÷la\acak eWkin biU elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme ViVWemi kXUXlmaVÕ kaoÕnÕlma]dÕU. B|\le biU ViVWem, 
belgeleUin �UeWimi, alÕnmaVÕ, doV\alanmaVÕ, de÷eUlendiUilmeVi, \aVal ve 
idari düzenlemelerde öngörülen hükümler çerçevesinde ilgili yerlere 
WUanVfeUini d�]enle\eUek, \|neWVel Ye WaUihi de÷eUe Vahip belgeleUin 
koUXnmaVÕnÕ Va÷la\aUak, \|neWimin YeUimlili÷ine kaWkÕda bXlXnacakWÕU.  
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BX ba÷lamda ThBøTAK-SOBAG-110K592 nXmaUalÕ projenin
 
X\gXlama V�Uecinin geUoekleúWiUildi÷i AnkaUa hniYeUViWeVi¶nde 
elekWUonik belge Ye aUúiYleme iúlemleUine iliúkin anali] oalÕúmalaUÕ 
\apÕlmÕú, elde edilen YeUileUe da\anÕlaUak AnkaUa hniYeUViWeVi ioin biU 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi \apÕVÕ olXúWXUXlmXú; 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme iúlemleUine iliúkin V�UeoleU 
belirlenerek uygulama oalÕúmalaUÕ baúlaWÕlmÕúWÕU.  U\gXlamalÕ alan 
oalÕúmalaUÕndan edinilen bilgi biUikimi Ye dene\imin kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUla pa\laúÕlmaVÕnÕn \aUaUlÕ olaca÷Õ |ng|U�lm�úW�U.  

KXUXm Ye kXUXlXúlaU ioin e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine 
geoiú V�Uecinde Ye V�Ud�U�lebiliUli÷i Va÷lamada \aUaUlanabilecekleUi 
biU kÕlaYX]a olan ihWi\ao VÕklÕkla g�ndeme gelmekWediU. hlkemi]de 
kXUXm Ye kXUXlXúlaU ioin elektronik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemi \a da iúlemleUi �]eUine alan oalÕúmaVÕna da\alÕ do÷UXdan 
\apÕlmÕú biU oalÕúma bXlXnmamakWadÕU. BX konXda ThBøTAK deVWe÷i 
Ye DeYleW AUúiYleUi Genel M�d�Ul�÷� iúbiUli÷i ile AnkaUa 
hniYeUViWeVi¶nde X\gXlamalÕ alan oalÕúmaVÕ \apÕlaUak biU ilk 
geUoekleúWiUilmiúWiU. 


 daOÕúPaQÕQ APacÕ 

Kurumlarda elektronik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi, 
\alnÕ]ca donanÕm Ye \a]ÕlÕmÕn Va÷lanmaVÕndan ibaUeW de÷ildiU. 
ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme sistemi, belgenin elektronik 
oUWamda �UeWimi\le baúla\an, \a]Õúma WeknikleUi\le, doV\alama 
ViVWemi\le, Vaklama planlaUÕ\la, de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha ve 
aUúiYleme iúlemleUini ioeUen biU b�W�n� olXúWXUan V�Uecin \|neWimidiU. 
BX ba÷lamda kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn geUekVinimleUini kaUúÕla\acak 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin \apÕVÕnÕ Ye 
bileúenleUini belirleyerek kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn \aUaUlanaca÷Õ biU 
model ortaya koymak |ncelikleU aUaVÕnda \eU almakWadÕU.   

 


 hniYeUViWeleUde ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemine Geoiú S�Ueci 
Modellemesi (e-BEYAS-M) PUojeVi´ ThBøTAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje 
Y�U�W�c�V�: Doo. DU. FahUeWWin g]demiUci, PUoje AUaúWÕUmacÕlaUÕ: Doo. DU. g]lem Ba\Uam, 
Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012). 
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KXUXm Ye kXUXlXúlaUa kÕlaYX] olacak elektronik belge yönetimi 
Ye aUúiYleme süreçlerinin, belge \|neWimi Ye aUúiYcilik ilke Ye 
\|nWemleUine g|Ue \�U�W�lebilmeVini Va÷layacak biU ³ElekWUonik Belge 
Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi Geoiú S�Ueci Ye U\gXlama Y|neWimi 
Modeli´ oUWa\a ko\mak bX kiWabÕn ana amacÕnÕ olXúWXUmakWadÕU.   

BX ba÷lamda, iú V�UeoleUinde �UeWilen belgeleUin Ye \a]ÕúmalaUÕn 
oa÷Õn geUekWiUdi÷i nitelikte ve etkin bir biçimde elektronik sistemlerde 
geUoekleúWiUilmeVi, b�W�nVel biU doV\alamanÕn elektronik sistemde 
olXúWXUXlmaVÕ, e-belge saklama planlaUÕnÕn ha]ÕUlanmaVÕ, 
YeUiWabanlaUÕnÕn \apÕlandÕUÕlaUak, belge de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha 
iúlemleUinin meY]XaWa X\gXn olaUak elekWUonik oUWamda \�U�W�lmeVi 
Ye aUúiYlenmeVi amacÕ\la kXUXm Ye kXUXlXúlaUda bir sistem 
olXúWXUXlmaVÕ için temel gereklilikleri ve yol haUiWaVÕnÕ oUWa\a 
ko\makWÕU. 


 daOÕúPaQÕQ KaSVaPÕ Ye SXQXPX  

dalÕúma, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme iúlemleUinin WanÕmlanmaVÕnÕ, de÷eUlendiUilebilmeVini Ye biU 
sistem olXúWXUXlmaVÕnÕ Va÷lamak ioin Wemel XnVXUlaUÕ, V�UeoleUi, \ol Ye 
\|nWemleUi beliUleme\i kapVamakWadÕU. BX oalÕúma, elekWUonik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin geUekWiUdi÷i aVgaUi X\gXlamalaUÕ 
ioeUmekWediU. KXUXm Ye kXUXlXúlaU daha ileUi d�]e\de oalÕúmalar 
geUoekleúWiUebiliU Ye di÷eU kXUXmlaUla pa\laúabiliUleU. KXUXm Ye 
kXUXlXúlaUda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi, 
oUgani]aV\on \apÕlaUÕnÕn VpeVifik |]ellikleUi ba÷lamÕnda 
\oUXmlanmalÕ Ye X\gXlama\a konXlmalÕdÕU.   

dalÕúmanÕn VonXo Ye oÕkWÕlaUÕnÕn aoÕkoa, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi ioin VWandaUWlaUa 
\|nelik UehbeUli÷i kapVadÕ÷ÕnÕ beliUWmek geUekiU. BX kiWapWa YeUilen 
bilgileU kXUXm Ye kXUXlXúlaUda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sisteminin geliúWiUilmeVine \|nelik poliWikalaU, V�UeoleU Ye X\gXlamalaU 
|ng|Umek \anÕnda, kXUXm Ye kXUXlXúlaU ioinde bX W�Uden konWUolleUi 
olXúWXUabilecekleUi oldXkoa geniú biU oeUoeYe oi]eUek aWÕlmaVÕ geUeken 
adÕmlaUÕ Ye X\gXlamalaUÕ YeUmekWiU.  
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Teknolojik geliúmeleU, kXUXmlaUÕn iú V�UeoleUinde �UeWWi÷i 
belgeleUde Ye heU W�Ul� \a]ÕúmalaUda elekWUonik bo\XWX g�ndeme 
geWiUmiúWiU. BX oeUoeYede kXUXm Ye kXUXlXúlaUda gelecek, e-belgelerde 
kendini g|VWeUecekWiU. GelenekVel anlamda �UeWWi÷i belgeleUini 
yönetemeyen bir kurumun, e-belge \|neWimini geUoekleúWiUmeVi iVe 
m�mk�n de÷ildiU. KXUXmlaU bX ba÷lamda |ncelikle klasik belge 
yönetimi Ye aUúiY X\gXlamalaUÕnÕ g|]den geoiUmek ve sistematize 
eWmek ]oUXndadÕU.
 Ancak bX aúamadan VonUa bir kurumda e-belge 
yöneWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Uecinin Va÷lÕklÕ geoilebiliU.  

Bu çerçevede oalÕúmanÕn konXVXnX, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci ViVWem 
WaVaUÕmÕ mimaUiVinin kXUgXlanaUak modellenmeVi Ye akÕú úemalaUÕnÕn 
oÕkaUÕlaUak geUekli iúlem pUoVed�UleUinin ha]ÕUlanmaVÕ olXúWXUmakWadÕU. 
KiWabÕn kapVamÕnÕ iVe;  

1- KonX\a iliúkin kXUXmVal anali] oalÕúmalaUÕnÕn neleUi 
kapVamaVÕ geUekWi÷i, 

2- KXUXmXn geUekVinimleUini kaUúÕla\acak ViVWem WaVaUÕmÕ 
mimaUiVinin kXUgXlanaUak WaVaUlanmaVÕ ioin kurumda alan 
oalÕúmaVÕnÕn naVÕl \apÕlaca÷Õ,  

3- VeUileUin naVÕl deUlenece÷i Ye derlenen verilerin naVÕl 
de÷eUlendiUilece÷i konXlaUÕnda \ol haUiWaVÕ YeUilmesi, 

4- Kuruma uygun modelin belirlenmesinde yol gösterilmesi,  

5- ÇalÕúmalaU oeUoeYeVinde kurumda bilgilendiUme VXnXmlaUÕ Ye 
e÷iWimleUin kapsam ve boyutunun çizilmesi, 

6- ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin bo\XWlaUÕ Ye 
uygulama süreçleri konusunda kurumsal kültür yaratÕlmaVÕ 
olXúWXUmakWadÕU.  

Bu alanda biU kXUXmda \apÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaUÕ YeUen Wemel 
kaynak olmak kiWabÕn kapVamÕ Ye hedefleUi aUaVÕnda \eU almakWadÕU. 

 


 Bkz. Özdemirci, F., Torunlar, M. ve Saraç, S. ÜŶiǀeƌƐiƚeleƌ içiŶ belge ǇƂŶeƚiŵi ǀe aƌƔiǀ 
sistemi-iƔleŵleƌi ;BEYASͿ el kiƚabı.- (Ankara: 2009). 
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BX el kiWabÕ 01.04.2011 WaUihinde baúlaWÕlan Ye 01.10.2012 
WaUihinde Wamamlanan ThBøTAK deVWekli ³hniYeUViWeleUde Elektronik 
Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme Sistemine Geoiú S�Ueci ModellemeVi 
(e-BEYAS-M) PUojeVi´ kapVamÕnda AnkaUa hniYeUViWeVi¶nde 
X\gXlamalÕ olaUak \apÕlan oalÕúmalaUdan \ola oÕkÕlÕp bioimlendiUileUek 
ha]ÕUlanmÕúWÕU.  

Kitap, kurumlarda elektronik belgelerinin yönetimi için uygulama 
yöntemlerini VapWama\a \aUdÕmcÕ olmak, elektronik belge yönetimi ve 
aUúiYleme sistemi oalÕúmalaUÕ ioin rehberlik Va÷lamak �]eUe 
\a]ÕlmÕúWÕU.  

Kitapta sunulan model, \apÕlandÕUma |neUileUi Ye V�UeoleU, en iyi 
X\gXlama\Õ beliUlemek amacÕ\la \a\ÕmlanmÕú VWandaUWlaU, poliWikalaU 
ve konuyla ilgili mevzuat dikkaWe alÕnaUak olXúWXUXlmXúWXU.    

KXllanÕcÕlaU bX kiWapta, faUklÕ b|l�mleUin ioinde di÷eU b|l�mleUde 
\eU alan biU WakÕm hXVXVlaUÕn WekUaUÕ ile kaUúÕlaúabiliUleU. BX heU 
bölümün kendi içeriVinde anlaúÕlÕU olmaVÕnÕ Va÷lamak ioin \apÕlmÕúWÕU. 

KiWabÕn VonXnda, ³EkleU´ kÕVmÕnda elektronik belge yönetimi ve 
aUúiYleme iúlemleUine iliúkin kXUXmVal oalÕúmalaUÕn \�U�W�lmeVinde 
yararlanÕlacak formlara \eU YeUilmiúWiU.  

KiWabÕn ha]ÕUlanmaVÕnda, X\gXlamalÕ olaUak AnkaUa 
hniYeUViWeVi¶nde geUoekleúWiUilen pUoje oalÕúmalaUÕndan büyük ölçüde 
\aUaUlanÕldÕ÷Õ ioin kXUXmVal oalÕúmalaUda kXllanÕlacak foUmlaU Yb. 
dokümanlarda ve örneklerde Ankara Üniversitesi ismine ve Ankara 
hniYeUViWeVi¶nde \�U�W�len pUojenin kÕVa adÕ olan e-BEYAS 
kÕValWmaVÕna, anlaúÕlma\Õ kola\laúWÕUmak ioin \eU YeUilmiúWiU. 
Kurumlar bu dokümanlarÕ, kaynak göstererek asli \apÕlaUÕnÕ Ye 
fonkVi\onlaUÕnÕ bozmadan kXUXmlaUÕna X\aUla\aUak kXllanabilirler.   

KXllanÕmÕ Ye WanÕmlama\Õ kola\laúWÕUmak amacÕ\la oalÕúmalaU 
VÕUaVÕnda �UeWilen Ye bX KiWap ekinde de verilen dokümanlar Ankara 
hniYeUViWeVinde kodlandÕ÷Õ bioimi\le \eU almakWadÕU. Kodlamada 
(Doküman No: BEYAS-FR-00) foUmaWÕ kXllanÕlmÕúWÕU.  
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 Sa÷Oa\aca÷Õ YaUaUOaU  

KXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
iúlemleUinin, \|neWimin eWkinlikleUinin �U�n� olaUak oUWa\a oÕkan 
belgeleUle ilgili olmalaUÕ nedeni\le, kXUXma |]g� biU \apÕda 
olXúWXUXlmaVÕ Ye \�U�W�lmeVi geUekmekWediU. Ancak |Ug�WVel \apÕ, 
amao, hedef Ye iúlemleU aoÕVÕndan biUbiUine ben]e\en kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUda e-belge Ye aUúiYleme iúlemleUinin yürütülmesi benzer 
\ollaUÕn Ye \|nWemleUin i]lenmeVini geUekWiUiU. Böylece geliúWiUilen 
model Ye WanÕmlanan X\gXlamalaU a\nÕ \apÕdaki di÷eU kXUXmlaUda da 
X\gXlama poWanVi\eline Vahip olacakWÕU. 

BX oalÕúma, ioeUik Ye kapVam olaUak kXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-
belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Uecinin eWkin 
yönetilmesine ve sürdürülebilir e-belge ViVWemleUinin geliúWiUilmeVine 
öncülük edecektir. 

dalÕúma, kurumlarda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine 
geoiú V�Uecinin Ye X\gXlamaVÕnÕn eWkin Ye V�Ud�U�lebiliU biU úekilde 
\|neWilebiliUli÷ini Va÷lamak ioin aWÕlmaVÕ geUeken adÕmlaUÕ YeUme\i 
hedeflemektedir. Bu çerçevede kiWabÕn hedefleUi;   


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Uecinde 
dikkaWe alÕnmaVÕ geUeken \aVal Ye idaUi d�]enlemeleU ile standartlar 
konXVXnda kXUXmlaUa b�W�nVel biU \aklaúÕm Va÷lamak; konX\a iliúkin 
YaU olan \aVal Ye idaUi mekani]malaU �]eUinde eWkili olmanÕn \ollaUÕnÕ 
belirlemek, 


 KXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemine geoiú V�Uecinde kXUXmVal bilgi ViVWeminin biU paUoaVÕ olaUak; 
X\gXlanabiliU poliWikalaU, VWUaWejileU, pUoVed�UleU Ye e\lem planlaUÕ 
geliúWiUmek, 


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci 
modellemesi ve yönetimi için izlenmesi gereken politika, stratejiler ve 
olmaVÕ geUeken pUoVed�UleU ile geliúWiUilmeVi geUeken e\lem planlaUÕnÕ 
belirlemek, 


 e-Belge yönetimi ve arúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci modelini 
geliúWiUmek Ye geliúWiUilen modelin X\gXlanabiliUli÷ini WanÕmlamak, 
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 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geome\i planla\an \a 
da geoecek kXUXmlaUÕn, bX geoiú V�Uecini eWkin \|neWmeleUini 
Va÷la\acak XVXl Ye \|nWemleUi ioeUen \ol haUiWaVÕnÕ beliUlemek,  


 KXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi 
ioin naVÕl ha]ÕUlanmalaUÕ geUekWi÷i konXVXnda UehbeUlik eWmek,   


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminde �VWlenilmeVi geUeken 
VoUXmlXlXk d�]e\leUinin neleU oldX÷XnX oUWa\a ko\mak,  


 ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi ioin kXUXmlaUÕn 
\apÕVÕna Ye iúle\iúine X\gXn \a]ÕlÕmÕn geliúWiUilmeVinde ya da 
Veoiminin Va÷lanmaVÕnda kXllanÕlacak Wemel ka\na÷Õ olXúWXUmak,  


 BX modelleme ile WanÕmlanan e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sitemi geoiú V�Uecinin kXUXmlaUa kÕlaYX] olmaVÕnÕ Va÷lamak, 


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú konXVXnda 
kXUXmlaUÕn ne W�U VoUXnlaUla kaUúÕlaúWÕklaUÕ, \akÕn gelecekWe ne W�U 
VoUXnlaUla kaUúÕlaúÕlabilece÷i Ye alÕnmaVÕ geUeken WedbiUleUin neleU 
olabilece÷ini belirlemek,  


 ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci 
Ye deYamÕnda meY]XaW Ye VWandaUWlaUa X\XlmaVÕnÕ Va÷lamak, 


 Kurumlara, e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú 
V�Uecinde \aúanacak VoUXnlaUÕn aúÕlmaVÕ konXVXnda \aUdÕmcÕ olmak,  


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci ioin 
geUekli olan \eWenek Ye bilgi biUikimi d�]e\ini aUWÕUacak ka\naklaU 
olXúWXUmak, 


 HeU kademede oalÕúanlaUÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
iúlemleUine geoiú Ye deYamÕnda e-belgelerin yönetebilmesi konusunda 
\aUaUlanaca÷Õ ka\naklaU �UeWmek, 


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme V�Uecinde g|UeY alacak inVan 
g�c�n�n \eWiúWiUilmeVinde \aUdÕmcÕ olacak ka\naklaUÕ geliúWiUmek, 


 KXUXm oalÕúanlaUÕnÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin 
bo\XWlaUÕnÕ |÷UenmeleUini Va÷lamak,  
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 KXUXm oalÕúanlaUÕnÕn e-belge Ye aUúiYleme X\gXlamalaUÕnda Uol 
Ye VoUXmlXlXklaUÕnÕn faUkÕnda olmalaUÕnÕ Va÷lamak, 


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi Ye X\gXlama bo\XWlaUÕ 
konusunda kurumsal kültür yaratmak, 


 S�Uekli geliúen e-belge yönetimi ve aUúiYleme ViVWemine iliúkin 
belge \|neWiciVi Ye aUúiYcileUin konX\a iliúkin bilgi biUikimleUinin 
g�ncel WXWXlmaVÕnÕ Va÷lamak,  


 ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci 
\|neWiminde kXUXmlaUÕn \aUarlanaca÷Õ ³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye 
AUúiYleme SiVWemi Geoiú S�Ueci Ye U\gXlama Y|neWimi´ ioin Wemel 
ka\nak olXúWXUmak,  


 ElekWUonik belge \|neWim ViVWemleUinde iú V�UeoleUinde �UeWilen 
belgelerin; saklanmaVÕnÕ gaUanWi alWÕna almak, belgeleUin ka\bolmaVÕ 
ya da zarar görmesi riskini azaltmak, bilgi\i daha XlaúÕlabiliU kÕlmak, 
kurum genelinde daha az tekrarlanan bilgi üretmektir. 

BX kiWap úX amaolaUla kXllanÕlÕU; 


 Elektronik belge yönetim sistemlerinde belgelerinin 
�UeWilmeVinde/olXúWXUXlmaVÕnda Ye VaklanmaVÕnda YeUimlili÷i 
Va÷lamak, 


 ÜreWilen/olXúWXUXlan belgeleUin koUXnmaVÕna iliúkin ihWi\aolaUÕn 
kaUúÕlanmaVÕ ioin eWkili \|nWemleU X\gXlamak, 


 KXUXmXn kaUaUlaUÕ Ye bX kaUaUlaU do÷UXlWXVXndaki haUekeWleUi 
ioin X\gXn belgelendiUme iúlemleUinin elektronik sistemde \apÕlmaVÕnÕ 
Va÷lamak, 


 BelgeleUin olXúWXUXlmaVÕ Ye koUXnmaVÕ ioin X\gXn 
WeknolojileUin kXllanÕlmaVÕnÕ Va÷lamak, 


 Kurum oalÕúanlaUÕnÕn e-belge �UeWme/olXúturma, WanÕmlama 
konXlaUÕnda e÷iWilmeVini Va÷lamak, 


 e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme iúlemleUinin |nemi hakkÕnda 
faUkÕndalÕk olXúmaVÕnÕ Va÷lamak, 
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 Kurumlarda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme k�lW�U� olXúWXUmak. 

KiWap, kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn \|neWimleUi WaUafÕndan kXUXmlaUÕnÕn 
e-belge Ye aUúiYleme iúlemleUini eWkin biU bioimde \�U�WmeleUi 
eVnaVÕnda biU |Unek, hem de deneWoileU WaUafÕndan iú Ye iúlemleUi 
de÷eUlendiUme bakÕmÕndan biU geUeo olaUak kXllanÕlabiliU. Temelde 
kiWap, kXUXmlaUÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUini 
kXUmalaUÕnÕ Va÷lamak Ye V�Ud�UmeleUini deVWeklemek amacÕ\la 
ha]ÕUlanmÕúWÕU. 

Genel olarak bu kitap, kXUXmlaUÕn e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemine X\Xm Va÷lamaVÕna Ye kalÕcÕ de÷eUe Vahip e-belgelerinin 
�UeWilmeVi/olXúWXUXlmaVÕ, mXhafa]aVÕ, kXllanÕlmaVÕ Ye elden 
oÕkaUÕlmaVÕ V�UeoleUinin WanÕmlanmaVÕna UehbeUlik edecekWiU.   
  



  



 

1. BÖLÜM 

ELEKTRONøK BELGELER VE 
ELEKTRONøK BELGE YgNETøMø  

 

1.1. Belge, DRN�PaQ Ye EOeNWURQLN BeOJe TaQÕPOaUÕ 
ISO WaUafÕndan belge, kXUXmlaUÕn Ye\a biUe\leUin iú iliúkileUini 

yürütebilmek veya yasal yükümlülüklerini yerine getirebilmek için 
�UeWWikleUi, aldÕklaUÕ Ye delil olaUak koUXdXklaUÕ ka\ÕWlÕ bilgi olaUak 
WanÕmlanmakWadÕU (ISO 15489, 2001).  Hem idaUi Ye hem de hXkXki 
olaUak delil Weúkil eWme |]elli÷i ile UeVmi \a]ÕlaU, di÷eU biU de\iúle 
belgeler, dok�manlaUdan a\UÕlmakWadÕU. Dok�man, baVkÕ \olX\la 
ka\dedilmiú meWin, VeV, UeVim,  haUekeWli UeVim gibi bilgi ioeUiU; ancak 
elektronik doküman kelime-iúlemcileUle �UeWilen bilgi foUmlaUÕndan 
fa]laVÕnÕ ioeUebiliU. gUne÷in, e-posta iletileri,  çizelgeler, grafik ve 
g|U�nW� doV\alaUÕ, html/xml doV\alaUÕ, ooklX oUWam Ye di÷eU W�U ofiV 
X\gXlamalaUÕna \|nelik ioeUikleU gibi. ElekWUonik belge,  biU \a]ÕlÕm 
WaUafÕndan dijiWal oUWamda �UeWilen \a da biU belgeden OCR WaUama ile 
kaydedilen Ye\a mikUofoUmdan d|n�úW�U�len,  dijiWalleúWiUileUek 
�UeWilen ioeUik foUmlaUÕnda olabiliU (MoReq, 2001, 7.V) EBY 
sistemleri, Wemelde elekWUonik belge X\gXlamalaUÕ ioin \apÕlandÕUÕlmÕú 
olmakla beraber fiziksel belgelerin yönetilmesi için de 
kXllanÕlabilmekWedir (62.s). 

1.2. Elektronik Belge ve Doküman Yönetim Sistemleri  

Dok�manlaUÕn belgeleUden a\UÕ �UeWilip ka\dedildi÷i ViVWemleU 
olabilece÷i gibi, belgeleUle biUlikWe olXúWXUXlXp ka\dedilebildi÷i 
ViVWemleU de bXlXnmakWadÕU. BiU belgenin dok�man ioeUebilece÷i 
durXmlaU olabiliU.  BX nedenle oo÷XnlXkla EBY ViVWemleUinin EDY 
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ViVWemleUi\le b�W�nleúik oalÕúmaVÕ bekleniU.  Ancak \|neWim 
fonkVi\onlaUÕ bakÕmÕndan EBY ile EDY ViVWemleUi biUbiUinden 
faUklÕdÕU. 

Belge \|neWimi, belgeleUin YeUimli Ye ViVWemaWik biU úekilde 
üreWilmeVi, alÕnmaVÕ, koUXnmaVÕ, kXllanÕmÕ Ye WaVfi\eVi ile kXUXmVal 
akWiYiWeleUe aiW bilgi Ye delilleUin belgeleUle ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕndan 
VoUXmlX \|neWim diViplini olaUak WanÕmlanmakWadÕU (ISO 15489, 
2001).  EBY ViVWemi, bX amaca hi]meW eden biU aUaoWÕU. EDY sistemi 
iVe, ka\deWWi÷i ioeUi÷i delil olaUak Vaklama fonkVi\onXnX \eUine geWiUVe 
bile, bunu yasal bir zorunluluk olarak yerine getirememektedir. 

AYXVWUal\a UlXVal AUúiYi¶ne (NAA) g|Ue EDYS: 

Bir organi]as\onXn iú akÕúÕnÕ geliútirmek amacÕ\la elektronik 
olarak \aratÕlmÕú dok�manlarÕn kXllanÕmÕ Ye mXhafa]a edilmesini 
desteklemek ioin kXllanÕlan otomatikleútirilmiú bir sistemdir. BX 
sistemler arúiYcilik iúleYselli÷ini b�n\esinde barÕndÕrma\abilir ve 
dok�manlar kanÕtsal olmaktan ook, bilgilendirici nitelikte olabilirler 
(örn. Dokümanlar belge olmayabilirler) (National Archives of 
Australia, 2005).  

BXna kaUúÕn, EBYS: 

øú etkinliklerini kanÕtlama amacÕ g�den elektronik olarak 
\aratÕlmÕú belgelerin \aratÕlmasÕ, kXllanÕmÕ, deYamlÕlÕ÷Õ Ye imhasÕnÕ 
\|neten otomatikleútirilmiú bir sistemdir. BX sistemler X\gXn 
ba÷lamsal bilgi\i (�st Yeri) Ye belgeler arasÕndaki, onlarÕn kanÕt 
niteliklerini sa÷la\an ba÷lantÕlarÕ mXhafa]a ederler (National 
Archives of Australia, 2005). 

 

 

MoUeq, heU iki ViVWem aUaVÕndaki Wemel faUklÕlÕklaUÕ aúa÷Õdaki 
Wabloda kaUúÕlaúWÕUmakWadÕU (MoUeq, 2001, 64.V.): 
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EDYS« EBYS« 
Dok�manlaUÕn �]eUinde 
de÷iúiklik \apma\a Ye /Ye\a 
faUklÕ biU bioime d|n�úW�Ume\e 
izin verir.  

De÷iúiklik \apÕlmaVÕna i]in 
vermez 

Dok�manÕn VahipleUi WaUafÕndan 
silinmesine izin verebilir 

DeneWim alWÕndaki koúXllaU 
dÕúÕnda belgeleUin VilinmeVine 
izin vermez 

HeUhangi biU Vaklama planÕ 
içerebilir 

KeVinlikle Vaklama planÕ 
içermelidir. 

Dok�manÕn d�]enlenmeVi ioin 
kXllanÕcÕ konWUoll� biU VÕnÕflama 
sistemi içerebilir.  

Mutlaka belge yöneticisi 
WaUafÕndan X\gXlanacak biU belge 
düzenleme sistemi (VÕnÕflama 
sistemi)ni içermelidir.  

Temel olaUak g�nl�k idaUi iúleUle 
ilgili dok�manlaUÕn kXllanÕmÕnÕ 
deVWekleme\i amaolamakWadÕU. 

G�nl�k iúleUi deVWeklemekle 
beUabeU, g�YeniliU biU \a]ÕlÕm 
ka\na÷Õ depoVXna dX\Xlan 
ihWi\acÕ kaUúÕlama\Õ 
amaolamakWadÕU. 

KXUXm Ye kXUXlXúlaU idaUi g|UeYleUini \eUine geWiUiUken 
bXlXndXklaUÕ faali\eWleUi oeúiWli amaolaUla ka\ÕW alWÕnda WXWmakWadÕUlaU.  
BX dXUXm oo÷X ]aman \aVal biU ]oUXnlXlXk olaUak geUoekleúiUken, 
kimi zaman da üretilen bilgi ve belgeleri tekUaU kXllanmak amacÕ\la 
Vaklama geUekVinimini do÷XUmakWadÕU.  

do÷X kXUXm �UeWWi÷i belge\i elinde WXWWX÷X ioin VÕkÕnWÕ 
\aúamakWadÕU.  15489 VWandaUdÕ,  bilgi kXllanÕlabiliUli÷i, g�Yenli÷i Ye 
kalÕcÕlÕ÷Õ gibi anahWaU konXlaUÕ WanÕmlamakWadÕU. ISO 15489 VWandaUdÕ 
bilgi\i kXllanÕlabiliU Ye g�YeniliU biU úekilde alÕko\mak kadaU, X\gXn 
]amanda g�Yenli biU úekilde naVÕl WaVfi\e edileUek Veoilebilece÷i gibi 
belge \|neWiminin anahWaU V�UeoleUini WanÕmlamakWadÕU. BiU kXUXmXn 
ka\ÕW WXWma eWkinlikleUini naVÕl geliúWiUebilece÷ini Ye bXnX ViVWemli biU 
úekilde naVÕl \apabilece÷ini aoÕkoa g|VWeUmekWediU. ISO 15489, 
organizasyon içinde enformasyon yönetiminden sorumlu olan belge 
\|neWicileUi, aUúiYiVWleU, k�W�phanecileU, bilgi \|neWicileUi, YeUi WabanÕ 
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VoUXmlXlaUÕ, iú idaUecileUi Ye oUgani]aV\on ioinde ka\ÕW WXWma 
X\gXlamaVÕndan VoUXmlX olan kiúileUe kÕlaYX]lXk eWmekWe Ye VWandaUW 
poliWikalaU olXúWXUmalaUÕ ioin kiúiVel VoUXmlXlXk \�klemekWediU 
(Özdemirci, 2003, 235.s.). 

Belge YöneWimi, belgeleUin YeUimli Ye ViVWemaWik biU úekilde 
�UeWilmeVi, alÕnmaVÕ, koUXnmaVÕ, kXllanÕmÕ Ye WaVfi\eVi ile kXUXmVal 
akWiYiWeleUe aiW bilgi Ye delilleUin belgeleUle ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕndan 
VoUXmlX \|neWim alanÕdÕU´ (ISO-15489). Yani kurumlarda belgelerin 
\aúam d|ng�leUini Va÷la\an biU V�Uecin \|neWimidiU. BX kapVamda, 
belgeleUin eWkin \|neWimi ioin oeúiWli pUogUamlaUÕn geliúWiUilmeVi, bX 
pUogUamlaUÕn X\gXlanmaVÕ Ye V�Ueklili÷in Va÷lanmaVÕ kXUXmlaU ioin 
Ya]geoilme] X\gXlamalaUdÕU.   

Günümüzde kurumlar, e-belge X\gXlamalaUÕna geomek Ye e-belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi kXUmak iVWemekWe, ancak bX geoiú 
V�Uecini naVÕl planla\aca÷Õ Ye \|neWece÷i konXVXnda VÕkÕnWÕlaU 
\aúamakWadÕU. do÷X ]aman \|neWim X\gXlamalaUÕnda |nemli 
de÷iúiklikleUi geUekWiUen bX V�Uecin \alnÕ]ca biU \a]ÕlÕmla 
\apÕlabilece÷i d�ú�nceVi ile haUekeW edildi÷i dikkaWi oekmekWediU. 
AlÕnan \a]ÕlÕma g|Ue kXUXmXn \|neWim V�UeoleUi \apÕlandÕUÕlma\a 
oalÕúÕlmakWa Ye e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi geoiú V�Ueci 
ciddi mali ka\ÕplaUla biUlikWe baúaUÕVÕ]lÕkla VonXolanmakWadÕU.  E-belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiúWe kXUXmXn \apÕVÕna X\gXn 
modellemenin \apÕlmaVÕ, V�Uecin planlanmaVÕ Ye bXna X\gXn \a]ÕlÕm 
Ye donanÕmÕn Va÷lanmaVÕ \olXna gidilmeli, kÕVaca bX geoiú V�Ueci 
profesyonelce yönetilmelidir.   Elektronik belge yönetim sistemlerinin 
belgeleUin �]eUinde de÷iúiklik \apÕlmaVÕna olanak Va÷lamamaVÕ 
dok�man \|neWim ViVWemleUi ile aUaVÕndaki en Wemel faUklÕlÕkWÕU. 

BX ba÷lamda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin bo\XWlaUÕ 
Ye bileúenleUinin WanÕmlanmaVÕ, geoiú V�Uecinin Ye ViVWemin 
V�Ud�U�lebiliUli÷inin Va÷lanmaVÕna \|nelik neleUin \apÕlaca÷ÕnÕ 
WanÕmla\an poliWikalaUÕn geliúWiUilmeVi Ye bX poliWikalaUÕn naVÕl 
X\gXlama\a konXlaca÷ÕnÕ oUWa\a ko\an pUoVed�UleUin d�]enlenmeVi 
ile X\gXlamalaUÕn naVÕl deneWlenece÷i Ye de÷eUlendiUilece÷inin 
VapWanmaVÕ geUekmekWediU. Belge \|neWimi ile ilgili Wemel VWandaUWlaU, 
bX \|ndeki Wemel geUekVinimleUi kaUúÕla\abilmekWediU.  
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1.3. BeOJe Y|QeWLPLQde PaUadLJPa De÷LúLPL: EOeNWURQLN BeOJe 
Yönetimi 

Belgelerin dijiWal oUWamda �UeWileUek VaklanmaVÕ, belge 
\|neWiminde kabXl edilen ba]Õ de÷eUleUin faUklÕ \aklaúÕmlaUla 
VoUgXlanmaVÕna neden olmakWadÕU. ElekWUonik belge \|neWimine geoiú, 
belge yönetimi prosedürlerinin teknolojik ortamda ve dijital araçlarla 
yürütülmesini amaçlarken, metodolojide ve bilinen kavramsal 
de÷eUleUde de faUklÕ biU anla\ÕúÕ haUekeWe geoiUmiúWiU. Belge \|neWimi 
ile ilgili Wemel kXUamVal anla\Õúa g|Ue belgeleUin biU \aúam d|ng�V� 
bXlXnmakWadÕU. BX \aklaúÕmda, belgeleUin d�]enlenme V�Ueci heU 
belgenin g�ncellik de÷eUine ba÷lÕ olaUak eYUeleUe a\UÕlmakWadÕU. 
G�ncel Ye akWif olanlaU, g�ncelli÷ini koUX\an Ye g�ncelli÷ini \iWiUen, 
di÷eU biU de\iúle aUúiYlik belge\e d|n�úen geUi\e d|n�k belgeleU 
halinde faUklÕ \|neWim V�UeoleUi Ye iúlemleUini geUekWiUen bir yetki 
da÷ÕlÕmÕna ba÷lÕ olaUak \|neWilmekWediU. Belgenin V�Ueklili÷i modeli, 
belgeleUi |nce iú V�UeoleUi ve VonUaVÕnda aUúiYlenme V�UeoleUini 
ilgilendiUen W�m aúamalaUda biU aUada WXWaUak i]leme Ye \|neWme 
ilkeVine da\anmakWadÕU. Yeni AYXVWUal\a belge \|neWimi VWandaUdÕ 
(AS 4390, 1996), FUank UpZaUd WaUafÕndan geliúWiUilen belgenin 
V�Ueklili÷i modelini (bk]. úekil-1) benimsemektedir (1996). Standartta, 
belgenin V�Ueklili÷i kaYUamÕ ile belgenin W�m \aúam V�Ueci, �UeWim, 
saklama, koruma ve aUúiYlenme fonkVi\onlaUÕnÕn W�m�n� kapVa\an 
YaUolXú V�Ueci ifade edilmekWediU. ElekWUonik belge \|neWimi klaVik 
belge \|neWiminin Wemel felVefeVini olXúWXUan \aúam d|ng�V� 
\aklaúÕmÕ ile belgeleUin aUúiYlendi÷i \eUde fi]ikVel Vaklama Ye koUXma 
fonkVi\onlaUÕnÕn \eUine geWirilmesi ya da salt bu fonksiyonun yerine 
geWiUilmek �]eUe fi]ikVel olaUak aUúiYlenmeVi ilkeVi \|n de÷iúWiUmiúWiU. 
ElekWUonik belge \|neWiminde, belgeleUin eUiúimleUinin Va÷lanmaVÕnÕ 
Ye bX amaola \|neWilmeleUini, fi]ikVel olaUak VaklanÕp koUXnmaVÕndan 
daha |ncelikli hale geWiUmiúWiU. BX \eni \|neWim \aklaúÕmÕnda, 
belgeleUin b�W�nl�÷�n�n Va÷lanmaVÕ ioin, belgeleUin �UeWimi Ye 
aUúiYlenmeVi \�k�ml�l�÷� ]aman Ye mekandan ba÷ÕmVÕ] olaUak 
eUiúilebilmeleUi Wemel koúXl kabXl edilmektedir. BX nedenle, \aúam 
döngüsünün i]lenmeVi b�W�n�\le belgenin �UeWildi÷i kXUXm ya da 
kXUXlXúa bÕUakÕlmakWadÕU.  
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ùekil-1: Belgenin S�reklili÷i Di\agramÕ (UpZard, F., 1996) 

Terry Cook (1994), Sue McKemmish (1997) ve Frank Upward 
(1996)¶Õn \a\gÕn olaUak liWeUaW�Ude VaYXndXklaUÕ Ye AYXVWUal\a¶nÕn 
XlXVlaUaUaVÕ VWandaUdÕ\la X\gXlama olana÷Õ bXlan bX \aklaúÕm* øngili] 
aUúiYcileUi WaUafÕndan benimVenmemiúWiU.   LXciana DXUanWi, TeUU\ 
Eastwood ve Heather  MacNeil WaUafÕndan \�U�W�len BUiWiVh ColXmbia 
hniYeUViWeVi pUojeVi bXlgXlaUÕna g|Ue, elekWUonik belgeleUin 
b�W�nl�÷�n�n Va÷lanmaVÕ ioin belgeleUi �UeWen biUim WaUafÕndan ihWi\ao 
dX\XldX÷X V�Uece (akWif Ye \aUÕ-aktif süreçler ifade edilmektedir) bu 
belgeleUin d�]enlenmeVi, VÕnÕflandÕUÕlmaVÕ, eUiúimi V�UeoleUinin W�m� 
aiW oldX÷X kXUXlXúXn VoUXmlXlX÷Xnda \|neWiliU Ye akWiYiWeVini \iWiUen 
belgeleU koUXma amaolÕ olaUak aUúiYlenme V�Uecine giUeU. 

 

* 2002 WaUihinde \a\Õmlanan AS ISO 15489 VWandaUdÕ, AS 4390-1996 VWandaUdÕnÕ Wemel 
almÕúWÕU. 
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  AUúiYleme V�Ueci iVe, kXUXmXn kendiVi WaUafÕndan \a da a\UÕ biU 
aUúiY kXUXlXúXna deYUi ile geUoekleúWiUilebiliU (DXUanWi Ye MacNeil 
1996). BXUadan,  elekWUonik belge \|neWimine geoiú ile belgenin \aúam 
döngüsü ilkesi dikkate alÕnaUak \|neWilmeVi \aklaúÕmÕnda biU 
de÷iúimin olma\aca÷Õ anlaúÕlmakWadÕU. B|\lece; hem dijital ortamda, 
hem de gelenekVel olaUak �UeWilen W�m belgeleUin belge b�W�nl�÷� \ine 
elekWUonik oUWamda Va÷lanmak koúXlX\la, W�m belgeleUin iki aúamada 
yönetilmeleri anla\ÕúÕna ba÷lÕ kalÕnmakWadÕU. BX \|nWeme g|Ue, belge 
üst verilerinin yönetimi ile belgelerin aktif olma süreçleri 
izlenebilecek, ]amana ba÷lÕ olaUak kXUXmVal ihWi\ao Ye poliWikalaU 
do÷UXlWXVXnda belgeleUin kXUXm WaUafÕndan VaklanmaVÕ \a da baúka biU 
otoUiWe\e deYUedilmeVine kaUaU YeUilebilecekWiU. BX anla\ÕúÕ 
benimVe\en aUaúWÕUÕcÕlaUÕn geUekoeleUini BanWin, 5 madde alWÕnda 
özetlemektedir:  

1. G|UeY Ye \eWeUlilik: AkWif olma\an aUúiY belgeleUinin 
g�Yenli÷ini Ye |]g�nl�÷�n� koUXmak belgeleUi �UeWen biUimin g|revi 
de÷ildiU; kXUXmda bX g|UeYi \eUine geWiUecek peUVonel de \eWeUli 
olmayabilir. 

2. ø]leme \eWkinli÷i: KXUXmda bX W�U belgeleUin i]leme Ye 
\|neWme VoUXmlXlX÷XnX alabilecek niWelikWe e÷iWim g|Um�ú aUúiYci 
olmayabilir. 

3. ø]lemenin mali\eWi: Da÷ÕnÕk biUimleUde aUúiYleme (heU 
kXUXmda a\UÕ a\UÕ aUúiYleme) nin kXUXmlaUa mali\eWi hen�] 
bilinmemekle \a da WeVW edilmemiú olmakla daha mali\eWli olacakWÕU.  

4. dalÕúma oUWamÕndaki de÷iúiklikleU: BiUimleUin |ncelikleUi Ye 
peUVonel koúXllaUÕ de÷iúebilece÷i ioin belgenin aUúiYlenmeVi iúinin 
belge\i �UeWen biUime bÕUakÕlmaVÕ UiVk olXúWXUabilecekWiU.  

5. YeWki hakkÕ YeUmek: AkWif olma\an belgeleUin \|neWimi\le 
ilgili ihmal Ye di÷eU iVWenme\en dXUXmlaU kaUúÕVÕnda \eWki hakkÕ 
biUimden deYUalÕnabilmelidiU (BanWin, 1998, 7.V) 

1.4. Elektronik Belge Y|QeWLPLQLQ YaUaUOaUÕ 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kXUXm Ye kXUXlXúlaU 

WaUafÕndan �UeWilen bilgi Ye belgeleUin WoplXmXn oUWak hafÕ]aVÕna 
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d|n�úmeVini deVWekle\en biU \apÕdÕU. B|\lelikle ka\ÕW alWÕna alÕnan 
kXUXmVal bilgileUin eUiúimi Ye delil niWeli÷inin koUXnmaVÕ gaUanWi alWÕna 
alÕnmÕú olXU.  EBYSnin Wemel geWiUileUi biU iú V�Uecinin  daha kola\ 
tamamlanmaVÕ, daha az çaba geUekWiUmeVi, daha hÕ]lÕ WamamlanmaVÕ,  
daha kaliWeli Ye daha kola\ eUiúilebiliU olmaVÕdÕU (JohnVWon Ye BoZen, 
2005) .  

Genel olaUak Belge Y|neWim SiVWemleUi\le kXUXmlaUÕn aúa÷Õdaki 
W�Ude VoUXnlaUÕnÕn o|]�lmeVi planlanmakWadÕU: 

x Ka÷ÕW oUWamÕnda belgeleUin VaklanmaVÕ Ye dolaúÕmÕndan 
ka\naklanan ]aman, \eU Ye paUa ka\ÕplaUÕ 

x deúiWli iú V�UeoleUinde \anÕW V�UeVinin belge Ye ioeUi÷ine 
Xlaúamama nedenleUi\le X]amaVÕ 

x YanlÕú doV\alama iúlemleUi Ye belgeleUin ka\bolmaVÕ 

x VeUimVi] oalÕúma ]amanlaUÕ 

x Kurumsal bilgi bütünl�÷�n�n Va÷lanamamaVÕ 

x Gi]li belgeleUin \eWkiVi] kiúileUin eline geomeVi UiVki (BaUanVel 
ve Tabak, 2006, 93.s). 

EBY geUoekleúWiUildi÷inde biUe\, kXUXm Ye WoplXm ioin  a\UÕ a\UÕ 
\aUaUlÕlÕklaUa Vahip bXlXnmakWadÕU. JohnVWon Ye BoZen bX 
\aUaUlÕlÕklaUÕ |lo�lebiliU geWiUileU olaUak niWelendiUmekWe Ye aúa÷Õdaki 
gibi VÕUalamakWadÕU: 

(1) BiUe\Vel kXllanÕcÕlaU ioin: 

x øhWi\ao dX\XldX÷Xnda bilginin XlaúÕlabiliU olmaVÕ 

x øú\eUinde daha i\i kaliWe, YeUimlilik Ye eWkinlik  

x Ka\Õp bilgileUe Xlaúma\a oalÕúÕUken daha a] VXolama ve 
çekiúme ile kaUúÕlaúmak 

x KendileUinden iVWenen ile \apWÕklaUÕ úe\leUe daiU kanÕWlaUÕn 
bXlXnmaVÕ. 

(2) Kurumlar için:  
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x øúleUin daha hÕ]lÕ WamamlanmaVÕ 

x BiU g|UeYin daha a] oaba ile WamamlanmaVÕ 

x Süreç Ye VonXolaUÕn kaliWeVinin aUWmaVÕ 

x PaUa akÕúÕnÕn geliúmeVi 

x YaVa Ye d�]enlemeleUe X\gXnlX÷a eUiúilmeVi Ye bXnXn 
iVpaWÕ. 

(3) Bir bütün olarak toplum için: 

x KXUXmVal V�UeoleUin aoÕk, anlaúÕlÕU Ye g|]lenebiliU olmalaUÕ 

x KXUXmlaUÕn \aVa Ye d�]enlemeleUe X\gXn olmalaUÕ 

x Yaúam kaliWeVinin aUWmaVÕ 

x TaUihi ka\ÕWlaUÕn XlaúÕlabiliU Ye g�YeniliU olmalaUÕ. 
BX �o geWiUi gUXbX dok�man Ye belgeleUin \aúam |\k�V�n� 

i]lemekWe Ye bX \aúam |\k�V� V�UeVince bilginin \|neWilmeVine 
dX\Xlan ihWi\acÕ g|VWeUmekWediU. EVaV geWiUi dok�manlaUÕn ha]ÕUlanma 
V�Uecinde oo÷XnlXkla biUe\leU (Ye k�çük kurumsal alt birimler) için 
Va÷lanmakWadÕU.  økincil geWiUileU iVe geUoek belge (kanÕW) olXúWXUan 
iúlemleU olaUak, kXUXmXn WamamÕna \anVÕmakWadÕU. SonXoWa, X]Xn 
Yadede W�m WoplXm bXndan fa\dalanmÕú olXU (JohnVWon Ye BoZen, 
2005, 134.s.). Böylece Frank UpZaUd¶Õn daha |nce �]eUinde dXUXlan 
\aklaúÕmÕnda da g|UVelleúWiUdi÷i gibi belgeleUin �UeWimi\le baúla\an 
EBY V�Ueci, kXUXmVal Ye biUe\Vel hafÕ]a\Õ olXúWXUan iú Ye 
fonkVi\onlaUla kanÕW de÷eUi WaúÕ\an belgeleUin eWkileúimi VonXcX 
kXUXmVal kimlik Ye aUúiYcilik ekVenleUi �]eUinde iúle\en biU d|ng� 
ioeUiVinde WoplXmXn oUWak hafÕ]aVÕnÕn olXúXmuna hizmet etmektedir  
(bk]. ùekil-1)  

BiU kXUXmXn \|neWim fonkVi\onlaUÕ aoÕVÕndan bakÕldÕ÷Õnda EBY 
ViVWemleUi aúa÷Õdaki ka]anÕmlaUÕ \eUine geWiUmekWediU:  
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x E-deYleW d|n�ú�m� bileúenleUi aUaVÕnda \eU alan ³kamXda 
elekWUonik ka\ÕW \|neWimi´
  ne geoiú hedefine Wemel olXúWXUma 

x Kamu haUcamalaUÕnda WaVaUUXf Va÷lama 

x Kurum içi ve kXUXmlaUaUaVÕnda belge üretiminde standart 
X\gXlamalaU Va÷lama 

x KamX kXUXmlaUÕnda heVap YeUilebiliUli÷i Va÷lama 

x Kurum içi ve kXUXmlaUaUaVÕnda hÕ]lÕ Ye eWkili ileWiúim 

x Belgenin �UeWimi, \eniden kXllanÕmÕ, Vaklama, koUXma Ye imha 
iúlemleUinin en do÷UX, Va÷lÕklÕ, hÕ]lÕ ve kolay yürütülmesini 
Va÷lama  

x øú Ye hi]meW akÕúÕnÕn konWUol�n� Va÷la\aUak kaUaU YeUme 
sürecine destek olma 

x KXUXmVal hafÕ]anÕn koUXnmaVÕnÕ Ye gelece÷e akWaUÕlmaVÕnÕ 
Va÷lama  

x BYS¶ne da\alÕ peUfoUmanV kUiWeUleUi beliUle\eUek 
ölçeklendirebilme 

Bir kurumun belge yöneWimi fonkVi\onlaUÕ aoÕVÕndan bakÕldÕ÷Õnda 
EBY X\gXlamalaUÕnÕn \aUaUlaUÕnÕ ú|\le VÕUala\abiliUi]: 

x VeUi Ye belgeleUin konWUoll� giUiú oÕkÕúlaUÕnÕn \apÕlmaVÕ ile 
kXUXmVal bilginin ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕ geUoekleúiU. 

x Belge ve verilerin format gibi biçim özellikleUi \anÕnda WaUih, 
Va\Õ, �UeWildi÷i/g|ndeUildi÷i/geldi÷i biUim, konXVX gibi genel Ye 
daha a\UÕnWÕlÕ ioeUik |]ellikleUi\le WanÕmlanabilece÷i 
VoUgXlanabilece÷i Ye eUiúilebilece÷i biU ViVWemde WXWXlmalaUÕ 
Va÷lanÕU. 

 


 DeYleW Planlama TeúkilaWÕ (DPT) M�VWeúaUlÕ÷Õ kooUdinaV\onXnda ha]ÕUlanan Ye e-D|n�ú�m 
øcUa KXUXlX WaUafÕndan kabXl edilen ³e-D|n�ú�m T�Uki\e PUojeVi 2005 \ÕlÕ E\lem PlanÕ´ 
Woplam 50 maddeden olXúX\oU. 
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x Ka\ÕWlÕ W�m bilgileUin biUbiUi\le iliúkileri korunarak organize 
edilmeleUi Va\eVinde bilgi eUiúimde kola\lÕk Va÷lanÕU; ]aman 
ka\bÕnÕn |n�ne geoiliU. 

x Kurumun idari etkinlikleri sonucu üretilen belgelerin kurumsal 
hafÕ]a\Õ olXúWXUmaVÕ Vebebi\le ka\ÕWlÕ bilgileUin ne kadaU V�Ue 
ile VaklanmaVÕ geUekece÷i konXVXnda kaUaU alÕnmaVÕ Va÷lanÕU. 

x Delil niWeli÷i WaúÕ\an belgeleUin VaklanmaVÕ gaUanWi alWÕna 
alÕnmÕú olXU. 

x KXUXmXn Ye oalÕúanlaUÕnÕn hXkXki, idaUi Ye \aVal 
\�k�ml�l�kleUinin koUXnmaVÕ Va÷lanÕU. 

x BelgeleUin VaklanmaVÕ Ye koUXnmaVÕ ile ka\bolmalaUÕ Ye zarar 
görmeleri önlenir.  

x GeUi\e d|n�k Ye g�ncel aUúiY \|neWimi Ye Vaklama 
iúlemleUinde b�W�nl�k Va÷lanÕU 

x Belgelerin sistematik olarak düzenlenmesi ile denetim, karar 
YeUme, iú Wakibi  gibi \|neWVel faali\eWleU konWUol alWÕna alÕnmÕú 
olur. 

x BelgeleUin olXúWXUXlmaVÕ, VaklanmaVÕ, da÷ÕWÕlmaVÕ Ye imhaVÕ ile 
ilgili kÕUWaVi\e Ye b�UokUaWik iúlemleUin geWiUdi÷i maddi 
ka\ÕplaUÕn, inVan g�c�, emek Ye \eU VoUXnXnXn |n�ne geoilmiú 
olur. 

x Belge yönetimi ve aUúiY iúlemleUinde WXWaUlÕlÕk, gi]lilik, 
güvenlik ve do÷UXlXk gibi eVaVlaUa X\Xm pUenVibi, ortak kurum 
k�lW�U�ne d|n�úW�U�leUek kXUXmVallaúma Va÷lanÕU. 

x Belge üretiminde hatalar ve tekrarlar en az düzeyde 
geUoekleúiU.  

x KXUXmXn W�m biUim Ye fonkVi\onlaUÕnda |Ug�WVel \apÕ Ye 
iúleYleUinin \eniden g|]den geoiUileUek, iú Ye belge akÕúÕ 
aoÕVÕndan daha YeUimli Ye daha hÕ]lÕ \apÕVal d|n�ú�m�n 
geUoekleúmeVine olanak Va÷laU.  
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EBY ViVWemleUi kXUXmlaUa Va÷ladÕ÷Õ ka]anÕmlaUla, daha geniú 
kapVamda kamXnXn idaUi iúle\iúinde WaUihVel, fonkVi\onel Ye hXkXki 
\�k�ml�l�kleUin \eUine geWiUilmeVine \aUdÕmcÕ olmakWadÕU. 
G�n�m�]de kXUXlXúlaU bX \�k�ml�l�kleUi \eUine geWiUiUken biU 
de÷iúim Ye d|n�ú�m V�Uecine giUmekWediUleU.  BX anlamda EBY 
sistemleri, e-deYleW enWegUaV\onXnda kXUXmlaUÕn iú Ye iúlemleUini 
dijiWal oUWamda geUoekleúWiUmeleUine \|nelik e-kXUXm d|n�ú�mleUine 
deVWek YeUebilecek Wemel bileúenleU aUaVÕnda \eU almakWadÕU. E-devlet 
enWegUaV\onXnda belge \|neWiminin b�W�n fonkVi\onlaUÕnÕ kapVa\acak 
niWelikWe biU EBY \apÕlandÕUÕlmamaVÕ dXUXmXnda kXUXm Ye kXUXlXúlaU 
o|]�m� ook daha \�kVek mali\eWleUe Vebep olabilecek VoUXnlaUla kaUúÕ 
kaUúÕ\a kalacaklaUdÕU. KonWUolV�] biUikimi ile b�\�\en belge \Õ÷ÕnlaUÕ 
zaman içinde yönetilemez hale gelmektedir. Giren-oÕkan belgenin 
i]lenememeVi Ye \|neWilememeVi VonXcXnda ka\bolmaVÕ, iú 
V�UeoleUinde gecikme Ye kaUÕúÕklÕ÷Õn do÷maVÕ, depolama Ye eUiúim ioin 
ek maliyet getiren harcamalara neden olmakWadÕU.  Hi]meW Ye 
iúlemleUini b�W�n�\le dijiWal oUWamda geUoekleúWiUme\i hedefle\en 
kXUXlXúlaU ioin e-kXUXm \apÕlandÕUmaVÕnda mali\eWi d�ú�Ume Ye 
YeUimlili÷i aUWÕUma |nemli biU g|VWeUgediU. Bir kurumun bilgi 
YaUlÕklaUÕnÕn biUbiUinden b�W�n�\le ba÷ÕmVÕ] Ye biU aUada iúlem 
\apma\a i]in YeUme\en ViVWemleUde \|neWilmeVi de paUa, donanÕm, 
inVan ka\naklaUÕ ile ]amanÕn i\i kXllanÕlamamaVÕna neden olacakWÕU.  
KXUXmVal bilgi ViVWemleUinin enWegUe bioimde \apÕlandÕUÕlmaVÕ Weknik 
oldX÷X kadaU VWUaWejik biU \|neWim anla\ÕúÕnÕ da gerektirmektedir 
(ùekil-2).  
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ùekil-2: Bilgi Sistemi Olarak e-Belge Yönetimi 

 

KXUXmXn W�m bilgi YaUlÕklaUÕ ioin oUWak biU \|neWim VWUaWejiVinin 
olXúWXUXlmaVÕ, ona ba÷lÕ olaUak iú Ye bilgi akÕúÕ aoÕVÕndan kendi ioinde 
b�W�nVellik WaúÕ\an YeUi, dok�man Ye belgeleUin alW ViVWemleU halinde 
\|neWilmeVi geUekmekWediU.  HeU alW ViVWem di÷eUi\le YeUi pa\laúÕmÕnda 
bXlXnabilmelidiU. ElekWUonik belge \|neWim ViVWemi de bX anla\Õúla 
kXUgXlandÕUÕldÕ÷Õ WakWiUde kXUXmXn di÷eU bilgi ViVWemleUi ioin de÷eU 
\aUaWan biU X\gXlama\a d|n�úecekWiU.  BX nedenle ³kamX Ye |]el 
VekW|U�n |nemli kXUXlXúlaUÕ, e-kuUXm konXlX ihaleleUinde, baúka 
kXUXmVal X\gXlama \a]ÕlÕmlaUÕnÕn \anÕnda, bX X\gXlamalaUla 
b�W�nleúik olaUak oalÕúabilecek belge Y|neWim Ye iú akÕú ViVWemleUini 
edinmek iVWemekWediUleU´ (BaUanVel Ye Tabak, 2006, 96.V). 

1.5. EBYS Mevzuat ve Standartlar  

ReVmi \a]Õúma amacÕ\la �UeWilecek belgeleUin olXúWXUXlmaVÕ XVXl 
Ye eVaVlaUÕ ReVmi Ya]Õúma Y|neWmeli÷i (2004) ile beliUlenmiúWiU 
(Remi Ya]Õúma«, 2004). BXUada beliUlenen kXUallaUÕn elekWUonik 
belge \|neWimi ViVWemleUinde de X\gXlanmaVÕ geUekmekWediU.  
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Elektronik ortamda üretilen belgelerin standart bir yöntemle 
doV\alanÕp aUúiYlenmeVi ioin 2005/7 Va\ÕlÕ BaúbakanlÕk genelgesi ile 
d�]enlenen VWandaUW doV\a planÕ kXllanÕlmalÕdÕU (SWandaUW DoV\a«, 
2005).  

ElekWUonik oUWamda �UeWilen belgeleUin hXkXki geoeUlili÷inin 
Va÷lanmaVÕ 5070 Va\ÕlÕ ElekWUonik øm]a KanXnX ile geUoekleúmiúWiU. 
BX kanXn ile g�Yenli elekWUonik im]a, elle aWÕlan im]a ile hXkXki 
aoÕdan eúde÷eU kÕlÕnmÕúWÕU (ElekWUonik øm]a, 2004).  

KamX kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕ olXúWXUacaklaUÕ elekWUonik belge 
yönetim sistemlerinde TSE 13298 no¶lX VWandaUda g|Ue iúlem \apacak, 
a\UÕca �UeWmiú oldXklaUÕ elekWUonik belgenin kXUXmlaU aUaVÕ 
pa\laúÕmÕnÕ www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde belirlenen 
kXUXmlaU aUaVÕ elekWUonik belge pa\laúÕm hi]meWi kriterlerine göre 
geUoekleúWiUecekWiU. Genelgenin \a\ÕmÕ WaUihinden |nce kXUXlan 
ViVWemleU iVe ilgili kamX kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕnca g|]den geoiUileUek 
iki \Õl ioinde VWandaUda X\XmlX hale geWiUilecekWiU (Elektronik Belge 
SWandaUdÕ«, 2008). 

hlkemi]de elekWUonik belge \|neWimini kXUXm ioi Ye dÕúÕ 
habeUleúme iliúkili ilk d�]enleme 1991/17 Va\ÕlÕ BaúbakanlÕk 
GenelgeVi ile \�U�Ul�÷e giUmiú Ye bX genelge oeUoeYeVinde kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUdan, meUke], WaúUa Ye \XUWdÕúÕ WeúkilaWlaUÕnda \eU alan W�m 
biUimleUin UeVmi \a]ÕúmalaUda kXllanÕlacak habeUleúme kodlaUÕnÕn 
olXúWXUXlmaVÕ, WeúkilaW \apÕVÕnda olXúacak de÷iúiklikleUe g|Ue geUekli 
g�ncellemeleUin \apÕlmaVÕ Ye bXnlaUÕn BaúbakanlÕ÷a bildiUilmeVi 
iVWenmiú, bX kodlaUÕn biUleúWiUilmeVi VonXcXnda DeYleW TeúkilaWÕ VeUi 
TabanÕ (DTVT) olXúWXUXlmXúWXU. 2011/1 Sa\ÕlÕ BaúbakanlÕk 
GenelgeVi\le bX YeUiWabanÕnÕn g�ncelleme Ye pa\laúÕm eVaVlaUÕ 
WanÕmlanmÕúWÕU. ElekWUonik belge \|neWim ViVWemleUinde Ye\a 
geliúWiUilen di÷eU X\gXlama \a]ÕlÕmlaUÕnda kXUXmlaUÕn 
WanÕmlanmaVÕnda kXUXm kimlik kodlaUÕ, hi\eUaUúik \apÕnÕn 
kXllanÕlmaVÕ geUeken dXUXmlaUda da habeUleúme kodlaUÕ 
kXllanÕlacakWÕU. BX W�U X\gXlamalaU ioin DTVT¶de \eU alan kodlaU Ye 
kXUXm/biUim adlaUÕ, olXúWXUXlacak a÷ (Zeb) VeUYiVleUi aUacÕlÕ÷Õ\la Walep 
eden kXUXmlaUla pa\laúÕlacakWÕU. BX nedenle kXUXmlaUa aiW X\gXlama 
\a]ÕlÕmlaUÕnda DTVT KodlaUÕ dÕúÕnda kodlaU Ye\a liVWeleU 
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kXllanÕlma\acak Ye DTVT ben]eUi \apÕlaU olXúWXUXlma\acakWÕU. 
(Devlet TeúkilaWÕ VeUi«, 2011). 

Elektronik Belge Yönetimini ilgilendiren temel standart, 
Elektronik Belge Yönetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli 
(Kandur, 2006)  adÕ\la Ye T�Uk SWandaUWlaU EnVWiW�V� WaUafÕndan 19 
Ha]iUan 2007 WaUihinde TSE 13298 kodX\la ³Bilgi Ye dok�manWaV\on 
±ElekWUonik belge \|neWimi´  VWandaUdÕ olaUak X\gXlama\a 
geoiUilmiúWiU. SWandaUdÕn kapVamÕnÕ aúa÷Õdaki konXlaU olXúWXUmakWadÕU: 

x Elektronik belge yönetimi sistemi (EBYS) için gerekli sistem 
gereksinimleri, 

x EBYS ioin geUekli belge \|neWim WeknikleUi Ye X\gXlamalaUÕ, 

x Elektronik belgelerin yönetilebilmesi için gerekli 
gereksinimler, 

x ElekWUonik oUWamda �UeWilmemiú belgeleUin \|neWim 
fonkVi\onlaUÕnÕn elekWUonik oUWamda \�U�W�lebilmeVi ioin 
gerekli gereksinimler, 

x ElekWUonik belgeleUde bXlXnmaVÕ geUeken diplomaWik 
özellikler, 

x ElekWUonik belgeleUin hXkXki geoeUlilikleUinin Va÷lanmaVÕ ioin 
alÕnmaVÕ geUeken |nlemleU, 

x ElekWUonik im]a Ye m�h�U ViVWemleUinin X\gXlanmaVÕ ioin 
geUekli ViVWem alW \apÕVÕnÕn WanÕmlanmaVÕ. 

hlkemi]de TSE, bX VWandaUdÕ kaUúÕla\an kamX kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUÕnÕn EBY X\gXlamalaUÕ ioin belgelendiUme (VeUWifika) 
hizmeti vermektedir.
 

 


 TSE Bilgi TeknolojileUi SekW|U� BelgelendiUme hi]meWleUi aUaVÕnda \eU alan di÷eU 
VWandaUWlaUa bX oalÕúma kapVamÕnda \eU YeUilmemekle biUlikWe , EBY X\gXlamalaUÕnÕn Weknik 
olaUak daha \eWkin Ye \eWeUli biU d�]e\de iúleWilebilmeVini Va÷la\an kUiWeUleUi kapVamaVÕ 
bakÕmÕndan heU biUi a\UÕ a\UÕ |nem WaúÕmakWadÕU. A\UÕnÕWÕlÕ bilgi ioin bk]. URL: 
http://bilisim.tse.org.tr/-b-standardlar-b-/ebys 

http://bilisim.tse.org.tr/-b-standardlar-b-/ebys
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1.6. e-Ya]ÕúPa POaWIRUPX  
UlXVal d�]e\de X\gXlanmak �]eUe ha]ÕUlanan Bilgi ToplXmX 

Stratejisi (2006-2010) Ye E\lem PlanÕnÕn 73. E\lemi ³OUWak 
Hi]meWleUin OlXúWXUXlmaVÕ´dÕU. BX e\lem kapVamÕnda meUke]i olaUak 
icUa edilmeVi geUeken ba]Õ hi]meWleU ioin oalÕúmalaU \apÕlmaVÕ 
planlanmÕúWÕU. BX kapVamda 2010 \ÕlÕnda KalkÕnma BakanlÕ÷Õ kamX 
kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕ aUaVÕndaki UeVmi \a]ÕúmalaUÕn elekWUonik 
oUWamda \�U�W�lmeVini Va÷la\acak oalÕúmalaUÕ baúlaWmÕúWÕU. Temel 
amao kamX kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕ aUaVÕnda Wamamen ka÷ÕWVÕ] oUWamda 
resmi evrak ileWiúimini Va÷la\abilmekWiU. BX amaola KalkÕnma 
BakanlÕ÷Õ kooUdinaV\onXnda V�Ud�U�len faali\eWleU e-Ya]Õúma PUojeVi 
adÕ alWÕnda \�U�W�lmekWediU. e-Ya]Õúma PUojeVi kapVamÕnda hem kamX 
kXUXmlaUÕnÕn ihWi\aolaUÕ anali] edilmiú, hem de bu alanda uygulama 
geliúWiUen |]el VekW|U fiUma g|U�úleUi alÕnmÕúWÕU. PUoje kapVamÕnda 
kXUXmlaU aUaVÕnda ileWilmeVi |ng|U�len UeVmi \a]Õ Ye ekleUi ile bXnlaUa 
iliúkin �VW YeUileUi ioeUen pakeWin \apÕVÕ beliUlenmiú Ye bXna iliúkin e-
Ya]Õúma Teknik RehbeUi ha]ÕUlanmÕúWÕU. BX Uehberde, iletilecek 
pakeWWe ioeUilecek UeVmi \a]Õ, �VW YeUileU Ye foUmaWlaUÕnÕn \anÕVÕUa 
g�Yenli ileWim ioin ihWi\ao dX\Xlan úifUeleme\e iliúkin WanÕmlamalaU da  
\eU almakWadÕU. A\UÕca pUoje kapVamÕnda elekWUonik belge \|neWim 
ViVWemleUi geliúWiUicileUine Ye kamX kXUXmlaUÕna kola\lÕk Va÷lamak 
�]eUe RehbeUde WanÕmlanan pakeW \apÕVÕna X\gXn o|]�m geliúWiUilmiú 
Ye \a]ÕlÕm pUogUamlama aUa\�]leUi (API ± Application Programming 
InWeUface) JaYa Ye .NeW plaWfoUmlaUÕ ioin kXllanÕma VXnXlmXúWXU. BX 
API¶leU iVWe\en heUkeV WaUafÕndan www.e-\a]ÕVma.goY.WU adresinden 
indiUilebilmekWediU. FaUklÕ kXUXmlaU WaUafÕndan �UeWilen pakeWleUin 
Wamamen elekWUonik oUWamda di÷eU biU kXUXm WaUafÕndan aoÕlaUak kendi 
EBY Sistemlerine dahil edilmesine \|nelik WeVWleU baúaUÕ ile 
WamamlanmÕúWÕU. 

  

http://www.e-yaz%C3%84%C2%B1sma.gov.tr/


2. BÖLÜM 

ELEKTRONøK BELGE YgNETøMø ve ARùøVLEME 
SøSTEMø PROJELENDøRME ShRECø ve 

UYGULAMA YgNETøMø 

 
Genel beklenWileU, kXUXm oalÕúanlaUÕnÕn kamX oÕkaUÕ ioin kamX 

malÕ olan kXUXm belgeleUini d�]g�n biU bioimde \|neWmeVi geUekWi÷i 
\|n�ndediU. VaWandaúlaUÕn Ye deYleWin haklaUÕ kamX belgeleUi\le 
Va÷lanmakWadÕU. BX nedenle, kXUXmlaUda belgeleU úeffaf \|neWimin biU 
|nkoúXlX olmalÕ, kola\ Ye hÕ]lÕ eUiúiliU biU bioimde \|neWilebilmelidir. 
KXUXmlaUa dX\Xlan g�Yende belgeleUinin \|neWimi Ye aUúiYlenmeVi i\i 
\|neWimin kiliW WaúÕnÕ olXúWXUmakWadÕU.  

KXUXmlaUÕn iú V�UeoleUinde �UeWWikleUi Ye aldÕklaUÕ belgelerinin 
kamX malÕ olmaVÕ Ye kamX \aUaUÕna kXllanÕlmaVÕnÕn geUeklili÷i, 
onlaUÕn olXúWXUXlmaVÕ, hi]meWe VXnXlmaVÕ Ye koUXnmaVÕ aúamalaUÕnda 
özel itina gerektirmekWediU. BX ba÷lamda kurum belgelerinin 
koUXnmaVÕ Ye eUiúilebiliUli÷i, kXUXmlaUÕn \�k�ml�l�kleUi aUaVÕnda \eU 
almakWadÕU.   

KXUXm Ye kXUXlXúlaUda bilgi Ye ileWiúim WeknolojileUi ile sistemleri 
\o÷Xn bioimde kXllanÕlmakWadÕU. BX kiWapWa a\UÕnWÕlÕ olaUak YeUilen 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci Ye 
uygulama yönetimi her geçen gün daha da önemli hale gelmektedir. 
Bilgi Ye ileWiúim WeknolojileUi, belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
iúlemleUinin bo\XWXnX de÷iúWiUmiú; belge �UeWimi, ileWimi, 
doV\alanmaVÕ, eUiúimi, aUúiYlenmeVi Ye koUXnmaVÕ gibi faali\eWleUi, biU 
kXUXmXn \|neWim V�Uecinin heU biU XnVXUX\la ba÷lanWÕlÕ hale gelmiúWiU. 
dalÕúmada VXnXlan bilgileUin bX bakÕú aoÕVÕ\la de÷eUlendiUileUek 
X\gXlamalaUda \aUaUlanÕlmaVÕ geUekmekWediU.  

Sunulan bilgiler, kurumlarda etkili elektronik belge yönetimi ve 
aUúiYleme ViVWeminin olXúWXUXlmaVÕna Ye V�Ud�U�lmeVine UehbeUlik 
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edecektir. Tüm kurumlar, bX oalÕúmadan kendi kXUXmlaUÕnda 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi geliúWiUme Ye 
uygulamaya koyma temelinde yararlanabilir. BX ba÷lamda kamX 
yöneticileri ve denetçiler, bX oalÕúmadan biU \|neWim Ye deneWim 
gereci olarak yararlanabilirler. 

BX oalÕúma, elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin 
bo\XWlaUÕnÕ oUWa\a ko\mak \anÕnda, kXUXmlaUa elekWUonik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemini olXúWXUma konXVXnda \apÕlmaVÕ 
geUeken oalÕúmalaUÕ, kaUúÕlaúÕlacak VoUXnlaUÕ Ye o|]�m \ollaUÕnÕ 
g|VWeUme\i amaolamakWadÕU.   

Bu bölümde, kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme oalÕúmalaUÕnÕ pUojelendiUeUek geUoekleúWiUmek ioin 
izleyecekleri yol ve yöntemler, alan oalÕúmaVÕ \apÕlaUak ka]anÕlan 
dene\imleUe da\alÕ olaUak YeUilmekWe Ye X\gXlamanÕn bo\XWlaUÕna 
dikkat çekilmektedir.  

Aúa÷Õda biU kXUXmda ³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme 
SiVWemi¶ne geoiú ioin \apÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaU Ye pUojelendiUme 
aúamalaUÕ, beliUlenen baúlÕklaU alWÕnda gUXplandÕUÕlaUak YeUilmekWediU. 
BXUada YeUilen bilgileU AnkaUa hniYeUViWeVi¶nde alan oalÕúmaVÕ 
\apÕlaUak \�U�W�len ThBøTAK-SOBAG deVWekli 110K592 nXmaUalÕ 
e-BEYAS-M Projesi
 X\gXlamalaUÕndan elde edilen YeUileUe Ye 
dene\imleUe da\anmakWadÕU. BX ba÷lamda, bir kurumda projelendirme 
V�Uecine iliúkin genel bilgileU ile pUojenin aúamalaUÕ Ye iú adÕmlaUÕ 
YeUilmiúWiU. 

2.1. Projelendirme Gerekçeleri  

Özellikle e-deYleW X\gXlamalaUÕnda; elekWUonik belge \|neWimi Ye 
aUúiYleme iúlemleUi |nemli oalÕúma alanÕ olmakla biUlikWe, |nemli 
oldX÷XnXn V|\lenmeVinin |WeVinde \eWeUince ciddi X\gXlamalaUa konX 

 


 ³hniYeUViWeleUde ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemine Geoiú S�Ueci 
Modellemesi (e-BEYAS-M) PUojeVi´ ThBøTAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje 
Y�U�W�c�V�: Doo. DU. FahUeWWin g]demiUci, PUoje AUaúWÕUmacÕlaUÕ: Doo. DU. g]lem Ba\Uam, 
Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012). 
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olamamakWadÕU. O\Va W�m \|neWim Ye deneWim V�Uecinin delilleri 
belgelerdir.  

Biliúim WeknolojileUindeki geliúmeleU, kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn iú 
süreçlerinde ürettikleri belge ve \a]ÕúmalaUÕn elekWUonik bo\XWa 
WaúÕnmaVÕnÕ kaoÕnÕlma] kÕlmakWadÕU. BX oeUoeYede kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUda W�m \a]ÕúmalaU elekWUonik sistemlerde üretilecek, 
aUúiYlenecek Ye eUiúilecekWiU. YakÕn gelecekWe ise elektronik belge 
\|neWim ViVWemleUinde mobil X\gXlamalaU |n plana oÕkacakWÕU. 
KXUXmlaUÕn mobil X\gXlamalaUa X\XmlX alW\apÕ olXúWXUma\Õ g|] aUdÕ 
etmemesi gerekmektedir. KurumlarÕn bu sebeplerle yeni bir 
\apÕlanma\a giWmeVi kaoÕnÕlma] g|U�nmekWediU. Yeni \apÕlanma ve 
uygulamalar ise, pUojelendiUileUek planlanan oalÕúmalaUÕ geUekWiUiU.  

Elektronik belge yöneWimi Ye aUúiYleme X\gXlamalaUÕ, tüm 
kurumu içeren ve faUklÕ disiplinlerden uzmanlaUÕn \eU aldÕ÷Õ ekip 
oalÕúmaVÕnÕ geUekWiUen kapVamlÕ de÷iúim Ye d|n�ú�m pUojeleUidiU. 
Projelendirilmeden, kurumsal gereksinimler belirlenmeden rastgele 
Va÷lanacak biU \a]ÕlÕm ile biU kXUXmda elekWUonik belge \|neWimi ve 
aUúiYleme ViVWemine geome\e kalmak, kamX ka\naklaUÕnÕ \ok \eUe 
haUcamakWan |We\e geome\en biU giUiúim olaUak kalacakWÕU. Kurum ve 
kXUXlXúlaUÕn, bX konXlaUda bilgili olmaVÕ Ye bilinoli daYUanmaVÕ 
gerekmektedir. PUojelendiUilme\en Ye aUúiYleme bo\XWX dikkaWe 
alÕnma\an e-belge X\gXlamalaUÕnÕn baúaUÕ úanVÕ bXlXnmamakWadÕU.  
KXUXm Ye kXUXlXúlaUda \apÕlacak oalÕúmalaUda, projelendirme 
gerekçeleri aoÕk olaUak \a]ÕlmalÕdÕU.    

2.2. daOÕúPaOaU BaúOaWÕOÕUNeQ DLNNaW EdLOeceN HXVXVOaU  

KXUXmda oalÕúmalaUa neUeden ve naVÕl baúlanaca÷Õ en |nemli 
nokWa\Õ olXúWXUmakWadÕU. BX ba÷lamda: 

1) hVW \|neWimin bilgilendiUilmeVi Ye deVWe÷inin Va÷lanmaVÕndan 
VonUa pUojelendiUme oalÕúmalaUÕ baúlaWÕlmalÕdÕU.  

2) BiU kXUXmda ³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme 
SiVWemi Geoiú S�Ueci dalÕúmalaUÕ´ baúlaWÕlmadan |nce, kurumun belge 
\|neWimi Ye aUúiY X\gXlamalaUÕ ViVWemaWi]e edilmeli Ye W�m V�UeoleU 
WanÕmlanmalÕdÕU.  
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3) Belge \|neWimi Ye aUúiY X\gXlamalaUÕ WanÕmlanmamÕú biU 
kurumda, elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoilmeVi 
ciddi VoUXnlaUÕ beUabeUinde geWiUecekWiU. Fiili olaUak klasik ortamda 
X\gXlanma\an \a da X\gXlanama\an belge \|neWimi Ye aUúiY 
süreçlerinin, e-oUWama WaúÕnmaVÕ Ye e-ortamda yönetilmesi mümkün 
de÷ildiU. ElekWUonik oUWam VihiUli de÷nek de÷ildiU, mXci]eleU 
\aUaWama]. TanÕmlanmÕú, ViVWemaWi]e edilmiú V�UeoleU ancak 
elekWUonik oUWamda Vi]i baúaUÕ\a g|W�UecekWiU. Bu nedenle kurumlar 
öncelikle bu hususlaUÕ dikkaWe almalÕ, kXUXmlaUÕnda belge \|neWimi Ye 
arúiY X\gXlamalaUÕnÕn ViVWemaWik biU \apÕ\a Vahip olXp olmadÕ÷ÕnÕ 
dikkaWe alaUak pUoje geliúWiUmelidiU. 

4) BXUada YeUilen bilgileU belge \|neWimi Ye aUúiY V�UeoleUi 
WanÕmlanmÕú Ye ViVWemaWi]e edilmiú kXUXmlaUÕn, e-belge yönetimi ve 
aUúiYleme ViVWemine geoiú ioin \apacaklaUÕ oalÕúmalaUÕ ioeUmekWediU. 
ùa\eW kXUXmlaU, belge \|neWimi Ye aUúiY X\gXlamalaUÕnda WanÕmlanmÕú 
Ye ViVWemaWi]e edilmiú biU \apÕ\a Vahip de÷il iVe |ncelik, bu konuda 
oalÕúma \apmalaUÕ geUekmekWediU. KXUXmlaU, belge \|neWimi Ye aUúiY 
X\gXlamalaUÕnÕ olXúWXUmalaUÕ Ye ViVWemaWi]e eWmeleUi ioin BEYAS El 
KiWabÕ¶ndan
 yararlanabilirler. BX WanÕmlama kXUXmlaUÕn gelenekVel 
\apÕda belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemleUini g|]den geoiUmeleUini Ye 
\eniden \apÕlanmalaUÕnÕ Va÷lama konXVXnda |nemli biU adÕm 
olacakWÕU.  

5) KXUXmda WanÕmlanaUak X\gXlama\a konXlan belge \|neWim Ye 
aUúiY V�UeoleUi,  e-ortama ne\in WaúÕnaca÷ÕnÕ, WaúÕnacak \apÕnÕn 
bo\XWlaUÕnÕn Ye eWki alanlaUÕnÕn ne oldX÷XnXn bilinmeVini, kXUXmVal 
geUekVinimleUin WanÕmlanmaVÕnÕ Ye kXUXmda bX do÷UXlWXda ElekWUonik 
Belge Yönetimi Ye AUúiYleme SiVWemine geoiú ioin oalÕúmalaUa 
baúlanÕlabilece÷i konXVXnda faUkÕndalÕk olXúWXUXlmaVÕnÕ Va÷la\acakWÕU.  

6) Projelendirilmek istenen oalÕúma\a iliúkin biU |n UapoU 
ha]ÕUlanaUak �VW \|neWime VXnXlmalÕ, yöneticilerin ve karar vericilerin 
bX oalÕúmalaUa bakÕú aoÕlaUÕ |÷UenilmelidiU.  

 


 Özdemirci, F., Torunlar, M. ve Saraç, S. hniYersiteler ioin belge \|netimi Ye arúiY sistemi-
iúlemleri (BEYAS) el kitabÕ.- (Ankara: 2009).  
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7) KXUXmlaUÕn VWUaWejik planlaUÕ Ye bu planlar çerçevesinde 
ha]ÕUlanan kXUXmlaUÕn ³øo KonWUol U\Xm E\lem PlanÕ Ye Yol 
HaUiWalaUÕ´ nda ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme Sistemine 
geoiú oalÕúmalaUÕnÕn \eU almaVÕ Va÷lanmalÕdÕU. B|\lece e-belge 
\|neWimi oalÕúmalaUÕnÕn pUojelendiUileUek kXrumda hayata geçirilmesi 
ioin Wemel da\anaklaU ha]ÕUlanmÕú olacakWÕU. BX konXda KamX øo 
KonWUol SWandaUWlaUÕ (KamX øo KonWUol SWandaUWlaUÕ Tebli÷, 2007) 
|nemli biU oÕkÕú nokWaVÕ olXúWXUmakWadÕU. gUnek ioin ³AnkaUa 
hniYeUViWeVi øo KonWUol U\Xm E\lem PlanÕ Ye Yol HaUiWaVÕ´ na 
bakÕlmalÕdÕU. (AnkaUa hniYeUViWeVi«, 2010).  

8) Kurumun üst yönetiminden pUoje V�UeoleUinde heU W�Ul� deVWe÷i 
YeUece÷ine iliúkin Waahh�d� alÕnmalÕdÕU. Y|neWim de÷iúiklikleUinden 
etkilenmemek için bu taahhüt, \a]ÕlÕ hale getirilmeli ve üst yönetimin 
olXUX ile pUoje\e UeVmi bo\XW ka]andÕUÕlmalÕdÕU.  

2.3. hVW Y|QeWLP BLOJLOeQdLUPe Ye DeVWeN SXQXPOaUÕ 
1) PUoje oalÕúmalaUÕ ile ilgili �VW \|neWime VXnXm \apÕlmalÕ Ye 

soUXlaU ceYaplandÕUÕlmalÕdÕU. SXnXm VonUaVÕnda �VW \|neWicinin, 
kXUXmda X\gXlamalÕ olaUak \�U�W�lecek bX oalÕúmanÕn 
deVWeklenece÷ini Ye W�m \|neWim kademeleUinin de deVWe÷ini 
bekledi÷ini beliUWmeVi baúaUÕ ioin |nemli biU baúlangÕo olacakWÕU. 

2) BX deVWek, oalÕúmanÕn kXUXmda eWkin olaUak \�U�W�lmeVinde Ye 
iVWenilen bilgileUe hÕ]lÕ biU úekilde eUiúilmeVinde eWkili olacak Ye 
birimlerde yürütülecek bilgilendirme, bilinçlendirme ve 
geUoekleúWiUme e÷iWim Ye X\gXlamalaUÕna �VW d�]e\ kaWÕlÕm 
Va÷lanabilecektir.  Bu kapsamda yönetim kademelerinde bilgilendirme 
VXnXmlaUÕ deYam eWmeli, beliUli aUalÕklaUla �VW \|neWim VXnXmlaUÕ 
\apÕlmalÕdÕU.  

3) PUoje oalÕúmalaUÕ\la ilgili, kurumun üst ve orta düzey 
\|neWicileUi ile beliUlenen pUoje VoUXmlXlaUÕna bilgilendiUme Ye 
faUkÕndalÕk VXnXmlaUÕ \apÕlmalÕdÕU. BX kapVamda bilgilendiUme 
VXnXmlaUÕ pUogUamÕ ha]ÕUlanmalÕ, �VW \|neWimin ona\Õ\la dX\XUXlmalÕ 
Ye \|neWicileUin kaWÕlÕmÕ Va÷lanmalÕdÕU. BX çerçevede sunumlar proje 
oalÕúmalaUÕnÕn kapVamÕnÕ, izlenecek yol ve yöntemleri içermelidir. Bu 
faUkÕndalÕk Ye bilgilendiUme VXnXmlaUÕna kaWÕlÕm ]oUXnlX WXWXlmalÕdÕU.  
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4) BilgilendiUme Ye deVWek VXnXmlaUÕ, pUoje oalÕúmalaUÕnÕn 
kurumda engellenmeden olarak yürütülmesinde ve istenilen bilgilere 
hÕ]lÕ biU úekilde eUiúilmeVinde eWkili olacakWÕr.   

5) KXUXm �VW \|neWimi ile V�Uekli iUWibaW halinde oalÕúmalaU 
\�U�W�lmeli Ye oalÕúmalaU hakkÕnda düzenli bilgi VXnXlmalÕdÕU. 
Y|neWim de÷iúiklikleUinde \eni yöneticiler ziyaret edilmeli ve 
kendileUine bilgilendiUme VXnXmlaUÕ \apÕlaUak bilgi doV\alaUÕ 
VXnXlmalÕdÕU. PUoje oalÕúmalaUÕnda oÕkan engelleUin beUWaUaf edileUek, 
deVWe÷in deYamÕnÕn Va÷lanmaVÕnda �VW \|neWim bilgilendiUilerek 
deVWekleUinin alÕnmaVÕ |nemli konX\X olXúWXUmakWadÕU.  

2.4. Proje Ekibi ve Projelendirme 

1) PUojelendiUme oalÕúmalaUÕ baúlaWÕlÕUken pUoje \|neWiciVi Ye biU 
proje ekibi belirlenmelidir. Proje yöneticisi ve ekibi konuyla ilgili 
X]man kiúileUden olXúWXUXlmalÕdÕU.  

2) ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi pUojeleUi, 
bo\XWlaUÕ geUe÷i Wek baúÕna kXUXmlaUÕn ne ³bilgi iúlem birimlerinin´ ne 
de ³\a]Õúma, eYUak, aUúiY iúleUinden VoUXnlX biUim/biUimleUinin´ 
�VWeVinden gelebilece÷i biU oalÕúmadÕU.  

3) Teknik, biliúim Ye X\gXlama bo\XWlaUÕ dikkaWe alÕndÕ÷Õnda, 
kXUXmlaUÕn bilgi iúlem biUimleUi ile kXUXmXn belge \|neWimi Ye aUúiY 
birimlerinin birlikte yürütmeleri gereken önemli ortak projeler 
aUaVÕnda \eU almakWadÕU.    

4) Kurumlar, |ncelikle belge \|neWimi Ye aUúiY iúlemleUinden 
VoUXmlX biU biUim olXúWXUma \olXna gitmeli, bu birimde belge 
\|neWimi Ye aUúiY X]manlaUÕ ile oUgani]aV\on \|neWim X]manlaUÕ 
oalÕúWÕUÕlmalÕdÕU.  

5) Kurumda geleneksel ve elektronik belge Ye aUúiY iúlemleUinin 
\�U�W�lmeVinden Ye kooUdinaV\onXndan VoUXmlX ³Belge Yönetimi ve 
AUúiY SiVWemi KooUdinaVyon Birimi´ olXúWXUXlmalÕdÕU (gUnek: AnkaUa 
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hniYeUViWeVi¶nde bu amaçla BEYAS KooUdinaW|Ul�÷� 2007 \ÕlÕnda 
kXUXlmXúWXU�).  

6) BX ekipWe belge \|neWim X]amanÕ, aUúiY X]manÕ, \|neWim 
X]manÕ, biliúim X]amanÕ, bilgi WeknolojileUi X]manÕ gibi konX\la 
do÷UXdan ilgili peUVonel \eU almalÕdÕU.  

7) PUoje ekibi hafWalÕk oalÕúma WoplanWÕlaUÕ \apmalÕ, WoplanWÕlaUda 
pUoje oalÕúmalaUÕ de÷eUlendiUileUek pUoje\e \|n YeUilmeli, biU VonUaki 
adÕmlaU Ye \�U�W�lecek oalÕúmalaU planlanmalÕ Ye g|UeY da÷ÕlÕmÕ 
\apÕlaUak iúleU yürütülmelidir.  

8) KXUXmda pUoje ekibine oalÕúma oUWamlarÕ Va÷lanmaVÕ 
gereklidir. U\gXn oUWamlaUÕn Va÷lanmaVÕ, oalÕúmanÕn niWeli÷ini 
aUWÕUmak Ye iúin kXUXmVallaúmaVÕnÕ Va÷lamak ioin |nemli bir baúlangÕo 
nokWaVÕ olacakWÕU.  

2.5. Proje Yönetimi  

1) Proje kapVamÕnda, kXUXmXn biUimleUinde \apÕlacak 
oalÕúmalaUÕn Ye WanÕmlanan V�UeoleUin, kurumda uygulamaya 
konXlmaVÕnÕ Va÷lamak Ye VoUXmlXlX÷X \|neWime de WanÕmak için üst 
düzeyde yetkili belirlenmesi yoluna gidilmelidir. Bu kapsamda yetkili 
üniversitelerde Rekt|U Ye\a adÕna RekW|U YaUdÕmcÕVÕ, bakanlÕklaUda 
m�VWeúaU Ye\a adÕna m�VWeúaU \aUdÕmcÕVÕ, genel m�d�Ul�kleUde Genel 
M�d�U Ye\a adÕna Genel M�d�U YaUdÕmcÕVÕ d�]e\inde olmalÕdÕU.  

2) Proje yönetiminin etkin oalÕúÕp, V�UeoleUe n�fX] edebilmeVi için 
kurumun ana biriminden \|neWici d�]e\inde \eWkilileU (|Une÷in 
üniversiteler için; fakültelerde dekan yrd., enstitü ve yüksek okullarda 
m�d�U \Ud., UekW|Ul�k daiUe baúkanlaUÕ Yb.) beliUleneUek W�m biUimleUin 
V�Uece dahil edildi÷i biU ekip olXúWXUXlmalÕdÕU. A\UÕca heU ana 
birimden e-BEYAS PUoje SoUXmlXlaUÕ beliUleneUek V�Uece dahil 
edilmelidir. Bu kapsamda; 

 

Ώ T͘C͘ Ankara Üniǀersitesi Belge Yönetimi ǀe Arşiǀ Sistemi ;BEYASͿ Koordinatörlüğü 
http://beyas.ankara.edu.tr/  

http://beyas.ankara.edu.tr/
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a) Kurum Proje Yetkilisi (üst yönetici); üniversitelerde rektör 
Ye\a adÕna UekW|U \aUdÕmcÕVÕ; bakanlÕklaUda m�VWeúaU Yeya 
adÕna m�VWeúaU \aUdÕmcÕVÕ Yb.  

b) Kurum Proje Yöneticisi 

c) Kurum Proje Sorumlu Birimleri 

d) Kurum Proje Çekirdek Ekibi 

e) Birim Proje Yetkilileri  

f) BiUim PUoje SoUXmlXlaUÕndan  

olXúan e-BEYAS PUoje Y|neWimi \apÕVÕ olXúWXUXlmalÕdÕU.  

 
ùekil-3: Proje Y|netim Organi]as\on ùemasÕ 
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Örnek: Ankara hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
e-BEYAS Y|netim YapÕsÕ  
Bu kapsamda üniversitede e-BEYAS X\gXlamasÕ ioin ³e-BEYAS  

Proje Y|netimi Ye U\gXlama PlanÕ´ ha]ÕrlanmÕú Ye �st \|netimin 
olXr¶X alÕnarak X\gXlama\a konXlmXútXr. BX oeroeYede e-BEYAS 
U\gXlamasÕ ³ødari SorXmlX Birimleri´ proje \|netiminde Ye 
X\gXlamada BEYAS Koordinat|rl�÷�, teknik destekte ise Bilgi øúlem 
Daire BaúkanlÕ÷Õ olarak belirlenmiútir.  

Üniversitenin e-BEYAS U\gXlamasÕna geoiú oalÕúmalarÕnÕ 
baúlatmasÕ\la birlikte |ncelikle KXrXm e-BEYAS Proje Yönetici ve 
SorXmlXlarÕ belirlenerek oekirdek ekip olXútXrXlmXú, ardÕndan Birim 
e-BEYAS Proje SorXmlXlarÕ, daire baúkanlÕklarÕ, fak�lte, enstitü, 
\�ksekokXllarda ikiúer, di÷er birimlerden 1¶er kiúi olarak 
belirlenmiútir. Bu kapsamda Kurum/Birim e-BEYAS Proje 
SorXmlX/Yetkililerinin Rol Ye G|reYleri tanÕmlanarak ilgililere 
g|nderilmiútir. 

2.6. Proje Sorumlu Birimleri ve Proje Koordinasyonu  

1) ElektUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi¶nin kapVamÕ 
Ye bo\XWlaUÕ geUe÷i W�m kXUXmX ilgilendiUmekle biUlikWe, temelde 
kXUXmXn belge \|neWimi Ye aUúiY iúlemleUinin elekWUonik oUWamda 
\�U�W�lmeVini ioeUen biU oalÕúma olmaVÕ nedeni\le, kXUXmXn belge 
yönetimi Ye aUúiY iúleUini \�U�Wen biUimi ile biliúim iúleUini \�U�Wen 
biUimi ³PUoje SoUXmlX BiUimleUi´ olaUak beliUlenmelidiU.  

2) Kurumlarda e-belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemleUinin ha\aWa 
geçirilmesinde sorumlu birimlerin belirlenmesi ve koordinasyon 
içerisinde çalÕúmaVÕ Von deUece |nemli biU \eUe VahipWiU. KXUXmlaUda 
genellikle iúin belge \|neWimi Ye aUúiY bo\XWX hio dikkaWe alÕnmakVÕ]Õn 
\alnÕ]ca Weknolojik bo\XWX heVaba kaWÕlaUak Bilgi øúlem BiUimleUi¶ne 
Wek baúÕna bX VoUXmlXlXk \�klenmekWe Ye bX nedenle Va÷lÕklÕ ve 
baúaUÕlÕ pUojeleU oUWa\a konXlamamakWadÕU.  

3) BiU kXUXmda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine 
geoilmeVinde Ye ViVWemin \�U�W�lmeVi Ye V�Ud�U�lebiliUli÷inin 
Va÷lanmaVÕnda %30 oUanÕnda bilgi iúlem, %70 oUanÕnda da belge 
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\|neWimi Ye aUúiY WeknikleUi eWkin olmakWadÕU. BX nedenle kXUXmlaU 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUinin olXúWXUXlmaVÕ, 
\|neWilmeVi Ye V�Ud�U�lebiliUli÷inin Va÷lanmaVÕ ioin belge \|neWimi Ye 
aUúiY iúlemleUini planla\an Ye \�U�Wen meUke]i biU biUimi olmalÕdÕU.  

4) Böyle bir birimi yok ise, deUhal olXúWXUmalÕdÕU. AkVi WakdiUde 
kXUXmXn geUekVinimleUini kaUúÕla\acak, sürdürülebilir bir e-belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin olXúWXUXlmaVÕ imkknVÕ] olacakWÕU.   

5) KXUXmlaU elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUine 
genellikle biU \a]ÕlÕm alÕnmaVÕ iúlemi olaUak bakWÕklaUÕndan bilgi iúlem 
biUimleUinin kXUXma en i\i \a]ÕlÕmÕ alaca÷ÕnÕ d�ú�nmekWe Ye bXnXn 
ioin bilgi iúlem biUimleUini g|UeYlendiUmekWediU. Ancak bilgi iúlem 
birimlerinin kurumun bilgi ve belgelerinin yönetimini, aUúiYlenmeVine 
iliúkin V�UeoleUi Ye iúlemleUin bo\XWlaUÕnÕ bilmeden naVÕl biU \a]ÕlÕm 
alacaklarÕ o|]�lmeVi geUeken biU VoUXndXU.    

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Ankara hniYersitesi¶nde bX nedenlerle BEYAS Koordinat|rl�÷�, 

oalÕúmalardan sorXmlX birim olarak belirlenmiútir. Ankara 
hniYersitesi¶nde proje kapsamÕnda \apÕlan oalÕúmalarÕn 
�niYersitedeki X\gXlamalarÕnÕ geroekleútirmek Ye bX kapsamda iúleri 
\�r�tme g|reYi BEYAS Koordinat|rl�÷�ne Yerilmiú Ye e-BEYAS 
Projesi oalÕúma ofisleri tahsis edilmiútir. Teknik alt\apÕ Ye biliúim 
deste÷inin �niYersitenin Bilgi øúlem Daire BaúkanlÕ÷Õ tarafÕndan 
sa÷lanarak oalÕúmalarÕn Bilgi øúlem Daire BaúkanlÕ÷Õ ile 
koordinas\on ioerisinde BEYAS Koordinat|rl�÷� tarafÕndan 
\�r�t�lmesi |ng|r�lm�út�r.   

2.7. Proje Y|QeWLP POaQÕQÕQ Ha]ÕUOaQPaVÕ  
SoUXmlX biUimleUin beliUlenmeVi Ye pUoje ekibinin olXúWXUXlmaVÕ 

ile biUlikWe ³PUoje Y|neWim PlanÕ´ Ye ³PUoje TakYimi´ ha]ÕUlanmalÕdÕU. 
PUoje Y|neWim PlanÕ, �VW \|neWime VXnXlaUak ³OLUR´ alÕnmalÕdÕU. 
PUoje Y|neWim PlanÕ, W�m kXUXma en �VW \|neWicinin im]aVÕ ile 
dX\XUXlmalÕdÕU. PlanÕn ha]ÕUlanmaVÕnda úX hXVXVlaUa dikkaW 
edilmelidir: 
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1) PUojenin amacÕ, kapVamÕ YeUilmelidiU. 
2) Projenin süresi belirtilmelidir.  
3) PUojenin \|neWim Ye oUgani]aV\on \apÕVÕna \eU YeUilmelidiU.  
4) PUoje iú da÷ÕlÕm a÷acÕ Ye iú pakeWleUi \|neWim planÕnda aoÕk 

olaUak \eU almalÕdÕU. 
5) PUojede \eU alan g|UeYleU Ye g|UeY WanÕmlaUÕ aoÕk biU bioimde 

verilmelidir.  
6) Proje süresince gereksinim duyulacak peUVonel Va\ÕVÕ Ye 

niWelikleUi a\UÕnWÕlÕ olaUak \eU almalÕdÕU.  
7) PUoje ioin geUekVinim dX\Xlan donanÕm Ye alW\apÕ 

belirtilmelidir.  
8) YaklaúÕk mali\eW YeUilmelidiU.  

2.8. KXUXP OUJaQL]aV\RQ Ye Y|QeWLP YaSÕVÕQÕQ 
De÷eUOeQdLULOPeVL 

1) Kurumlarda e-belge yönetimi ve arúiYleme iúlemleUinin, 
\|neWimin eWkinlikleUinin �U�n� olaUak oUWa\a oÕkan belgeleUle ilgili 
olmalaUÕ nedeni\le, kXUXma |]g� biU \apÕda olXúWXUXlmaVÕ Ye 
\�U�W�lmeVi geUekmekWediU. Ancak |Ug�WVel \apÕ, amao, hedef Ye 
iúlemleU aoÕVÕndan biUbiUine ben]e\en kXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge 
Ye aUúiYleme iúlemleUin \�U�W�lmeVi, ben]eU \ollaUÕn Ye \|nWemleUin 
izlenmesini gerektirir. Ancak kXUXmVal faUklÕlÕklaUÕn dikkaWe alÕnmaVÕ 
kaoÕnÕlma]dÕU.  

2) Kurumun oUgani]aV\on \apÕVÕ, e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemi geUekVinimleUi aoÕVÕndan g|]den geoiUilmelidir. Hi\eUaUúik 
iliúkileU, belge akÕúlaUÕ, belge ka\ÕW ViVWemleUi, doV\alama, aUúiYleme 
\apÕVÕ Ye poWanVi\eli ile \|neWimin belge \|neWimi Ye aUúiY 
uygulamalaUÕna \aklaúÕmÕnÕn ne d�]e\de oldX÷X VapWanmalÕdÕU.  

3) Ha]ÕUlanan pUoje kapVamÕnda kurumun oUgani]aV\on \apÕVÕ 
analiz edilerek gözden geçirilmeli Ye oUWa\a oÕkan \apÕ oeUoeYeVinde 
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kurumun tüm birimleri DeYleW TeúkilaWÕ VeUi TabanÕ (DTVT)¶nÕn 
|ng|Ud�÷� úekilde kodlanarak idari birim kimlik kodlaUÕ alÕnmalÕdÕU.   

4) ElekWUonik belge \|neWim ViVWemleUinde Ye\a geliúWiUilen di÷eU 
X\gXlama \a]ÕlÕmlaUÕnda kXUXmlaUÕn WanÕmlanmaVÕ ioin kXUXm kimlik 
kodlaUÕnÕn alÕnmaVÕnÕ |ng|Uen 10.02.2011 WaUihli Ye 2011/1 Va\ÕlÕ 
BaúbakanlÕk genelgeVi \a\ÕnlanmÕúWÕU. Genelge, DeYleW TeúkilaWÕ VeUi 
TabanÕ (DTVT)¶nda kXUXmlaUÕn W�m biUimleUinin Ye ileWiúim 
bilgileUinin giUileUek ³ødaUi BiUim Kimlik KodlaUÕ´ nÕn alÕnmaVÕnÕ 
öngörmektedir.  

5) Bu çerçevede kurumun birimlerinin gözden geçirilmesi, yeni 
kXUXlan, kapanan, adÕ de÷iúen biUimleUin WeVpiWinin \apÕlmaVÕ 
gerekmektedir. Bu amaçla geliúWiUilen ³DTVT Bilgi FoUmX´ W�m 
birimlere gönderilmelidir. 

6) Gelen YeUileU do÷UXlWXVXnda kurumun DTVT bilgileri 
güncellenerek elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi ioin 
geUekVinim dX\Xlan ³idaUi biUim kimlik kodlaUÕ´ alÕnmÕú olacakWÕU. BX 
oalÕúmanÕn pUoje kapVamÕnda \apÕlmaVÕ pUoje ekibinin kXUXmX daha 
i\i WanÕmaVÕ aoÕVÕndan |nemli biU husustur. BX oalÕúma ile elekWUonik 
belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUi ioin geUekli olan DTVT idaUi 
biUim kimlik kodlaUÕ alÕnmaVÕ V�Ueci WamamlanmÕú olmakla birlikte, 
oalÕúmanÕn V�Ueklilik iVWe\en biU iú olmaVÕ Ye elekWUonik belge 
\|neWimi X\gXlamaVÕ ile do÷UXdan iliúkili olmaVÕ nedeni\le proje 
sorumlu birimlerinin sürekli \�U�WmeleUi Ye g�ncelleme \apmalaUÕ 
gereken bir iú olaUak de÷eUlendiUilmeVi geUekmekWediU.   

7) Teknolojik geliúmeleU, kXUXmlaUÕn iú V�UeoleUinde �UeWWi÷i 
belgeleUde Ye heU W�Ul� \a]ÕúmalaUda elekWUonik bo\XWX g�ndeme 
getirmiúWiU. BX oeUoeYede kXUXm Ye kXUXlXúlaUda gelecek, e-belgelerde 
kendini g|VWeUecekWiU. GelenekVel anlamda �UeWWi÷i belgeleUini 
yönetemeyen bir kurumun, e-belge \|neWimini geUoekleúWiUmeVi iVe 
m�mk�n de÷ildiU. KXUXmlaU bX ba÷lamda \eni biU \apÕlanma\a 
gitmek ]oUXndadÕU. BX Ye bXnXn gibi nedenleUle biU kXUXmda e-belge 
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\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Ueci ioin modelleme 
\apÕlmaVÕ Ye bX V�Uecin \|neWilmeVine geUekVinim YaUdÕU. 

8) T�m kXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemine geoiú V�Uecinin Ye iúlemleUinin \�U�W�lmeVini Va÷la\acak 
\apÕnÕn bileúenleUinin beliUlenmeVi |ncelikleU aUaVÕnda \eU almakWadÕU. 
BX ba÷lamda anali]leU, kurumun |Ug�WVel \apÕVÕ dikkaWe alÕnaUak, 
ha]ÕUlanan plan oeUoeYeVinde kurumun biUimleUinde geUoekleúWiUilmeli 
ve oalÕúma W�m biUimleUi kapVamalÕdÕU. Derlenen verilerin 
de÷eUlendiUilmeVi Ye \oUXmlanmaVÕ aúamaVÕnda biUimleUde 
incelemeleU \apÕlmalÕ ve birim yetkilileri ile g|U�úmeleU 
geUoekleúWiUilmelidiU. Anali] oalÕúmalaUÕndan elde edilen YeUileUe 
da\anÕlaUak KXUXm için elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemine geoiúin geUekWiUdi÷i V�UeoleU oUWa\a konXlmalÕ ve sistemin 
bileúenleUi beliUlenmelidiU. 

9) Alan oalÕúmaVÕ \apÕlaUak WanÕmlanan V�Ueo Ye V�Uece iliúkin 
ViVWemin geUekWiUdi÷i \a]ÕlÕmÕn pUoje kapVamÕnda ha]ÕUlanan µTeknik 
ùaUWname¶
 oeUoeYeVinde Va÷lanmaVÕ yoluna gidilmeli ve test 
uygulama V�Ueci ile biUlikWe kXUXmVallaúWÕUma V�Ueci de baúlaWÕlmalÕdÕU.  

10) PUoje kapVamÕnda \�U�W�len bX oalÕúma ile kurum 
oUgani]aV\on Ye \|neWim \apÕVÕnÕn, birim ve alt birim düzeyinde 
g�ncel olaUak oUWa\a oÕkaUÕlmaVÕ Va÷lanmalÕdÕU.   

11) BX oalÕúma ile kurumlarda heU d�]e\de biUimleU hi\eUaUúik 
ba÷laUÕ iWibaUi\le WanÕmlanaUak VWandaUW biU \apÕlanma Va÷lanmÕú 
olacak ve a\nÕ fonkVi\on ioin faUklÕ biUimleUde bXlXnmaVÕ geUeken alW 

 


 ³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi´ oalÕúmaVÕ \apacak biU kXUXm ioin 
ha]ÕUlanacak Weknik úaUWnamede olmaVÕ geUeken Wemel hXVXVlaUa 3 ve 4. bölümlerde yer 
YeUilmiúWiU. BX hXVXVWa ³T.C. AnkaUa hniYeUViWeVi ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme 
Sistemi (e-BEYAS) PUojeVi Teknik ùaUWnameVi´. Ha]l. FahUeWWin g]demiUci Ye g]lem 
Bayram. Ankara: Ankara Üniversitesi, 2012. 38 ss. (ùartnamenin teknik kÕsÕmlarÕ ioin Ankara 
hniYersitesi Bilgi øúlem Daire BaúkanlÕ÷Õ tarafÕndan teknik destek Yerilmiú Ye teknik aoÕdan 
ona\ alÕnmÕútÕr)´ adlÕ oalÕúma eVaV alÕnmÕúWÕU. KXUXmVal biU dok�man oldX÷X ioin a\nen 
YeUilmemiúWiU.   
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biUimleUde, VWandaUW Va÷lanarak alW biUim olXúWXUma kXUallaUa 
ba÷lanmÕú olacakWÕU.  

12) e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn baúaUÕVÕnda peUVonel niWelikleUinin 
dikkaWe alÕnmaVÕ geUekmekWediU. BX ba÷lamda kurumun mevcut 
personelinin niWelikleUi de÷eUlendiUilmeli ve personele yönelik 
e÷iWimleU peUVonel niWelikleUi dikkaWe alÕnaUak planlanmalÕdÕU.  

13) Etkin ve sürdürülebilir bir e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemi olXúWXUXlmaVÕnda |Ug�WVel \apÕnÕn, bX \apÕ\Õ olXúWXUan 
biUimleUin biUbiUleUi\le olan ba÷laUÕ Ye iú/iúlem V�UeoleUi ile peUVonel 
niWelikleUi |nemli Uol o\namakWadÕU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Bir iúlemin baúladÕ÷Õ Ye nihai im]a ile tamamlandÕ÷Õ \|netim 

d�]e\i sistemin tasarÕmÕnda en kritik nokta\Õ olXútXrmaktadÕr. BX 
aoÕdan �niYersiteler, bir iúlemi baúlatan Ye kendi ioinde sonXolandÕran 
birimlerin \er aldÕ÷Õ bir organi]as\on \apÕsÕna sahiptir. 
hniYersitelerde a\nÕ ]amanda idari \apÕlanma esas olmakla birlikte 
fonksi\ona da\alÕ \|netim X\gXlamasÕ dikkat çekmektedir. AoÕklamak 
gerekirse; hniYersitede personel iú Ye iúlemleri rekt|rl�klerde daire 
baúkanlÕ÷Õ, fak�lte-enstitü-yüksekokullarda personel birimlerince 
\�r�t�lmektedir. Ancak personel birimlerinin \�r�tt�÷� iú Ye iúlemler 
farklÕ �st \|neticilerin sorXmlXlX÷Xnda \�r�t�lmektedir. BX da bir 
birimin birden fa]la �st birime ba÷lÕ iú \�r�tmesi anlamÕna 
gelmektedir. S�recin oalÕútÕrÕlabilmesi ioin bX dXrXmXn e-BEYAS 
X\gXlamasÕna \ansÕtÕlmasÕ gerekmektedir.  

Örneklendirmek gerekirse: Bir anabilim dalÕ baúkanÕ, b|l�m 
baúkanÕnÕn; bir b|l�m baúkanÕ dekanÕn; bir dekan rekt|r�n im]aladÕ÷Õ 
bir \a]Õda paraf atan bir \|netici olarak \er almamaktadÕr. 
hniYersitelerin akademik \|netim \apÕsÕnÕn gerektirdi÷i bX dXrXm 
a\nÕ ]amanda �niYersitelerde \a]ÕúmalarÕnÕn sa\ÕsÕnÕ artÕran bir 
XnsXr olarak karúÕmÕ]a oÕkmaktadÕr. hniYersitelerin organi]as\on 
\apÕsÕ bX |]ellikleri\le di÷er kamX kXrXmlarÕndan farklÕlÕk 
g|stermektedir. BX farklÕlÕ÷Õn �niYersitelerde e-belge yönetimi ve 
arúiYleme sistemine geoiúte dikkate alÕnmasÕ gerekmektedir. Merkezi 
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bir e-BEYAS \apÕsÕ gerekmekle birlikte, \a]ÕúmalarÕnÕ nihai im]a ile 
sonXolandÕrarak ba÷lÕ oldX÷X �st birim olan rekt|rl�÷e g|nderen 
fak�lte, enstit�, \�ksekokXl Yb. birimlerin YarlÕ÷Õ, e-BEYAS 
X\gXlamasÕnda bX birimlere |]g� belge/eYrak sa\ÕsÕ Yeren 
nXmarat|rlerin kXllanÕlmasÕnÕ gerektirmektedir. BX gereklilik b�\�k 
üniversiteler için tercih edilmesi gereken bir uygulama olarak 
de÷erlendirilmektedir.  

hniYersitelerin akademik \apÕsÕndan ka\naklanan \|netim \etki 
Ye sorXmlXlXklarÕnÕn e-BEYAS X\gXlamasÕna da \ansÕtÕlmasÕnÕ, e-
BEYAS X\gXlamasÕnÕn etkin \|netimi ioin birim d�]e\inde \etkili Ye 
sorXmlXlarÕn belirlenmesini, \etki Ye sorXmlXlXklarÕnÕn 
tanÕmlanmasÕnÕ gerektirmektedir.  

Bu durum üniversitelerde e-BEYAS uygulama \a]ÕlÕmlarÕnda 
dinamik bir \apÕnÕn olmasÕnÕ ]orXnlX kÕlmaktadÕr.      

2.9. Proje YeWNLOL Ye SRUXPOXOaUÕQÕQ BeOLUOeQPeVL 
PUoje oalÕúmalaUÕnÕn eWkin Ye YeUimli olaUak yürütülebilmesini 

Va÷lamak Ye kurumu elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine 
geoiúe ha]ÕUlamak ioin ³ana birimleU´ eVaV alÕnaUak ³Birim e-BEYAS 
Yetkilileri´ ile ³BiUim e-BEYAS SoUXmlXlaUÕ´ belirlenmelidir. Bu 
beliUleme oalÕúmaVÕ �VW \|neWim WaUafÕndan ana biUimleUe gönderilen 
UeVmi \a]Õ ile \apÕlmalÕdÕU. Ya]Õ\a iVWinaden ilgili biUimin �VW 
yöneticisi, kendi biriminin e-BEYAS Yetkilisi ile Birim e-BEYAS 
SoUXmlXlaUÕnÕ beliUle\eUek bildiUmelidiU.   

Böylece kurumun ana birimlerinde e-BEYAS pUojeVi oalÕúmalaUÕ 
için irtibaW kiúileUi beliUlenmiú ve tüm kurumu kapsayan proje ekibi 
beliUlenmiú olacakWÕU. BX beliUleme ile hem pUoje oalÕúmalaUÕnÕn eWkin 
\�U�W�lmeVi Va÷lanacak, hem de kurumun e-belge yönetimi ve 
aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Uecine ha]ÕUlanÕlacakWÕU. Bu kapsamda 
birim \eWkili Ye VoUXmlXlaUÕnÕn g|UeYleUi WanÕmlanaUak bildiUilmelidir. 
BX beliUleme Ye WanÕmlama, kurumda e-BEYAS proje oalÕúmalaUÕnÕn 
eWkin Ye YeUimli \�U�W�lmeVinde |nemli biU adÕm olacakWÕU. e-BEYAS 
oalÕúmalaUÕnda kXUXmXn meYcXW inVan g�c� ka\na÷Õndan �Vt seviyede 
\aUaUlanÕlmaVÕ Va÷lanacakWÕU. BX kapVamda beliUlenecek peUVonele 
iliúkin WanÕmlaU, niWelik Ye g|UeYleU aúa÷Õda YeUilmiúWiU.    
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Kurum e-BEYAS Yetkilisi: e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn W�m 
kurumda etkin yönetilmesi için yetkili yöneticidir. Üniversitelerde 
UekW|U \aUdÕmcÕVÕ gibi.  

Kurum e-BEYAS SRUXPOXOaUÕ: e-BEYAS X\gXlamaVÕnda 
kXllanÕcÕ, Uol, gUXp, ViVWeme giUiú Ye eUiúim \eWkileUini 
ekleme/kaldÕUma, doV\a planÕ ve dosya saklama planÕ geliúWiUme ve 
bXnXn ben]eUi WanÕmlama Ye konWUol gibi iúlemleUi kurum düzeyinde 
yapma yetkisi verilen ve Birim e-BEYAS SoUXmlXlaUÕna Ye geUek 
olmaVÕ dXUXmXnda di÷eU kXllanÕcÕlaUa e÷iWim YeUmekle \�k�ml� olan 
personeldir. Bu personelin üniversitelerin Bilgi ve Belge Yönetimi 
B|l�m� me]XnX olmalaUÕ geUekmekWediU. BX g|UeY geoici oalÕúan veya 
nitelikleri uygun olmayan personele verilmemelidir.   

Birim e-BEYAS Yetkilileri: e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn biUimleUde 
etkin yönetilmesi için yetkili yöneticidir.  

Birim e-BEYAS SRUXPOXOaUÕ: e-BEYAS X\gXlamaVÕnda 
kXllanÕcÕ, Uol, gUXp, ViVWeme giUiú Ye eUiúim \eWkileUini ekleme/kaldÕUma 
Ye bXnXn ben]eUi WanÕmlama Ye konWUol gibi iúlemleUi biUimleUi 
düzeyinde yapma yetkisi verilen ve birimindeki kullanÕcÕlaUa e÷iWim 
vermekle yükümlü olan peUVoneldiU. BX g|UeY geoici oalÕúan peUVonele 
verilmemelidir.   

Nitelikleri: 

1. U\gXlama kola\lÕ÷Õ ioin Zeb WabanlÕ oalÕúma k�lW�U� Ye 
bilgiVine Vahip olmaVÕna dikkat edilmelidir.   

2. e-BEYAS X\gXlamaVÕnda kXllanÕcÕ bilgiVa\aUlaUÕna kXUXlmaVÕ 
geUeken oeúiWli pUogUamlaUÕn  (bUoZVeU, elekWUonik im]a, JaYa YV.)  
kXUXlmaVÕ iúlemleUini yapabilmeli, YeUilecek e÷iWim Ye Va÷lanacak 
dok�manWaV\on \aUdÕmÕ ile bX iúlemleUi geUoekleúWiUilebilmeVi ioin 
Wemel VeYi\ede iúleWim ViVWemi bilgiVine Vahip olmaVÕ beklenmelidir.   

3. BiUimleUde oeúiWli WanÕmlamalaUÕn \apÕlmaVÕ geUekWi÷inde 
biUimleUin fonkVi\onlaUÕ Ye biUimleUdeki belge akÕúlaUÕ ile genel olaUak 
biUimde oalÕúan W�m peUVonelin g|UeYleUi hakkÕnda bilgi\e Vahip 
olmaVÕ önem WaúÕmakWadÕU. 
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Görevleri: 

1. e-BEYAS PUojeVi Ye X\gXlamaVÕnda biUimleUinde VoUXmlX 
peUVonel olaUak g|UeY \apacakWÕU.  

2. Uygulamaya yönelik e-BEYAS Proje KooUdinaW|Ul�÷� 
WaUafÕndan YeUilecek e÷iWimleU VonUaVÕnda biUimleUindeki peUVonele 
ilgili e÷iWimleUi YeUecektir.  

3. BX V�UeoWe biUimleUinde PUoje\e \|nelik deVWe÷in YeUilmeVini 
Va÷la\aUak kooUdinaV\on iúlemleUini \�U�WecekWiU.  

4. U\gXlamanÕn kXUXmVallaúWÕUÕlmaVÕ Ye YeUi giUiúleUi V�Uecinde, 
VoUXmlXVX oldXklaUÕ biUim ba]Õnda kXllanÕcÕlaUÕn \eWki, Uol Ye di÷eU 
WanÕmlama iúlemleUi ile biUimin \a]Õúma kodlaUÕnÕ konWUol \a da 
ViVWeme giUiú Ye WanÕmlama iúlemleUini geUoekleúWiUecekWiU. 

5. e-BEYAS X\gXlamaVÕna \|nelik olaUak e÷iWim, WoplanWÕ, 
etkinlik vs. organizasyonlarda birimlerindeki personelle ilgili gerekli 
koordinasyonX Va÷la\acakWÕU.  

6. ElekWUonik im]alaUÕn Wemini gibi oeúiWli ViVWemVel ihWi\aolaU V|] 
konXVX oldX÷Xnda biUimleUi ile ilgili opeUaV\onel iúlemleUi 
yürütecektir.  

7. e-im]a kXllanÕm V�UeVi dolan kXllanÕcÕlaUÕn, idaUi g|UeY 
V�UeleUinin WamamlanmaVÕ \a da g|UeYleUi ile ilgili de÷iúiklik haVÕl 
olmaVÕ dXUXmlaUÕnda e-BEYAS Proje KooUdinaW|Ul�÷�¶ne anÕnda bilgi 
verecektir. 

e-BEYAS PURje BiOiúiP PeUVRQeOi: Kurumun tüm birimlerini ve 
oalÕúanlaUÕnÕ ilgilendiUen e-BEYAS¶Õn biliúim Ye Weknik X\gXlamalaUÕ 
bo\XWXnda alW\apÕ, anali], X\gXlama Ye \a\gÕnlaúWÕUma V�UeoleUi ile 
sistemin arka plan yönetiminde görev yapabilecek niteliklere sahip bir 
personelin görevlendirilmesi, e-BEYAS X\gXlamalaUÕnÕn 
V�Ud�U�lebiliUli÷i aoÕVÕndan bir gereklilik olarak görülmelidir.    

Nitelikleri: 

BilgiVa\aU Ye Zeb X\gXlamalaUÕna hakim biliúim WeknolojileUi 
alanÕnda meVleki foUmaV\onX olan peUVonel.    
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Görevleri: 

1. PUoje kapVamÕnda biliúim Wemelli X\gXlamalaUÕn 
\�U�W�lmeVinde iú i]leme Ye kontrol faaliyetlerini yürütmek, sorunlara 
çözüm üretmek. 

2. e-BEYAS Weknik X\gXlamalaUÕnÕ Wakip eWmek, VoUXnlaUÕ WeVpiW 
etmek ve çözmek ya da çözülmesi için ilgili süreci takip etmek. 

3. e-BEYAS X\gXlamaVÕnda kXllanÕcÕlaUa Weknik deVWek YeUmek. 
4. e-BEYAS¶Õn aUka plan Weknik VoUXmlX÷XnX \�U�Wmek. 
5. e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕ i\i bilmek (bX nedenle baúÕndan 

iWibaUen pUoje oalÕúmaVÕnÕn W�m V�UeoleUin yer almalÕdÕU).  

2.10. Anketler  

Proje kapVamÕnda kXUXm \|neWicileUine bir faUkÕndalÕk anketi 
uygulanmalÕdÕU.  

Kurumda aktif olarak görev yapan üst ve orta düzey yöneticilere 
uygulanacak ankeWin VonXolaUÕ (ilgili istatistikî veriler, 
de÷eUlendiUmeleU vb.) UapoUlandÕUÕlaUak �VW \|neWimle pa\laúÕlmalÕdÕU. 
BX pa\laúÕm, kXUXm üst yönetiminin e-BEYAS X\gXlamaVÕna geoiú 
ioin adÕm aWmaVÕnda |nemli Uol o\na\acakWÕU.   

PUoje V�UeVince kXUXm peUVoneline beliUli aUalÕklaUla ankeWleU 
X\gXlanmalÕdÕU. U\gXlanan ankeWleU pUojenin gidiúaWÕnÕn 
de÷eUlendiUilmeVine, faUkÕndalÕk olXúWXUXlmaVÕna Ye oalÕúanlaUÕn 
deVWe÷inin aUWmaVÕna kaWkÕ Va÷la\acakWÕr.  

Yine proje sonunda e-BEYAS X\gXlamalaUÕ ile ilgili anket 
uygulanmalÕ Ye gelinen nokWa de÷eUlendiUileUek \|neWime 
VXnXlmalÕdÕU.  

Örnek: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
BX oeroeYede ekte T.C. Ankara hniYersitesi ioin geliútirilen Ye 

uygulanan e-BEYAS-M-1 Anketi (Doküman No: BEYAS-FR-13) örnek 
olarak Yerilmiútir. (Ek-1)  

Bu ankette; e-BEYAS proje oalÕúmalarÕ oeroeYesinde kXrXmXn �st 
ve orta düzey yöneticilerine e-BEYAS¶a geoiú s�recine bakÕú aoÕlarÕnÕ 
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|÷renmek Ye de÷erlendirmelerini almak amacÕ\la cinsi\et, \aú, g|reY 
Ye XnYan bilgilerinin sorXldX÷X genel bilgiler dÕúÕnda kXllandÕklarÕ 
bilgisa\ar teknoloji imkanlarÕ, bilgisa\ar teknoloji ile olan iliúkileri, 
e-posta kXllanÕmlarÕ, iú s�reolerindeki belge �retimleri ile olan rolleri, 
iúlerindeki b�rokratik \o÷XnlXk, kXrXmXn belge \|netim politikalarÕ, 
dos\a planÕ X\gXlamalarÕ, belge \|netimi Ye arúiY iúlemlerine iliúkin 
mevzuat, e-BEYAS¶a geoiúte karúÕlaúÕlabilecek sorXnlar, e-
\a]Õúmalarda |ncelik, e-BEYAS e÷itim Ye bilgilendirme toplantÕlarÕna 
katÕlÕm, e-BEYAS¶Õn en ook ne\i de÷iútirece÷i, e-imza, e-devlet 
oalÕúmalarÕ konXlarÕnÕ de÷erlendirme\e \|nelik kapalÕ XolX sorXlarÕn 
\|neltildi÷i anket X\gXlanmÕútÕr.   

Ankara hniYersitesi¶nde ankete katÕlmasÕ |ng|r�len �st Ye orta 
d�]e\ \|neticilerin 5¶te 4¶� ankete ceYap Yermiú, ankete dX\arlÕlÕk % 
82 olarak geroekleúmiútir. %82 dX\arlÕlÕkla sonXolanan e-BEYAS-M 
yönetici anketi, üniversitede e-BEYAS X\gXlamasÕna geoilmesi 
konXsXnda farkÕndalÕk \aratÕldÕ÷ÕnÕ Ye e-BEYAS X\gXlamasÕna 
geoilmesinin \ararlÕ olaca÷ÕnÕ g|stermiú, �niYersitede \|netim 
d�]e\inde g|reY \apanlarÕn niteliklerini g|stermesi aoÕsÕndan |nemli 
Yeriler alÕnmasÕnÕ sa÷lamÕútÕr. Anket oalÕúmasÕndan elde edilen 
bXlgXlardan birkaoÕ bXrada Yerilmiútir.   

hQiYeUViWede de÷iúNeQ \|QeWiP NadURVX g|UeY aOPaNWadÕU: hst ve 
orta d�]e\ \|netim kademelerinde g|reY \apanlarÕn %47¶sini 3 \ÕllÕk 
s�relerle g|reYe gelen dekan, dekan \ardÕmcÕlarÕ, enstit�-yüksekokul 
m�d�r Ye m�d�r \ardÕmcÕlarÕ olXútXrmaktadÕr. hniYersitede  %47¶lik 
bir oranda de÷iúken bir \|netim kadrosX g|reY almaktadÕr. BX hXsXs 
e-BEYAS¶Õn s�rd�r�lebilirli÷i Ye etkinli÷i aoÕsÕndan dikkate alÕnmasÕ 
gereken bir konudur. Üst ve orta düzey yönetim kademelerinde görev 
\apanlarÕn %41¶i 36-45 \aú aralÕ÷Õnda; %37¶si 46-55 \aú 
aralÕ÷ÕndadÕr. 36-55 yaú aralÕ÷Õ %78¶lik bir oranÕ olXútXrmaktadÕr. e-
BEYAS¶a geoiúte bilgi teknolojilerinin kXllanÕmÕ |n plana oÕkmaktadÕr 
bX aoÕdan \aú |nemli bir fakt|r olarak dikkate alÕnmalÕdÕr. 

Y|neticiler |ncelikle io \a]ÕúmalarÕn e-ortamda 
geroekleútirilmesini istemektedir. e-BEYAS X\gXlamasÕna geoiú ioin 
bir beklentinin Yar oldX÷X g|r�lm�út�r.  



e-BEYAS Geoiú S�reci Ye Uygulama Yönetimi 

48 
 

YapÕlan anketin grafikli de÷erlendirme sonXolarÕ �niYersite �st 
\|netimine sXnXlmXútXr. hniYersite �st \|netimi proje kapsamÕnda 
oÕkarÕlacak modelleme\e X\gXn \a]ÕlÕm hi]meti alÕnmasÕ ioin Rekt|r 
YardÕmcÕsÕ baúkanlÕ÷Õnda bir komis\on olXútXrXlmasÕna karar 
Yermiútir. Komis\on, proje ekibi\le paralel oalÕúmalarÕnÕ 
s�rd�rm�út�r. hniYersite �st \|netimi proje oalÕúmalarÕ sonXolarÕnÕ 
X\gXlama\a ko\ma konXsXnda kararlÕlÕ÷ÕnÕ ortaya koyarak projeye 
destek Yermiútir. 

Proje süresince uygulanan anketlere % 90 katÕlÕm sa÷lanmÕú Ye 
ankete katÕlanlarÕn %88¶i sistemin \aptÕklarÕ iúlemlerde kola\lÕk 
sa÷la\aca÷ÕnÕ (iú s�reolerinin kÕsalmasÕ, ka÷Õt israfÕnÕn a]almasÕ Yb.) 
d�ú�nd�÷� Ye e-BEYAS X\gXlamasÕna geoilmesini destekledi÷i sonXcX 
oÕkmÕútÕr. YapÕlan anket sonXolarÕna g|re X\gXlamanÕn \eni olmasÕ 
nedeni\le ]orlanacaklarÕnÕ ancak, bX sisteme geoilmesinin iúlerini 
kola\laútÕraca÷ÕnÕ belirterek daha fa]la e÷itim Yerilmesi talebinde 
bulunXlmXútXr. A\rÕca \|neticilere de e÷itim Yerilmesi gerekti÷i 
YXrgXlanmÕútÕr. BX ba÷lamda X\gXlama\Õ kXllanacak personelin e-
BEYAS X\gXlamasÕna geoilmesine sÕcak baktÕ÷Õ anlaúÕlmÕútÕr. BX da 
X\gXlamanÕn baúarÕ\a XlaúmasÕnda |nemli bir nokta\Õ bi]e 
göstermektedir. Anket oalÕúmalarÕndan elde edilen bulgulardan 
birkaoÕ bXrada Yerilmiútir.  

De÷iúim d|n�ú�m X\gXlamalarÕ, oalÕúanlarÕn iú alÕúkanlÕklarÕnÕ 
de÷iútirmelerini, \eni \|ntemleri |÷renmelerini gerektirdi÷inden 
kXrXm oalÕúanlarÕnÕn bX t�r \eni X\gXlamalara olXmsX] \aklaúÕmlarÕ 
sÕklÕkla karúÕlaúÕlan bir dXrXmdXr. Ancak Ankara hniYersitesi¶nde e-
BEYAS X\gXlamasÕna geoiúe bakÕú olXmlX olarak 
de÷erlendirilmektedir. BXnda daha 2007-2009 tarihlerinde 
�niYersitede \�r�t�len ThBøTAK destekli proje
 ile geliútirilen BEYAS 
Modeli ile yine 2011-2012 tarihlerinde üniversitede yürütülen 
ThBøTAK destekli proje
 ile geliútirilen e-BEYAS-M Projesi 

 


 Üniversiteler için Belge Y|neWimi Ye AUúiY SiVWemi GeliúWiUme PUojeVi (PUoje No: 107K195-ThBøTAK-
SOBAG). PUoje Y�U�W�c�V�: FahUeWWin g]demiUci. AnkaUa: ThBøTAK-SOBAG, 2007-2009.  

 hniYeUViWeleUde ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemine Geoiú S�Ueci ModellemeVi (e-
BEYAS-M) Projesi (Proje No: 110K592-ThBøTAK-SOBAG). Proje Yürütücüsü: Fahrettin Özdemirci. 
AnkaUa: ThBøTAK-SOBAG, 2011-2012.  
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uygulamalarÕnÕn baúarÕ\a XlaúmasÕnÕn katkÕsÕ oldX÷X 
d�ú�n�lmektedir.   

2.11. KXUXPVaO AQaOL] daOÕúPaOaUÕ  

1) BelgeleUin �UeWimi\le baúla\an Ye belgenin biU aUúiYe 
WUanVfeUi\le VonXolanan W�m V�UeoleUi ioeUen biU \|neWim eWkinli÷i olan 
belge \|neWimi Ye aUúiY X\gXlamalaUÕnÕn elekWUonik oUWamda 
\�U�W�lmeVini Va÷la\an e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUi, 
kurumun b�\�kl�÷� dikkaWe alÕnaUak, alW oalÕúma alanlaUÕ da 
WanÕmlanabilen biU pUogUam oeUoeYeVinde \�U�W�lmeVi geUeken biU 
V�Ueo \|neWimidiU. KXUXmXn W�m oalÕúanlaUÕnÕn dahil oldX÷X bX V�Ueo, 
kXUXmXn \|neWim e\lemleUini geUoekleúWiUilebilmeVi ioin geUekli 
belgelerin e-belge yönetim sistemlerinde üretilmesi, gereksiz belge 
iúlemleUinin |nlenmeVi, belgeleUin biU ViVWem ioeUiVinde elekWUonik 
olaUak doV\alanmaVÕ, geUekVinim dX\XldX÷Xnda eUiúilmeVi, \aValaUda 
beliUWilen V�UeleUce belgeleUin VaklanmaVÕ, geUekli V�Uenin sona 
eUmeVi\le belgeleUin de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha iúlemine Wabi 
WXWXlmaVÕ Ye kalÕcÕ de÷eUe Vahip belgeleUin geUekli iúlemleUden 
geçirilerek elektronik ortamlarda sürdürülebilir ve güvenli bir biçimde 
aUúiYlenmeVini kapVamakWadÕU.   

2) BX ba÷lamda kXUXmlaUÕn \|neWim eWkinlikleUi ioeUiVinde e-
belge Ye aUúiYleme X\gXlamalaUÕ V�Uecinin belge \|neWimi Ye 
aUúiYcilik ilke Ye meWoWlaUÕna g|Ue \|neWimini Va÷la\acak biU \apÕnÕn 
oUWa\a konXlmaVÕna iliúkin oalÕúmalaU \�U�W�lmelidiU.   

3) e-Belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemine geoiú V�Uecinin Ye 
iúlemleUinin \�U�W�lmeVini Va÷la\acak \apÕnÕn bileúenleUinin 
beliUlenmeVi ioin kXUXmda alan oalÕúmaVÕ \apÕlmalÕdÕU. BX kapVamda 
kXUXmXn oUgani]aV\on \apÕVÕ inceleneUek de÷eUlendiUilmeli Ye anali] 
oalÕúmalaUÕ ioin X\gXlama planÕ ha]ÕUlanmalÕdÕU. GeUekVinim dX\Xlan 
YeUi Ye bilgileUin deUlenmeVi ioin foUmlaU geliúWiUilmeli, anali] 
oalÕúmalaUÕ \�U�W�lmeli, biUimleUde incelemeleU \apÕlmalÕ Ye ankeWleU 
X\gXlanmalÕdÕU. 

4) KXUXmVal Ye belgeVel anali], belge Ye aUúiY iúlemleUine iliúkin 
yöneWim V�Uecindeki inVan fakW|U�n� Ye iúlemleUe \|nelik 
pUoVed�UleUin |nemini oUWa\a ko\an biU \aklaúÕmdÕU. Y|neWVel 
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e\lemleUin do÷al VonXcX olaUak belgeleU �UeWildi÷i ioin kXUXmVal Ye 
belgeVel anali], iúlem i]lemenin biU geUeklili÷i olaUak oUWa\a 
oÕkmakWadÕU. øúlem i]leme, oWomaWik olaUak \|neWVel V�UeoleUle Ye 
belgeVel iúlemleUle Va÷lanabilmekWediU. 

5) KXUXmlaUda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
iúlemleUinin ViVWemleúWiUilmeVini Va÷la\acak V�UeoleUin oUWa\a konmaVÕ, 
e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi V�UeoleUine iliúkin YeUi Ye bilgi 
deUlenmeVi amacÕ\la pUoje oalÕúmalaUÕ kapVamÕnda kurumda tüm birim 
Ye �niWeleUi kapVa\an anali] oalÕúmaVÕ \apÕlmalÕdÕU.  

6) PUoje kapVamÕnda e-belge Ye aUúiYleme iúlemleUine iliúkin 
\apÕlacak anali] oalÕúmalaUÕnda kXUXmXn \|neWim \apÕVÕ, iúle\iú Ye 
fonkVi\onlaUÕ geUe÷i anali] iki aúamalÕ olaUak planlanmalÕ Ye 
X\gXlanmalÕdÕU. BX kapVamda biUinci aúamada kXUXmXn ana 
biUimleUini kapVa\an anali] oalÕúmaVÕ, ikinci aúamada iVe ba÷lÕ, ilgili 
iliúkili kXUXlXúlaUÕ ile YaUVa WaúUa WeúkilaWÕ Yb. biUimleU ioin anali] 
oalÕúmaVÕ geUoekleúWiUilmelidiU. Anali] oalÕúmalaUÕ ioin ³Anali] 
FoUmlaUÕ´ geliúWiUilmelidiU.  

7) AnkaUa hniYeUViWeVi ioin geliúWiUilen Ye kXllanÕlan anali] 
foUmlaUÕ |Unek olaUak ekWe YeUilmiúWiU (Bkz. Ek-2-1, Ek-2-2; Ek-3-
1,EK-3-2; Ek-4-1, EK-4-2; Ek-5-1, EK-5-2).   

Örnek: AQNaUa hQiYeUViWeVi AQaOi] daOÕúPaOaUÕ 
Proje kapsamÕnda Ankara hniYersitesi¶nde e-belge Ye arúiYleme 

iúlemlerine iliúkin anali] oalÕúmalarÕ \apÕlmÕútÕr. hniYersitenin 
\|netim \apÕsÕ, iúle\iú Ye fonksi\onlarÕ gere÷i anali] iki aúamalÕ 
olarak planlanmÕú Ye X\gXlanmÕútÕr. BX kapsamda birinci aúamada 
Rektörlük birimlerini kapsayan analiz oalÕúmasÕ, ikinci aúamada ise 
fak�lte, enstit�, \�ksekokXl, merke] Yb. birimler ioin anali] oalÕúmasÕ 
geroekleútirilmiútir.  

Genel Anali] FormlarÕ ile rekt|rl�k birimlerinde úXbe 
müdürlükleri, fakülte-enstitü-\�ksekokXl Ye ben]erinde úeflik, b|l�m 
Ye anabilim dalÕ d�]e\inde ana iúlem Ye bXnlara ba÷lÕ alt iúlem 
basamaklarÕnÕ, iúlemin \asal da\anaklarÕnÕ, iúlem basamaklarÕnda 
kullanÕlan basÕlÕ Ye elektronik formlarÕnÕ, birime gelen-giden \a]ÕlarÕn 
ekleri Ye |]elliklerini, birime gelen \a]ÕlarÕn haYale rotasÕnÕ, birime 
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gelen-giden \a]ÕlarÕn ka\Õt Ye sa\Õ iúlemlerini, iúlem basamak Ye 
s�reolerinde ihti\ao dX\Xlan dok�manlarÕ, iúlem basamaklarÕnda 
ihti\ao dX\Xlan kXrXmsal Ye kXrXm dÕúÕ Yeri tabanlarÕnÕ, ihti\ao 
dX\Xlan kXrXmsal Ye kXrXm dÕúÕ bilgi sistemlerini belirleme\e \|nelik 
Yeri Ye bilgiler toplanmÕútÕr. FormlarÕn etkin doldXrXlmasÕnÕ 
sa÷lamak amacÕ\la oalÕúmanÕn \apÕlaca÷Õ ilgili birimlerde oalÕúanlara 
bilgilendirme toplantÕlarÕ \apÕlmÕútÕr. 

Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri formlarÕ ile de, her birinin iúlem 
basamaklarÕnda iúlem baúlatma noktasÕnÕ Ye t�r�n�, kXllanÕlan belge 
úablonXnX, belgenin |ncelik derecesini, belgenin gi]lilik derecesini, 
iúlem ]aman iliúkisini, belgenin niteli÷ini, im]a rotasÕnÕ, belgenin 
mXhataplarÕnÕ, iúlem \o÷XnlX÷XnX, iúleme esas olan \a]ÕnÕn eklerini 
Ye |]elliklerini belirleme\e \|nelik Yeriler alÕnmÕútÕr. Anali]lerden 
elde edilen Yeriler Ye bilgiler olXútXrXlan Yeri tabanÕna girilerek 
de÷erlendirilmiútir.  
2.11.1. BeOJe ANÕú Ye øúOeP S�UeoOeUL AQaOL] FRUPOaUÕQÕQ 

GeOLúWLULOPeVL 
PUoje ekibi WaUafÕndan kurumlarda elektronik belge yönetimi ve 

aUúiYleme iúlemleUinin ViVWemleúWiUilmeVini Va÷la\acak V�UeoleUin 
oUWa\a konmaVÕ, e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi süreçlerine 
iliúkin YeUi Ye bilgi deUlenmeVi amacÕ\la |ncelikle ³Belge AkÕú Ye 
øúlem S�UeoleUi Anali] FoUmlaUÕ´ geliúWiUilmelidir.   

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Öncelikle Ankara Üniversitesi Rektörlük birimlerinde 

uygulanmak üzere analiz formlarÕ geliútirme oalÕúmalarÕ \apÕlmÕútÕr. 
BX kapsamda ³e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri Anali]i: 
Rektörlük Birimleri Genel Formu (Doküman No: BEYAS-FR-14)´  Ye 
³e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri Anali]i: Rekt|rl�k Birimleri 
øúlem BasamaklarÕ FormX (Doküman No: BEYAS-FR-15) ³ olmak 
�]ere birbiri\le ba÷lantÕlÕ iki form geliútirilmiútir (Bkz. Ek-2-1, Ek-2-
2; Ek-3-1,EK-3-2).   

Fak�lte, enstit�, \�ksekokXl, araútÕrma merke]i Yb. birimlerin 
anali]i, belge akÕúÕ, im]a rotlarÕ Yb. gibi farklÕlÕklardan dola\Õ a\rÕ 
tXtXlmXútXr. BX oeroeYede fak�lte, enstit� Yb. ioin Rekt|rl�k 



e-BEYAS Geoiú S�reci Ye Uygulama Yönetimi 

52 
 

birimlerinde X\gXlanan formlar g|]den geoirilmiú Ye reYi]e edilmiútir. 
BX ba÷lamda ³e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri Anali]i: 
Fak�lte, Enstit�, Y�ksekokXl, AraútÕrma Merke]i Genel FormX 
(Doküman No: BEYAS-FR-16)´  Ye ³e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem 
S�reoleri Anali]i: Fak�lte, Enstit�, Y�ksekokXl, AraútÕrma Merkezi 
Birimleri øúlem BasamaklarÕ FormX (Dok�man No: BEYAS-FR-17) ³ 
olmak �]ere birbiri\le ba÷lantÕlÕ iki form geliútirilmiútir  (Bkz. Ek-4-
1, EK-4-2; Ek-5-1, EK-5-2). Geliútirilen Formlar: 

a) BEYAS-FR-14: e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri 
Analizi: Rektörlük Birimleri Genel Formu (Ek-2-2) ve Doldurma 
AoÕklamasÕ (Ek-2-1) 

b) BEYAS-FR-16: e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri 
Anali]i: Fak�lte, Enstit�, Y�ksekokXl, AraútÕrma Merke]i Genel 
Formu (Ek-4-2) Ye DoldXrma AoÕklamasÕ (Ek-4-1) 

Rekt|rl�k birimlerinde úXbe m�d�rl�÷� d�]e\inde FR-14, 
Fak�lte, Enstit� Yb. de úeflikler, b|l�mler, anabilimdallarÕ Yb. 
düzeyinde FR-16 formX ana iúlem Ye bXnlara ba÷lÕ alt iúlem 
basamaklarÕ, iúlemin \asal da\anaklarÕ, iúlem basamaklarÕnda 
kXllanÕlan basÕlÕ Ye elektronik formlarÕ, birime gelen \a]ÕlarÕn ekleri 
Ye |]elliklerini, birimden giden \a]ÕlarÕn ekleri Ye |]elliklerini, birime 
gelen \a]ÕlarÕn haYale rotasÕnÕ, birime gelen \a]ÕlarÕn ka\Õt Ye sa\Õ 
iúlemlerini, birimden giden \a]ÕlarÕn ka\Õt Ye sa\Õ iúlemlerini, iúlem 
basamak Ye s�reolerinde ihti\ao dX\Xlan dok�manlarÕ, iúlem 
basamaklarÕnda ihti\ao dX\Xlan kXrXmsal Ye kXrXm dÕúÕ 
YeritabanlarÕnÕ, ihti\ao dX\Xlan kXrXmsal Ye kXrXm dÕúÕ bilgi 
sistemlerini belirleme\e \|nelik bilgi grXplarÕnÕ ioeren anali] 
formudur. 

c) BEYAS-FR-15: e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri 
Anali]i: Rekt|rl�k Birimleri øúlem BasamaklarÕ FormX (Ek-5-2) ve 
DoldXrma AoÕklamasÕ (Ek-5-1) 

d) BEYAS-FR-17: e-BEYAS Belge AkÕú Ye øúlem S�reoleri 
Analizi: Fakülte, Enstitü, Yüksekokul, AraútÕrma Merke]i øúlem 
BasamaklarÕ FormX (Ek-6-2) Ye DoldXrma AoÕklamasÕ (Ek-6-1). 
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Rektörlük birimlerinde FR-15, Fakülte, Enstitü vb. de FR-17 
formX her birinin ana iúlemlerini Ye bX iúleme ba÷lÕ alt iúlem 
basamaklarÕnda iúlem baúlatma noktasÕnÕ Ye t�r�n�, kXllanÕlan belge 
úablonXnX, belgenin |ncelik derecesini, belgenin gi]lilik derecesini, 
iúlem ]aman iliúkisini, belgenin niteli÷ini, im]a rotasÕnÕ, belgenin 
mXhataplarÕnÕ, iúlem \o÷XnlX÷XnX, iúleme esas olan \a]ÕnÕn eklerini 
ve özelliklerini belirlemeye y|nelik bilgi grXplarÕnÕ ioeren anali] 
formudur.  
2.11.2. GeOLúWLULOeQ FRUPOaUÕQ BLULPOeUde TeVW EdLOPeVL 

GeliúWiUilen foUmlaU kXUXmXn Veoilen biUimleUinde WeVW edilmeli Ye 
WeVW VonUaVÕ UeYi]\onlaUÕ \apÕlaUak Von bioimleUi YeUilmelidiU.  

Örnek: Ankara hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Geliútirilen formlarÕn Rektörlük birimlerinden Personel Daire 

BaúkanlÕ÷Õ, ødari Ye Mali øúler Daire BaúkanlÕ÷Õ ile Strateji Daire 
BaúkanlÕ÷Õna ba÷lÕ birer úXbe m�d�rl�÷�nde �oer ana iúlem Ye �oer 
alt iúlem d�]e\inde testleri \apÕlmÕú Ye test sonrasÕ gerekli reYi]\onlar 
\apÕlarak son bioimleri Yerilmiútir. 

Fak�lte, Enstit� Yb anali]leri ioin geliútirilen formlar birer 
fakülte, enstitü, yüksekokul vb. de birer idari ve akademik 
birimlerinde �oer ana iúlem Ye �oer alt iúlem d�]e\inde testleri 
\apÕlmÕú Ye test sonrasÕ gerekli reYi]\onlar \apÕlarak son bioimleri 
Yerilmiútir. 
2.11.3. AQaOL] daOÕúPaVÕ BLOJLOeQdLUPe TRSOaQWÕOaUÕ 

GeliúWiUilen Ye WeVW edileUek Von bioimi YeUilen FoUmlaUÕn eWkin 
doldXUXlmaVÕnÕ Va÷lamak amacÕ\la oalÕúmanÕn \apÕlaca÷Õ ilgili 
birimlerin personeline yönelik bilgilendiUme WoplanWÕlaUÕ planlanaUak 
\apÕlmalÕdÕU.   

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Geliútirilen Ye test edilerek son bioimi Yerilen FormlarÕn etkin 

doldXrXlmasÕnÕ sa÷lamak amacÕ\la Ankara hniYersitesi¶nde 
oalÕúmanÕn \apÕlaca÷Õ ilgili birimlerin personeline \|nelik 
bilgilendirme toplantÕlarÕ planlanarak \apÕlmÕútÕr. Bu kapsamda 
Ankara hniYersitesi¶nde Rekt|rl�k birimleri ioin 6 grXpta, fak�lte, 
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enstitü vb için ise 5 grupta anali] formlarÕnÕn doldXrXlmasÕna iliúkin 
bilgilendirme toplantÕlarÕ \apÕlmÕútÕr. Geroekleútirilen anali] 
formlarÕnÕn doldXrXlmasÕna iliúkin bilgilendirme toplantÕlarÕna 
toplam 370 personel katÕlmÕútÕr. Birim e-BEYAS Proje SorXmlXlarÕ 
anali] formlarÕnÕn birimlerde doldXrXlmasÕ Ye toplanmasÕnda etkin 
g|reY \apmÕútÕr.  
2.11.4. BLULPOeUde U\JXOaQPaVÕ 

Anali] oalÕúmalaUÕ bilgilendiUme WoplanWÕlaUÕnÕn aUdÕndan, 
geliúWiUilen foUmlaUÕn doldXUXlmaVÕna iliúkin a\UÕnWÕlÕ aoÕklama meWni 
ile biUlikWe olXúWXUXlan pUoje Zeb ViWeVi Ye\a kXUXm Zeb ViWeVinden 
kXUXmXn eUiúimine aoÕlmalÕ Ye ilgili biUimleUin doldXUXlmaVÕ 
Va÷lanmalÕdÕU.   

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi AQaOi] daOÕúPaOaUÕ  

Geroekleútirilen anali] oalÕúmasÕ bilgilendirme toplantÕlarÕnÕn 
ardÕndan, geliútirilen formlarÕn doldXrXlmasÕna iliúkin a\rÕntÕlÕ 
aoÕklama metni de olXútXrXlmXú Ye formlarla birlikte aoÕklama 
dok�manlarÕ BEYAS Web Sitesi¶nden �niYersitenin eriúimine 
aoÕlmÕútÕr.   

Anali]in X\gXlanaca÷Õ t�m birimlere g|nderilen Rekt|r im]alÕ 
resmi \a]Õ ile BEYAS Web Sitesi¶nden �niYersite eriúimine aoÕlan 
anali] formlarÕnÕn indirilerek elektronik ortamda doldXrXlmasÕ Ye 
elektronik ortamda gönderilmesi istenmiútir. Anali] oalÕúmalarÕ 
Rekt|rl�k birimlerinde, fak�lte, enstit�, \�ksekokXl, araútÕrma Ye 
uygulama merkezlerinde \apÕlmÕútÕr.  

Rektörlük, fak�lte, enstit�, \�ksekokXl, araútÕrma Ye X\gXlama 
merke]lerinin t�m idari birimlerinde X\gXlanmÕútÕr. B|l�m ve 
anabilim dallarÕnda ise s�reolerin birbirinin ben]eri olmasÕ nedeni\le 
|rneklem \|ntemi\le oalÕúma \apÕlmÕútÕr. BX ba÷lamda anali] \apÕlan 
ilgili fakülte, enstitü, vb. nin her birinde 3 bölüm ve üç anabilim 
dalÕnda anali] formlarÕ doldXrtXlmXútXr.  

Geliútirilen formlarla proje kapsamÕnda gereksinim dX\Xlan Yeri 
Ye bilgilerin (belge akÕú Ye iúlem s�reolerinin, belge úablonlarÕnÕn, 
\asal/kXrXmsal formlarÕn, im]a rotalarÕnÕn, rol Ye \etkilerin, 
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kXllanÕlan di÷er bilgi sistemi \a]ÕlÕmlarÕnÕn Yb. belirlenmesi) 
derlenmesi sa÷lanmÕútÕr. 
2.11.5. Analiz Verilerinin De÷eUOeQdLULOPeVL 

Anali] foUmlaUÕ\la biUimleUden deUlenen YeUi Ye bilgileUin 
giUileUek de÷eUlendiUilece÷i biU YeUiWabanÕ olXúWXUXlmalÕdÕU. Anali] 
oalÕúmalaUÕ\la elde edilen YeUileU, e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemine geoiú V�Ueci iúlemleUini WanÕmlama, geliúWiUme Ye WaVaUÕmÕ 
ioin kXllanÕlmalÕdÕU.    

Anali] de÷eUlendiUme VonXcXnda kXUXmXn biUimleUinde �UeWilen 
belgeleUin |]ellikleUi, im]a UoWalaUÕ, ekleUinin |]ellikleUi, biUimleUin 
iúlemleUi Yb. oÕkaUÕlmalÕdÕU. B|\lece e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemini olXúWXUacak bileúenleU ile bileúenleUin fonkVi\onlaUÕ 
beliUlenebilecekWiU. A\UÕca ihWi\ao dX\Xlan ViVWemin b�\�kl�÷�n� 
beliUleme, Weknik alW\apÕ donanÕmÕ, \a]ÕlÕmlaU, e-imza gereksinimi, 
WaUa\ÕcÕ Yb. gibi �U�n Ye donanÕmlaUÕn neleU olmaVÕ geUekWi÷inin 
belirlenmesinde elde edilen sonuçlar kullanÕlabilecekWiU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Anali] formlarÕ\la derlenen Yeri Ye bilgileri de÷erlendirmek ioin 

birbirine iúleYsel olarak ben]e\en iki YeritabanÕ olXútXrXlmXútXr. 
VeritabanlarÕndan birisi rekt|rl�k birimleri anali] sonXolarÕnÕ 
de÷erlendirmek; di÷eri ise fak�lte, enstit� Yb ioin a\nÕ mantÕkta 
oalÕúan idari birimler \anÕnda b|l�m Ye anabilim dalÕ baúkanlÕ÷Õ gibi 
akademik birimlerin anali] sonXolarÕnÕ de÷erlendirmek ioin 
geliútirilmiútir.     

Rektörlük, Fakülte, Enstitü, Yüksekokul, merkez vb. birimlerde 
forma da\alÕ geroekleútirilen anali] oalÕúmasÕ ile sa÷lanan Yeri Ye 
bilgilerin olXútXrXlan YeritabanÕna giriúleri \apÕlmÕútÕr.  Analiz 
oalÕúmalarÕ\la elde edilen Yeriler, e-belge yönetimi ve arúiYleme 
sistemine geoiú s�reci iúlemlerini tanÕmlama, geliútirme Ye tasarÕmÕ 
ioin kXllanÕlmÕútÕr.   

Anali] de÷erlendirme sonXcXnda �niYersite birimlerinde �retilen 
belgelerin |]ellikleri, im]a rotalarÕ, eklerinin |]ellikleri, birimlerin 
iúlemleri Yb. oÕkarÕlmÕútÕr. B|\lece e-belge \|netimi Ye arúiYleme 
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sistemini olXútXracak mod�ller ile mod�llerin fonksi\onlarÕ 
belirlenmiútir. A\rÕca ihti\ao dX\Xlan sistemin b�\�kl�÷�n� belirleme, 
teknik alt\apÕ donanÕmÕ, \a]ÕlÕmlar, e-im]a gereksinimi, tara\ÕcÕ Yb. 
gibi ür�n Ye donanÕmlarÕn neler olmasÕ gerekti÷inin belirlenmesinde 
elde edilen sonXolardan \ararlanÕlmÕútÕr. 

2.12. BLULPOeUde øQceOePe Ye G|U�úPeOeU 

De÷eUlendiUme do÷UXlWXVXnda kXUXm ana biUimleUinde Ye anali] 
\apÕlan ba÷lÕ, ilgili, iliúkili Ye YaUVa WaúUa biUimleUinden belirlenen bir 
veya birkaç biriminde proje ekibince \eUinde inceleme Ye g|U�úme 
oalÕúmalaUÕ \apÕlmalÕdÕU.  

FoUma da\alÕ anali]leU do÷UXlWXVXnda kurumun ana birimlerinde 
gelen/giden/poVWalanan belge, \a]Õ, olXU \a]ÕVÕ Ye YekkleW V�UeoleUinin 
deWa\landÕUÕlmaVÕ Ye iú akÕú di\agUamlaUÕnÕn olXúWXUXlmaVÕ ioin 
öncelikle kXUXmXn ³Genel Evrak´ birimi ve ana birimlerin tümü ile 
g|U�úmeleU \apÕlmalÕdÕU.  Ba÷lÕ, ilgili, iliúkili Ye YaUVa WaúUa biUimleUi 
ile g|U�úmeleUde iVe foUma da\alÕ anali] VonXolaUÕna g|Ue |Uneklem 
yöntemi tercih edilmelidir.   

Belge Ye aUúiY iúlemleUini \�U�Wen kiúileUle \�] \�]e \apÕlan 
g|U�úmeleU \anÕnda �UeWilmiú olan belgeleUin incelenmeVi, ekViklik Ye 
\anlÕúlÕklaUÕn daha neW g|U�lmeVini Va÷la\acakWÕU.  Kurumlarda belge 
Ye aUúiY iúlemleUinin anali]i ioin daha |nce �UeWilmiú belgeleUi Ye bX 
belgeleUe iliúkin \apÕlan iúlemleUi incelemek do÷UX YeUileri elde etmek 
ioin \aUaUlÕ olacakWÕU.  

BiUimleUle \apÕlan g|U�úme Ye inceleme VonXcXnda ha]ÕUlanan 
³ønceleme Ye G|U�úme FoUmlaUÕ´ g|U�ú�len peUVonele Ye biUim 
yöneticilerine imzalattÕUÕlmalÕdÕU. B|\lece V�UeoleUe iliúkin do÷UX 
bilgileUin alÕnmaVÕ Va÷lanacakWÕU.   

BiUim inceleme Ye g|U�úmeleUi VonXcXnda biUimleUe iliúkin 
g|U�úme anali] UapoUlaUÕ ha]ÕUlanmalÕ Ye kXUXmXn elekWUonik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin \apÕlandÕUÕlmaVÕnda 
\aUaUlanÕlmalÕdÕU. 
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gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
De÷erlendirme do÷rXltXsXnda t�m Rekt|rl�k birimlerinde Ye 

anali] \apÕlan fak�lte, enstit�, \�ksekokXllardan birer tanesinde 
\erinde inceleme Ye g|r�úme oalÕúmalarÕ proje ekibince \apÕlmÕútÕr.  

Forma da\alÕ anali]ler do÷rXltXsXnda hniYersite¶nin t�m 
birimlerinde gelen/giden/postalanan belge, \a]Õ, olXr \a]ÕsÕ Ye Yekklet 
s�reolerinin deta\landÕrÕlmasÕ Ye iú akÕú di\agramlarÕnÕn 
olXútXrXlmasÕ ioin |ncelikle �niYersitenin genel evrak birimi ve daire 
baúkanlÕklarÕnÕn t�m� ile g|r�úmeler \apÕlmÕútÕr. Fak�lte, enstitü, 
\�ksekokXl, araútÕrma merke]i Yb. birimlerin iúlem Ye s�reolerinde 
farklÕ X\gXlamalarla karúÕlaúÕlabilece÷i d�ú�n�lm�ú Ye bX nedenle 
forma da\alÕ Yeri toplama iúi t�m birimlerde \�r�t�lm�út�r. 
Birimlerle g|r�úmelerde ise forma da\alÕ anali] sonXolarÕna göre 
|rneklem \|ntemi i]lenmiútir. BX oeroeYede sa÷lÕk Ye fen alanlarÕndan 
birer, sosyal alandan ise iki fakülte, 5 enstitü, 2 yüksekokul, 2 meslek 
\�ksekokXlX, 2 hastane, 4 merke]de \erinde g|r�úme Ye inceleme 
geroekleútirilmiútir.  

Belge Ye arúiY iúlemlerini \�r�ten kiúilerle \�] \�]e \apÕlan 
g|r�úmeler \anÕnda �retilmiú olan belgelerin incelenmesi, eksiklik Ye 
\anlÕúlÕklarÕn daha net g|r�lmesini sa÷lamÕútÕr. KXrXmlarda belge Ye 
arúiY iúlemlerinin anali]i ioin daha |nce �retilmiú belgeleri Ye bX 
belgelere iliúkin \apÕlan iúlemleri incelemek do÷rX Yerileri elde etmek 
ioin \ararlÕ olmXútXr.  

Birimlerle \apÕlan g|r�úme Ye inceleme sonXcXnda ha]Õrlanan 
³ønceleme Ye G|r�úme FormlarÕ´ g|r�ú�len personele Ye birim 
yöneticilerine imzalattÕrÕlmÕútÕr. B|\lece s�reolere iliúkin do÷rX 
bilgilerin alÕnmasÕ sa÷lanmÕútÕr.  

Birim inceleme Ye g|r�úmeleri sonXcXnda birimlere iliúkin 
g|r�úme anali] raporlarÕ ha]ÕrlanmÕú Ye e-BEYAS¶Õn 
\apÕlandÕrÕlmasÕnda kXllanÕlmÕútÕr. 

2.13. AQaOL] SRQXoOaUÕQÕQ RaSRUOaQPaVÕ 
1) Kurumsal analiz verilerinin girilerek de÷eUlendiUilmeVinde 

kXllanÕlmak �]eUe YeUiWabanÕ olXúWXUXlmalÕdÕU.  
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2) BiUimleUden Woplanan Ye YeUiWabanÕna giUilen YeUileUle;  
a) BiUimleUin \apWÕ÷Õ \a]Õúma Ye ekleUinin niWelikleUi,  
b) BiUimleUin aldÕ÷Õ Ye g|ndeUdi÷i belge türleri,  
c) øm]a UoWalaUÕ Ye haYale UoWalaUÕ, 
d) BelgeleUin hangi nokWadan akÕúa giUdi÷i Ye hangi UoWalaUÕ 

i]ledi÷i, 
e) BiUimleUin hangi \aVal da\anaklaUa g|Ue iúlem \apWÕklaUÕ, 
f) Belge/doV\alaUÕn Vaklama V�UeleUi, 
g) KXUXmVal belge/doV\a Vaklama planlaUÕ, 
h) Birimlerin kullandÕ÷Õ \aVal/kXUXmVal foUmlaUÕn WeVpiWi ve 

VWandaUWlaúWÕUÕlmaVÕ 
gibi hususlarÕn WeVpiWi \apÕlabilecekWiU. Bu tespitler de elektronik belge 
\|neWim ViVWemleUinin WaVaUÕmÕnda Ye iúleWilmeVinde |nemli biU \eU 
WXWmakWadÕU.  

3) DeUlenen YeUileU do÷UXlWXVXnda YeUiWabanlaUÕna biUimleUin 
iúlem Ye iúlem alW baVamaklaUÕ da giUilmelidiU. øúlem baVamaklaUÕ 
biUimleUle iliúkilendiUileUek olXúWXUXlan YeUiWabanÕna giUilmeli Ye iúlem 
VonXcXnda olXúan belgenin doV\a planÕna g|Ue hangi doV\a\a giUdi÷i, 
V�Uecin hangi akVi\onlaU ile baúladÕ÷Õ Ye iúlemin baúlangÕo nokWalaUÕ 
vb. tespit edilmelidir.   

4) A\UÕca iúlemin |ncelik Ye gi]lilik deUeceleUi ile kXllanÕlan 
belge úablonlaUÕ Ye iúlem ]aman iliúkileUi inceleme alWÕna alÕnmalÕdÕU.  

5) Mevcut iúlem baVama÷Õnda iúlemin hangi im]a UoWalaUÕndan 
geoWi÷i, kooUdinaV\on olXp olmadÕ÷Õ Yb. V�UeoleU beliUlenmelidir.  

6) g]ellikle biUimleUin io Ye dÕú mXhaWaplaUla olan \a]ÕúmalaUÕ 
belirlenmeli, biUimleUde �UeWilen belgeleUin ne kadaUÕnÕn io biUimleUe 
ne kadaUÕnÕn dÕú kXUXmlaUa g|ndeUildi÷i beliUlenmelidir. Böylece 
ViVWemin bo\XWX Ye kXUXma Va÷la\aca÷Õ \aUaUlaU daha aoÕk biU bioimde 
ortaya konulabilecektir.  

7) A\UÕca kXUXmlaUda \anlÕú biU algÕ bXlXnmakWadÕU. ElekWUonik 
belge yönetimine geçildi÷inde, di÷eU kXUXmlaUda geoilmemiúVe ne iúe 
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\aUa\aca÷ÕdÕU. O\Va kXUXmlaUÕn \a]ÕúmalaUÕnÕn b�\�k biU \�]deVini io 
\a]Õúma olXúWXUmakWadÕU. gUnek YeUmek geUekiUVe AnkaUa 
ÜniYeUViWedeki \a]ÕúmalaUÕn %90¶nÕnÕ io, %10¶XnX dÕú \a]ÕúmalaUÕn 
olXúWXUdX÷X WeVpiW edilmiúWiU. KXUXmlaU |ncelikle io \a]ÕúmalaUÕnÕ 
elekWUonik oUWamda geUoekleúWiUme\i hedeflemelidiU.    

8) Kurumsal anali] VonXolaUÕ; kXUXmda biUim ba]Õnda Ye 
toplamdaki iúlem Ye bXnlaUla iliúkili iúlem baVamak Va\ÕVÕnÕn WeVpiW 
edilmeVini Va÷la\acakWÕU. A\UÕca pUoje kapVamÕnda geUekVinim 
dX\Xlan YeUi Ye bilgileUin (belge akÕú Ye iúlem V�UeoleUinin, belge 
úablonlaUÕnÕn, \aVal/kXUXmVal foUmlaUÕn, im]a UoWalaUÕnÕn, Uol Ye 
\eWkileUin, kXllanÕlan di÷eU bilgi ViVWemi \a]ÕlÕmlaUÕnÕn Yb. 
beliUlenmeVi) deUlenmeVi Va÷lanacakWÕU.  

9) BiUim g|U�úme Ye incelemeleUi ile de ha]ÕUlanan G|U�úme 
Anali] RapoUlaUÕ eVaV alÕnaUak kXUXmXn ihWi\ao dX\dX÷X elekWUonik 
belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin bileúenleUi Ye bo\XWX 
belirlenebilecektir.  

10) Toplanan veri ve bilgilerin, olXúWXUXlan YeUiWabanÕna 
girilmesinden elde edilen bulgular ve g|U�úme anali] VonXolaUÕ ile 
kurumda elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin \apÕVÕnÕ, 
bileúenleUini, V�UeoleUini, kapaViWeVini beliUlemede Ye \önetilmesinde 
izlenmesi gereken yol ve yöntemlerini WanÕmlamada kXllanÕlacakWÕU.    

11) Böylece e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemini olXúWXUacak 
bileúenleU (mod�lleU) beliUlenerek bileúenleUin fonkVi\onlaUÕ 
WanÕmlanabilecektir. A\UÕca ihWi\ao dX\Xlan ViVWemin b�\�kl�÷�, 
kapaViWeVi ile WaUa\ÕcÕ Yb. gibi \an donanÕmlaUÕn neleU olmaVÕ geUekWi÷i 
belirlenebilecektir.  

12) Anali]leU, geUek XlXVlaUaUaVÕ bo\XWWa Ye geUekVe �lkemi]de e-
belge\e geoiú ioin daha |nce X\gXlanmÕú biU ViVWem modelinin \a da 
\a]ÕlÕmÕn biUebiU X\gXlamaVÕnÕn olanaklÕ olama\aca÷Õ Ye bX W�Uden biU 
\aklaúÕmÕn da kXUXmVal geUekVinimleUe ceYap YeUeme\ece÷i VonXcXna 
g|W�UmekWediU. øVWeU kXUXmXn kendi olanaklaUÕ kXllanÕlaUak, iVWeniUVe 
kXUXm dÕúÕ hi]meW alÕmÕ o|]�mleUi\le biU geoiú planlamaVÕ 
d�ú�n�lV�n; her iki durumda da |]g�n geliúWiUilecek kurumsal bir 
modele ihWi\ao olaca÷Õ VonXcXna YaUÕlmakWadÕU.  
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13) ElekWUonik øm]a KanXnX, Bilgi Edinme HakkÕ KanXnX,  
SWandaUW DoV\a PlanÕ (2005/7 BaúbakanlÕk GenelgeVi), DeYleW 
TeúkilaWÕ VeUi TabanÕ (2011/1 BaúbakanlÕk GenelgeVi, kXUXm kimlik 
kodlaUÕnÕn YeUilmeVi)  gibi d�]enlemeleU, kXUXmlaUda \�U�W�len bilgi 
ve belgeye da\alÕ iúlemleUin �lke d�]e\inde VWandaUW kXUallaUa g|Ue 
\|neWilmeVine \aUdÕmcÕ olmakWadÕU. BXnXnla beUabeU, elekWUonik belge 
\|neWimi X\gXlamalaUÕnda, kXUXmVal Ye kXUXmlaU aUaVÕ VWandaUdÕ 
Va÷la\abilmek ioin Wemel adÕm elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sistemi için kurumsal gereksinimlerin belirlenmesidir.  

14) Kurumsal gereksinimler, kurumsal analiz ile birlikte ortaya 
oÕkmakWadÕU. KXUXmVal anali], elekWUonik belge \|neWim \a]ÕlÕmÕnÕn 
kXUXmVallaúWÕUma V�Uecinin baúlangÕo aúamaVÕnÕ olXúWXUmakWadÕU. 
Süreç belge \|neWim pUogUamÕnÕn olXúXmX, elekWUonik belge \|neWim 
\a]ÕlÕm bileúenleUinin WaVaUlanmaVÕ Ye geliúWiUilmeVi, kXUXma 
adapWaV\on, kXUXmda WeVW edilmeVi, kXUXmda \a\gÕnlaúWÕUÕlmaVÕ ile 
devam eden süreklilik gerektiren bir süreç yönetimini 
gerektirmektedir.  

15) ElekWUonik belge \|neWimi \a]ÕlÕmlaUÕ, belgeleUin �UeWimi 
kadaU WekUaU eUiúilebiliUli÷i Ye pa\laúÕlabiliUli÷ini de |ne oÕkaUacak 
fonkVi\onlaUa Vahip olmalÕdÕU. ElekWUonik belge \|neWim ViVWemleUini 
olXúWXUmada, VWandaUWlaU Ye kXUallaU, eUiúim amaolÕ biU \aklaúÕmÕ 
|ng|Umekle biUlikWe, bX anla\ÕúÕn, elekWUonik belge \|neWim ViVWemleUi 
\a]ÕlÕmlaUÕna \anVÕWÕlmaVÕnda kXUXmVal \apÕlaU Ye ihWi\aolaU g|] aUdÕ 
edilmektedir.  

16) BX nedenle elekWUonik belge \|neWim ViVWemi \a]ÕlÕmlaUÕnÕn 
geliúWiUilmeVinde belge \|neWicileUi\le \a]ÕlÕmcÕlaU oUWak haUekeW 
etmelidir. Kurumlarda etkin ve sürdürülebilir elektronik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemleUinin olXúWXUXlmaVÕ Wek baúÕna bilgi 
iúlem biUimleUinin \apabilece÷i Ye \|neWebilece÷i biU X\gXlama 
de÷ildiU.  

17) Belge \|neWimi ³Vüreç yönetimi´ geUekWiUen biU X\gXlamadÕU. 
øú Ye iúlem V�UeoleUinin elekWUonik oUWama WaúÕmaVÕnÕ Ye \�U�W�lmeVini 
ioeUen elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemlerinin 
kXUXmlaUda baúaUÕ ile ha\aWa geoiUilmeVi, V�Ud�U�lebiliUli÷inin 
Va÷lanabilmeVi ioin biU biUim olXúWXUXlmaVÕna ihWi\ao YaUdÕU. 
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KXUXmlaUda bilgi iúlem biUimleUi iVe bX ViVWemin |nemli biU paUoaVÕ 
olaUak Weknik alW \apÕ deVWe÷ini Va÷lamalÕdÕU.    

ÖrneN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaVÕ 

KXrXmsal Anali] Verilerinin De÷erlendirilmesi Ye RaporlanmasÕ:  
1) Ankara hniYersitesi¶nde Kurumsal analiz verilerinin 

de÷erlendirilmesi ioin birbirine iúleYsel olarak ben]e\en iki YeritabanÕ 
geliútirilmiútir. VeritabanlarÕndan birisi rekt|rl�k, di÷eri ise fak�lte, 
enstitü, yüksekokul vb. birimlerinden toplanan verilerin 
de÷erlendirilmesi için kXllanÕlmÕútÕr. 

2) e-BEYAS Projesi kapsamÕnda belge akÕú Ye iúlem s�reolerinin, 
im]a Ye haYale rotlarÕnÕn belirlenmesi Yb. sonXolarÕn alÕnmasÕ 
amacÕ\la proje ekibi tarafÕndan geliútirilmiú Ye anali] Yerilerinin 
sonXolarÕnÕn alÕnmasÕnda Ye de÷erlendirilmesinde kXllanÕlmÕú olan 
YeritabanÕ ekran g|r�ntüsü aúa÷Õda Yerilmiútir.  

 
ùekil-4: Veri TabanÕ Ekran G|r�nt�s� 

3) Birimlerden toplanan Ye YeritabanlarÕna girilen verilerle; 
birimlerin \aptÕ÷Õ \a]Õúma Ye eklerinin nitelikleri, birimlerin aldÕ÷Õ Ye 
g|nderdi÷i belge t�rleri, im]a rotalarÕ, haYale rotalarÕnÕn tespit 
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edilmesi sa÷lanmÕútÕr. Belgelerin hangi noktadan akÕúa girdi÷i Ye 
hangi rotalarÕ i]ledi÷inin tespiti elektronik belge yönetim sistemlerinin 
tasarÕmÕnda Ye iúletilmesinde |nemli bir \er tXtmaktadÕr. Bir di÷er 
hXsXsX ise, birimlerin hangi \asal da\anaklara g|re iúlem 
\aptÕklarÕnÕn tespit edilmesi olXútXrmaktadÕr. BX tespit olXúan 
belge/dos\alarÕn saklama sürelerini belirlemede ve kurumsal 
belge/dos\a saklama planlarÕnÕ olXútXrmada |nemli Yeri 
sa÷lamaktadÕr. Yine bX alanda birimlerin kXllandÕ÷Õ \asal Ye 
kXrXmsal formlar girilerek, formlarÕn tespiti sa÷lanmÕútÕr. B|\lece 
birimlerin iú s�reolerinde a\nÕ amaola kXllandÕ÷Õ farklÕ bioimdeki 
formlarÕn standartlaútÕrÕlarak elektronik belge \|netim sisteminde 
kXllanÕlmasÕ sa÷lanmaktadÕr.  

 
ùekil-5: Veri TabanÕ Ekran G|r�nt�s� 

4) Derlenen Yeriler do÷rXltXsXnda YeritabanlarÕna birimlerin 
iúlem Ye iúlem alt basamaklarÕ girilmiútir. Birim kodlarÕ ile iliúkili 
iúlem kodlarÕ t�retilerek iúlem basamaklarÕ belirlenmiú Ye olXúan 
belgenin dos\a planÕna g|re hangi dos\a\a girdi÷i, s�recin hangi 
aksi\onlar ile baúladÕ÷Õ Ye iúlemin baúlangÕo noktalarÕ Yb. tespit 
edilmiútir. A\rÕca iúlemin |ncelik Ye gi]lilik dereceleri ile kXllanÕlan 
belge úablonlarÕ Ye iúlem ]aman iliúkileri inceleme altÕna alÕnmÕútÕr. 
MeYcXt iúlem basama÷Õnda iúlemin hangi im]a rotalarÕndan geoti÷i, 
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koordinas\on olXp olmadÕ÷Õ Yb. s�reoler belirlenmiútir. g]ellikle 
birimlerin io Ye dÕú mXhataplarla olan \a]ÕúmalarÕ belirlenmiú, 
birimlerde �retilen belgelerin ne kadarÕnÕn io birimlere ne kadarÕnÕn 
dÕú kXrXmlara g|nderildi÷i belirlenmiútir. BX ba÷lamda �niYersitedeki 
\a]ÕúmalarÕn %90¶nÕnÕ io, %10¶XnX dÕú \a]ÕúmalarÕn olXútXrdX÷X 
g|r�lm�út�r.   

5) Rekt|rl�k birimleri YeritabanÕ anali] sonXolarÕna g|re; 
rekt|rl�k 44 idari alt birimlerinde anali] \apÕlmÕú, 524 iúlem Ye 
bXnlarla iliúkili 1871 iúlem basama÷Õ tespit edilmiútir. A\rÕca proje 
kapsamÕnda gereksinim dX\Xlan Yeri Ye bilgilerin (belge akÕú Ye iúlem 
s�reolerinin, belge úablonlarÕnÕn, \asal/kXrXmsal formlarÕn, im]a 
rotalarÕnÕn, rol Ye \etkilerin, kXllanÕlan di÷er bilgi sistemi 
\a]ÕlÕmlarÕnÕn Yb. belirlenmesi) derlenmesi sa÷lanmÕútÕr. Birim 
g|r�úme Ye incelemeleri ile de G|r�úme Anali] RaporlarÕ ha]ÕrlanmÕú 
Ye bX raporlar esas alÕnarak e-BEYAS Modelinin bileúenleri Ye sistem 
mimarisi oÕkarÕlmÕútÕr. Anali] sonXolarÕ Ye G|r�úme Anali] RaporlarÕ 
ha]ÕrlanmÕútÕr.  

6) Fak�lte, Enstit�, \�ksekokXl Yb. de \apÕlan anali] sonXolarÕ ise 
rekt|rl�k birimleri iú Ye iúlem basamaklarÕnÕn daha k�o�k bo\Xtta 
geroekleúti÷i birimler olarak orta\a oÕkmÕú Ye fak�lte, enstit�, 
\�ksekokXllardaki iú Ye iúlem basamaklarÕnÕn birbirinin ben]eri 
oldX÷X tespit edilmiútir.  

7) OlXútXrXlan YeritabanÕndan elde edilen bXlgXlar Ye g|r�úme 
anali] raporlarÕ �niYersitede e-BEYAS¶Õn \apÕsÕnÕ, bileúenlerini, 
süreçlerini, kapasitesini belirlemede ve yönetilmesinde izlenmesi 
gereken \ol Ye \|ntemleri tanÕmlamada kXllanÕlmÕútÕr.  

8) hQiYeUViWe biUiPOeUiQiQ \ÕOOÕN beOge/eYUaN haUeNeWOeUi: e-
BEYAS Projesi Anali] dalÕúmalarÕ ile �niYersitenin \ÕllÕk belge/eYrak 
hareketleri tespit edilmiútir. Rektörlük Genel Belge/Evrak Birimine 
\ÕllÕk gelen Ye rekt|rl�k genel belge/eYrak biriminden \ÕllÕk giden 
eYrak/belge sa\ÕsÕ: 

 Gelen Giden 

02 Ocak-31 AralÕk 2011   52.731 50.616 
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Ankara hniYersitesi¶nin belge/eYrak birimlerine (rekt|rl�k 
birimleri, fak�lte, \�ksekokXl, enstit�, hastane araútÕrma Ye X\gXlama 
merkezleri vb.) \ÕllÕk gelen Ye belge/eYrak biriminden \ÕllÕk giden 
belge/eYrak sa\ÕsÕ: 

 Gelen Giden 

02 Ocak-31 AralÕk 2011   326.092 270.887 

9) hniYersitede toplam 1.334 birim/alt birim \a]Õúma \apmakta 
Ye dos\a tXtmaktadÕr. hniYersitede \aklaúÕk \Õlda 8.000 dos\a/klas|r 
olXúmaktadÕr. Bir \Õlda TOPLAM: 596.979 belge/eYrak iúlem 
g|rmektedir (da÷ÕtÕmlÕ \a]Õlar bir \a]Õ olarak hesaplanmÕútÕr). 
Ya]ÕúmalarÕn %90¶Õ io \a]ÕúmadÕr. Sa\ÕnÕn \�ksek olmasÕ her \|netim 
kademesinde oo÷altÕlarak da÷ÕtÕlmasÕndan ka\naklanmaktadÕr. 
Fak�lte, Enstit�, Y�ksekokXllarÕn b|l�mlere Ye anabilim dallarÕna 
da÷ÕtÕm \aptÕklarÕ \a]Õlar da eklendi÷inde sa\Õ daha da artmaktadÕr.  

hniYersitede bir \Õlda d|nen belge/eYrak sa\ÕsÕ e-BEYAS 
X\gXlamasÕnÕn kapsam Ye bo\XtXnX belirlemede |nemli bir Yeri 
sXnmaktadÕr.  

10) AQNaUa hQiYeUViWeVi UeNW|UO�N biUiPOeUi beOge aNÕúOaUÕQda 
yer alan aktörler:  e-BEYAS Projesi Anali] dalÕúmalarÕ ile 
üniversitenin belge akÕúlarÕnda \er alan akt|rler belirlenerek 
tanÕmlanmÕútÕr.  

Rekt|rl�k birimleri belge/eYrak akÕúlarÕnda \er alan akt|rler; 
AQNaUa hQiYeUViWeVi beOge/eYUaN aNÕú V�UeoOeUi:  e-BEYAS 

Projesi Anali] dalÕúmalarÕ ile �niYersitenin belge/eYrak akÕú s�reoleri 
belirlenerek tanÕmlanmÕútÕr.  

Anali] de÷erlendirme sonXcXnda iú s�reolerinde �retilen 
belgelerin |]ellikleri, im]a rotalarÕ Ye kXrXma gelen belgelerin 
özellikleri ve havale rotalarÕ, eklerinin |]ellikleri, birimlerin iú Ye 
iúlem s�reoleri Yb. birim Ye alt birim d�]e\inde oÕkarÕlmÕútÕr. 
De÷erlendirme do÷rXltXsXnda birimlerde \erinde inceleme Ye 
g|r�úme oalÕúmalarÕ \apÕlmÕútÕr.  B|\lece e-belge yönetimi ve 
arúiYleme sistemini olXútXracak bileúenler (mod�ller) belirlenmiú, 
mod�llerin fonksi\onlarÕ tanÕmlanmÕútÕr. A\rÕca ihti\ao dX\Xlan 
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sistemin b�\�kl�÷�, kapasitesi ile tara\ÕcÕ Yb. gibi \an donanÕmlarÕn 
neler olmasÕ gerekti÷i belirlenerek �niYersite �st \|netimine 
sXnXlmXútXr.     

2.14. KXUXPVaO GeUeNVLQLPOeULQ BeOLUOeQPeVL Ye TaQÕPOaQPaVÕ 
Kurumun ³Teknik DonanÕm AlW\apÕVÕ´ gözden geçirilmelidir.  

ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin geUekWiUdi÷i Weknik 
donanÕm Ye alW\apÕ beliUlenmelidiU. KXUXmVal anali] VonXcXnda elde 
edilen YeUileU Weknik donanÕm Ye alW\apÕnÕn beliUlenmeVinde 
kXllanÕlmalÕdÕU.   

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ  
e-BEYAS X\gXlamasÕnÕn gerektirdi÷i teknik donanÕmÕn 

sa÷lanmasÕ ioin Elektronik Belge Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-
BEYAS) U\gXlamasÕ Teknik Alt\apÕ Projesi (BAP Proje No: 
12Y5358002) geliútirilmiú Ye Ankara hniYersitesi Bilimsel AraútÕrma 
Projeleri Koordinat|rl�÷�ne sXnXlmXútXr. KabXl edilen proje 
kapsamÕnda e-BEYAS X\gXlamasÕ ioin gereksinim dX\Xlan donanÕm 
Ye �r�nlerin sa÷lanmasÕ \olXna gidilmiútir. 

BX kapsamda, YeritabÕnÕ Ye X\gXlama sXnXcXlarÕ, Yeri depolama 
�nitesinin |]ellikleri ile kapasitesi belirlenmiú Ye alÕnmÕútÕr. øhti\ao 
dX\Xlan tara\ÕcÕlarÕn |]ellikleri belirlenmiú Ye alÕnmÕútÕr. A\rÕca 
gereksinim duyulan veritabanÕ Ye X\gXlama \a]ÕlÕmlarÕ, e-imza 
sertifikalarÕ Yb. sa÷lanmÕútÕr.  

2.15. PURMe MaOL Ka\QaNOaUÕQÕQ BeOLUOeQPeVL 
PUoje oalÕúmalaUÕ ile biUlikWe \aklaúÕk mali\eW oÕkaUÕlaUak biU pUoje 

bütçesi gerekçeleriyle öngörülmelidir. PUoje oalÕúmalaUÕ V�UeVince, 
kurumun biliúim alW\apÕVÕ ile analizlerden elde edilen sonuçlar dikkate 
alÕnaUak, baúlangÕoWa pUojede |ng|U�len bütçe gözden geçirilerek, 
Wamamen alandan Woplanan YeUileUe da\alÕ olaUak gerekli revizyon 
\apÕlmalÕdÕU.       

Do÷UXdan alandan elde edilen YeUileUe dayanÕlarak ortaya konulan 
b�Woe, kXUXm �VW \|neWiminin X\gXlamanÕn geUoekleúWiUilmeVine 
YeUdi÷i deVWe÷inin deYamÕnda |nemli rol oyna\acakWÕU. Hiçbir 
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\|neWim, baúÕ Ye VonX belli olma\an biU X\gXlama\a ka\nak a\ÕUmada 
iVWekli olma\acakWÕU. 

Örnek: Ankara ÜniverViWeVi daOÕúPaOaUÕ 

³Elektronik Belge Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-BEYAS) 
Geoiú S�reci´ projesi oalÕúmalarÕ |neri\e X\gXn olarak \�r�t�lm�ú ve 
b�toenin projede |ng|r�len s�relerde kXllanÕmÕ sa÷lanmÕútÕr.  

2.16. KXUXPVaO GeUeNVLQLPOeUL KaUúÕOa\acaN Ya]ÕOÕPÕQ 
Sa÷OaQPaVÕ/ GeOLúWLULOPeVL/ KXUXPVaOOaúWÕUÕOPaVÕÁ  

HeU kXUXmXn belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemi kendine |]g�d�U. 
Bu nedenle, bir kurumla ilgili hXkXk kXUallaUÕna (Ana\aVa, kanXn, 
W�]�k, \|neWmelik Yd.) ba÷lÕ olaUak �UeWilen belgenin V�UeoleUi heU 
kXUXmda faUklÕlÕk g|VWeUiU. KXUXmlaUÕn elekWUonik belge \|neWim 
ViVWemi \apÕlandÕUma aúamaVÕnda \a]ÕlÕmlaUÕnÕn 
³kXUXmVallaúWÕUÕlmaVÕ´ biUeU V�Ueo olaUak de÷eUlendiUilmelidiU. BiU 
kXUXmda, elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi, \a]ÕlÕma 
g|Ue olXúWXUXlmamalÕ, ancak, \a]ÕlÕm XlXVal Ye XlXVlaUaUaVÕ 
VWandaUWlaUa X\gXn olmalÕ Ye kXUXmXn geUekVinimleUi dikkaWe alÕnaUak 
WaVaUlanmalÕ Ye X\aUlanmalÕdÕU. Ya]ÕlÕmÕnÕn |]g�nl�÷� bX ba÷lamda 
oUWa\a oÕkacakWÕU. KXUXmdaki baúaUÕVÕ Ye V�Ud�U�lebiliUli÷i bXna 
ba÷lÕdÕU. Burada elekWUonik belge \|neWimi \a]ÕlÕmlaUÕnÕn 
kXUXmVallaúWÕUÕlmaVÕnÕn |nemi Ye kXUXmVallaúWÕUma V�Uecinde \aúanan 
sorunlar, izlenecek yollar ve yapÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaU AnkaUa 
hniYeUViWeVi ³Belge Y|neWimi Ye AUúiY SiVWemi´ PUojeVi ba÷lamÕnda 
ele alÕnmakWadÕU.  

³KXUXm, biU VoV\al gUXp \a da WoplXmda belli amaolaUÕ 
geUoekleúWiUme\e \|nelik Wemel iúleYleUi kaUúÕla\an, V�Ueklilik 
ka]anmÕú, di÷eU kXUXmVal \apÕlaUla iliúkili, ancak kendi alanÕnda Wek 

 

ΐ BX baúlÕk alWÕnda YeUilen bilgileU, 110K592 nXmaUalÕ ³Üniversitelerde Elektronik Belge 
Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemine Geoiú S�reci Modellemesi (e-BEYAS-M)´ pUojeVi 
kapVamÕnda ³Bilgi Eksenli KXram Ye U\gXlamalar: SorgXla\ÕcÕ Ye d|]�mle\ici YaklaúÕmlar 
Sempo]\XmX, 31 Ma\Õs- 02 Haziran 2012, Ürgüp-NeYúehir´de sunulan Bayram, Ö. - F. 
Özdemirci - Z. ùen. ³Elektronik Belge Y|netim Sistemlerinde KXrXmsallaútÕrma S�reci: 
Ankara hniYersitesi Elektronik Belge Y|netim Ye ArúiYleme Sistemi dalÕúmalarÕ´ baúlÕklÕ 
bildiUiden alÕnmÕúWÕU.   
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olan Ye kendine |]g� de÷eUleU WaúÕ\an biU ViVWemdiU´ (g]demiUci, 
1999: 367). Dola\ÕVÕ\la bX niWeli÷i\le heU kXUXm do÷aVÕ geUe÷i 
ben]eUleUinden faUklÕ |Ug�WVel daYUanÕú Ye kimli÷e VahipWiU. Ancak 
kXUXmlaUÕn kendi ioinde ben]eU ola\laU kaUúÕVÕnda ke\fi X\gXlamalaU 
\eUine oUWak kXUallaUa X\gXn Ye dengeli biU iúle\iú ka]anmaVÕnÕ 
Va÷la\an genel biU diVipline ihWi\ao YaUdÕU. BX diViplinin ka]anÕlmaVÕ 
liWeUaW�Ude kXUXmVallaúma V�Ueci ile ifade edilmekWediU. 
³KXUXmVallaúma kaYUamÕ, biU |Ug�W�n faUklÕ ]aman Ye mekknlaUda 
ben]eU WepkileUi YeUmeVi, daYUanÕúlaUÕnÕn WXWaUlÕ, \eUleúmiú biUWakÕm 
ilke Ye poliWikalaUa g|Ue beliUlenmeVi´ anlamÕna gelmekWediU´ (G�ng|U 
Ak, 2008;170). 

KXUXmlaUÕn elekWUonik belge \|neWimine geoiú aúamaVÕnda 
\aúadÕ÷Õ en Wemel VoUXn kXUXmVallaúWÕUma V�Uecini 
Wamamla\amamalaUÕdÕU. KXUXmlaU, kXUXmVallaúWÕUÕlmÕú elektronik 
belge yönetimi Ye aUúiYleme \a]ÕlÕmlaUÕnÕ kXllandÕklaUÕnda ancak 
baúaUÕ\a XlaúabiliUleU.  

KXUXmlaUda ilk olaUak belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemi kXUXlmalÕ 
Ye aUdÕndan \a]ÕlÕm V�Uecinin \apÕlandÕUÕlmaVÕna geoilmelidiU. Belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme V�Ueci kXUXmVallaúWÕUÕlmadan, elekWUonik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin biU kXUXmda \a\gÕnlaúWÕUÕlmaVÕ iúine 
baúlanmamalÕdÕU. Belge \|neWimine iliúkin W�m iú Ye iúlemleUin 
|nceden VWandaUW kXUal Ye iúle\iúe ba÷lÕ kÕlÕnmaVÕ, kXUXmXn W�m 
faali\eW alanlaUÕnÕn da kXUXmVallaúmaVÕna hi]meW edecekWiU. ElekWUonik 
belge yönetim sistemi ise kurumsal bilgi ViVWeminin omXUgaVÕnÕ 
olXúWXUacakWÕU. Bilgi ViVWeminin di÷eU paUoalaUÕ, bX \apÕ �]eUinden 
di÷eU alW ViVWemleUle bilgi/belge pa\laúÕmÕnÕ \�U�WecekWiU. B|\lece W�m 
biUimleUin iú Ye iúlemleUi konWUol edilebilecek Ye iúlemleUe iliúkin 
bilgi/belgeleU aUúiYlenebilecekWiU. (Ba\Uam, g]demiUci Ye ùen, 2012) 

³ElekWUonik belge \|neWimi, kXUXmlaUca \aVal \�k�ml�l�kleU 
oeUoeYeVinde iú Ye iúlemleU \eUine geWiUiliUken �UeWilen heU W�Ul� bilgi 
ve belgenin orijinal özelliklerinin ve içeriklerinin korunarak, delil 
Va\Õlabilecek ve hesap vermeye temel olacak biçimde, elektronik 
oUWamda \|neWilmeleUinin Va÷lanmaVÕ V�UeoleUinin b�W�n� olaUak ifade 
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edilebiliU´ (g]demiUci Yb, 2009; 337). Bilgi Ye belge �UeWen iú 
V�UeoleUinin kXUXmXn ihWi\aolaUÕ Ye \apÕVÕna g|Ue VWandaUWlaúWÕUÕlmaVÕ 
gerekmektedir. Böylelikle elektronik belge yönetim sisteminin 
kXUXmVallaúWÕUÕlmaVÕ ioin Wemel adÕm aWÕlmÕú olacakWÕU. AVlÕnda bX |n 
oalÕúma, kXUXmXn \a]ÕlÕmdan neleU iVWedi÷ini, neleUi iVe iVWemedi÷ini 
oUWa\a oÕkaUÕU. øhWi\aolaUÕn WanÕmlanmaVÕ da \a]ÕlÕmÕn fonkVi\onlaUÕnÕ 
beliUleU. KXUXmlaU |ncelikle hXkXk kXUallaUÕnÕ, XlXVal \a da 
XlXVlaUaUaVÕ VWandaUWlaUÕ g|] |n�ne alaUak kXUXma en X\gXn \a]ÕlÕmÕ 
Va÷lamalÕdÕU. BXUada ifade edilen V�Uecin \|neWilmeVi, a\nÕ ]amanda 
elekWUonik belge \|neWim \a]ÕlÕmlaUÕnÕn ülkemizde e-devlet 
oalÕúmalaUÕ kapVamÕnda hedeflenen Ye W�m kXUXmlaUÕn io Ye dÕú 
hi]meWleUine iliúkin bilgi Ye belgeleUin dijiWal oUWama WaúÕnaUak 
elekWUonik oUWamda YeUi pa\laúÕmÕ, e-\a]Õúma gibi iúlemleUin inWeUakWif 
yürütülmesine hizmet edecektir. Bu amaola \apÕlan hXkXki 
d�]enlemeleU belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemini kXUmakWan ]i\ade 
elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemini olXúWXUma\Õ ]oUXnlX hale 
geWiUmekWediU. ElekWUonik øm]a KanXnX, Bilgi Edinme HakkÕ KanXnX, 
SWandaUW DoV\a PlanÕ (2005/7 BaúbakanlÕk GenelgeVi), DeYleW 
TeúkilaWÕ VeUi TabanÕ (2011/1 BaúbakanlÕk GenelgeVi, kXUXm kimlik 
kodlaUÕnÕn YeUilmeVi) gibi d�]enlemeleU, kXUXmlaUda \�U�W�len bilgi 
Ye belge\e da\alÕ iúlemleUin �lke d�]e\inde VWandaUW kXUallaUa g|Ue 
\|neWilmeVine \aUdÕmcÕ olmakWadÕU. BXnXnla beUabeU, elekWUonik belge 
\|neWimi X\gXlamalaUÕnda, kXUXmVal Ye kXUXmlaU aUaVÕ VWandaUdÕ 
Va÷la\abilmek ioin Wemel adÕm elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
sistemi için kurumsal gereksinimlerin belirlenmesidir. Kurumsal 
gereksinimler kurumVal anali] ile biUlikWe oUWa\a oÕkaU (bk]. ùekil-6-
7). KXUXmVal anali], elekWUonik belge \|neWim \a]ÕlÕmÕnÕn 
kXUXmVallaúWÕUma V�Uecinin baúlangÕo aúamaVÕdÕU. S�Ueo belge \|neWim 
pUogUamÕnÕn olXúXmX, elekWUonik belge \|neWim \a]ÕlÕm bileúenleUinin 
tasarlanmaVÕ Ye geliúWiUilmeVi, kXUXma adapWaV\on, kXUXmda WeVW 
edilmeVi, kXUXmda \a\gÕnlaúWÕUÕlmaVÕ ile WamamlanÕU.  
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ùekil-6: KXrXmsallaúma S�reci 

 

ùekil-7: KXrXmsallaúma S�reci 

Ya]ÕlÕm Veoimi Ye adapWaV\onX V�Uecinde kXUXmlaUda \apÕlan en 
büyük hatalardan birisi, ViVWemin kXUXlmaVÕna \|nelik W�m 
oalÕúmalaUÕn bilgi iúlem biUimleUinin VoUXmlXlX÷Xna YeUili\oU 
olmaVÕdÕU. ElekWUonik belge \|neWimi \a]ÕlÕmÕ ile \a]ÕlÕmÕn ioinde 

Kurumsal 
analiz

Görev WanÕmlaUÕ iú süreçlerinin ve
akÕúlaUÕnÕn analizi

Standart kurallar ve yöntemlerin 
olXúWXUXlmaVÕ 

KXUXmVal Kimlik OlXúWXUma

ͻKurumsal Analiz 
ͻBelge Yönetim Programının Oluşumu

ͻElektronik Belge Yönetim Yaǌılım Bileşenlerinin Tasarlanması 
ǀe Geliştirilmesi

ͻKuruma Adaptasyon

ͻKurumda Test Edilmesi
ͻKurumda YaǇgınlaştırılması
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d|n�ú�m� \apÕlacak bilgi Ye belge akÕúlaUÕnÕn iú V�UeoleUi\le X\Xm 
ioinde olmaVÕ ioin bX iúleUden VoUXmlX W�m biUim Ye kiúileUin de iúi 
VahiplenmeVini Va÷la\aUak kooUdinaV\on biUimi ihWi\acÕ YaUdÕU. 
BXnXnla beUabeU, \a]ÕlÕm olXúWXUXlXUken kXUXmVal fa\dalaU 
beliUlenmeli, kiúi Ye\a gUXp ba]Õnda \aUaU Va÷lanmamalÕdÕU. BX 
amaçla, e-BEYAS X\gXlamalaUÕ (belge takip, elektronik belge, 
elektronik doküman, elektronik imza, mobil imza, yetkilendirme, 
elekWUonik aUúiYleme Yb.) kXUXmda olXúWXUXlacak ³Belge Y|neWimi Ye 
AUúiY´ biUimine YeUilmelidiU.  

EBYS \a]ÕlÕmlaUÕ dÕúaUÕdan alÕnabilir veya kurum içinde 
geliúWiUilebiliU. DÕúaUÕdan alÕmda VaWÕn alma iúlemi geUoekleúWiUiliUken 
Veoim, VaWÕn alma XVXl� beliUlenmeli Ye kXUXm ihWi\aolaUÕ 
kaUúÕlanmalÕdÕU. Ya]ÕlÕm, ViVWem analiVWleUi WaUafÕndan WaVaUÕm 
\|nWemleUi kXllanÕlaUak geliúWiUilebiliU olmalÕdÕU. Ya]ÕlÕm iúlemleUi 
pUogUamcÕlaUÕn \aUaWÕcÕlÕ÷Õna Ye dene\imine ba÷lÕdÕU. Ya]ÕlÕm 
�]eUinde kXUXmVal geUekVinimleU do÷UXlWXVXnda \apÕlacak 
düzenlemeler, pUogUamcÕlaU Ye kXUXm ioinden beliUlenecek belge 
\|neWimi Ye aUúiY iúlemleUinden VoUXmlX peUVonel ile di÷eU idaUi 
iúlemleU hakkÕnda \eWkin peUVonelin kooUdineli oalÕúmaVÕ ile 
geUoekleúWiUilmelidiU.  

e-BEYAS X\gXlamaVÕnda kXllanÕlan elekWUonik belge \|neWim 
\a]ÕlÕmlaUÕ biU amao de÷il, biU aUaoWÕU. ElekWUonik belge \|neWim 
\a]ÕlÕmÕ Wamamen kXUXma |]g� olmalÕdÕU.  

Ya]ÕlÕm mimaUiVinin kXUXma enWegUe edilmeVi Ye adapWaV\onXn 
Va÷lanmaVÕnda en |nemli XnVXU kXUXmVallaúmadÕU (Apa\dÕn, 2009;4)  

KXUXmVallaúma belge \|neWimi Ye aUúiY iúlemleUi anali]ini Ye 
anali]den VonUa olXúWXUXlacak \a]ÕlÕm bileúenleUinin WaVaUÕmÕnÕ Ye 
kXUXma adapWaV\on Ye \a\gÕnlaúWÕUma V�UeoleUini kapVamakWadÕU. 
Ancak kXUXmVallaúma V�Uecini WamamlamÕú elekWUonik belge yönetimi 
Ye aUúiYleme ViVWemleUi ile belli kiúi \a da gUXba ba÷lÕ kalÕnmadan 
ViVWemin V�Ud�U�lebiliUli÷i Va÷lanabiliU. 

Kurumlarda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme iúlemleUinin, 
\|neWimin eWkinlikleUinin �U�n� olaUak oUWa\a oÕkan belgeleUle ilgili 
olmalaUÕ nedeni\le, kXUXma |]g� biU \apÕda olXúWXUXlmaVÕ Ye 
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\�U�W�lmeVi geUekmekWediU. Ancak |Ug�WVel \apÕ, amao, hedef Ye 
iúlemleU aoÕVÕndan biUbiUine ben]e\en kXUXm Ye kXUXlXúlaUda e-belge 
Ye aUúiYleme iúlemleUinin \�U�W�lmeVi, ben]eU \ollaUÕn Ye \|nWemleUin 
i]lenmeVini geUekWiUiU. Ancak kXUXmVal faUklÕlÕklaUÕn dikkaWe alÕnmaVÕ 
kaoÕnÕlma]dÕU. 

KXUXm Ye kXUXlXúlaUda \|neWim e\leminin eWkin ve verimli bir 
úekilde \�U�W�lebilmeVi, heU úe\den |nce iú V�UeoleUinde �UeWilen Ye 
yönetim etkinliklerinin birer ürünü olan belgelerin yönetilmesini 
gerektirmektedir. Yönetim eylemlerinin ürünü olan belgelerin e-
oUWamda �UeWilmeVi, ileWilmeVi, VaklanmaVÕ, eUiúimi, aUúiYlenmeVi Yb. 
W�m V�UeoleUin \|neWilebilmeVi biliúim ViVWemini geUekWiUiUken, bX 
ViVWemin de kXUXmVal geUekVinimleUi kaUúÕla\acak iúleYleUe Ye 
fonkVi\onlaUa Vahip olmaVÕnÕ |n plana oÕkaUmakWadÕU. BX dXUXm 
kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemleUini olXúWXUXUken |ng|U�len VWandaUWlaUa X\gXnlX÷X 
Va÷lamakla biUlikWe kXUXmVallaúWÕUma oalÕúmalaUÕnÕ \�U�WmeleUini 
]oUXnlX kÕlmakWadÕU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaVÕ 

Ankara hniYersitesi¶nde Elektronik Belge Y|netim Ye ArúiYleme 
Sisteminin (e-BEYAS) KXrXmsallaútÕrÕlmasÕ: 

hniYersitelerde belge Ye arúiY iúlemlerini \asal Ye kXrXmsal 
gereksinimler ile belge \|netimi Ye arúiY ilke Ye \|ntemlerine X\gXn 
bioimde \�r�tme\i hedefle\en bir model tasarlanmasÕ amacÕ\la 2007 
\ÕlÕnda Ankara hniYersitesi, DeYlet ArúiYleri Genel M�d�rl�÷�, 
T�rki\e Bilimsel Ye Teknolojik AraútÕrma KXrXmX (ThBøTAK) 
tarafÕndan desteklenen bir proje oalÕúmasÕ baúlatÕlmÕútÕr. ³Belge 
Y|netimi Ye ArúiY Sistemi´ (BEYAS) adÕ altÕnda olXútXrXlan model 
Ankara hniYersitesi¶nde belge \|netimi Ye arúiY sisteminin elektronik 
ortama geoirilmesi ioin alt \apÕ\Õ olXútXrmXútXr. B|\lelikle 2011 
\ÕlÕnda ³Elektronik Belge Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-BEYAS)´ 
ile ikinci aúama\a geoilmiútir. BEYAS Ye e-BEYAS Projelerinde 
|ng|r�len sistemin Ankara hniYersitesi¶nde \apÕlandÕrÕlmasÕ 
amacÕ\la BEYAS Koordinat|rl�÷� kXrXlmXútXr. KXrXlXúXndan 
bXg�ne kadar Koordinat|rl�k tarafÕndan proje kapsamÕnda aúa÷Õdaki 
oalÕúmalar \�r�t�lm�út�r: 
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x Yerinde inceleme Ye g|r�úmeler  

x Kurum/birim belge merke]i Ye arúiYi sorXmlX \etkilileri 
belirleme oalÕúmasÕ  

x Birimlere kod Yerilmesi oalÕúmasÕ  

x KXrXm belge merke]i Ye arúiY biriminin kXrXlmasÕ 

x Belge merke]i Ye arúiYlere mekân tahsisi ve düzenleme 

x E÷itim oalÕúmalarÕ 

x Ha]Õrlanan iúlem kÕlaYX]larÕ, esaslar ve yönergeler, formlar 

x Dos\a/klas|r etiketi Ye ioerik listesi olXútXrma Ye X\gXlama 
oalÕúmasÕ 

x Saklama s�reli dos\a planÕ oalÕúmalarÕ 

x De÷erlendirme- a\Õklama- imha komis\onlarÕ Ye oalÕúma 
esaslarÕ 

x Belge/dos\a deYir iúlemleri 

x Belge merke]i Ye arúiYleri enYanter oalÕúmasÕ 
Böylelikle üniYersitede kXrXlan Belge Y|netimi Ye ArúiY Sistemi 

\apÕlandÕrÕlarak e-BEYAS¶Õn kXrXmsallaútÕrÕlmasÕ s�recini baúlatmak 
amacÕ\la kXrXmsal anali]ler \apÕlmÕútÕr.  

 

ùekil-8: e-BEYAS¶Õn KXrXmsallaútÕrÕlmasÕ Süreci 

Kurumsallaştırma 
Süreci 

E-BEYAS 
Ya]ÕlÕmÕ 

Kurumsal 
Analiz 
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Ankara Üniversitesi e-BEYAS alt \apÕ tasarÕmlarÕnda kXrXmXn 
idari Ye iúle\iú \apÕsÕnÕ \a]ÕlÕma g|re \apÕlandÕrmak de÷il; \a]ÕlÕmÕn 
kXrXmsal \apÕ\a hi]met etmesi ioin (Ba\ram, g]demirci, 2011) 
oalÕúÕlmÕútÕr.   

Koordinatörlük, ya]ÕlÕm seome s�recinde BEYAS Ye e-BEYAS 
Projelerinde öngörülen ilke ve yöntemleri gözetmiútir. Ankara 
hniYersitesi Bilgi øúlem Daire BaúkanlÕ÷Õ ise \a]ÕlÕm ioin teknik destek 
sa÷lamÕútÕr.  

e-BEYAS sistem tasarÕmÕ \apÕlÕrken temel iú adÕmlarÕ oalÕúma 
takvimine ba÷lanmÕútÕr. KXrXmsal anali] ioin meYcXt dXrXm tespiti 
\apÕlmÕútÕr. BX oalÕúmada, belge akÕú Ye iúlem s�reoleri, donanÕm Ye 
\a]ÕlÕm alt \apÕsÕ, insan g�c�, mali\et, belge \|netimi Ye arúiY sistemi, 
fi]iki mekknÕn X\gXnlX÷X anali] edilmiútir.  

Üniversite ioin |]elleútirilerek kXrXmsallaútÕrÕlmasÕ Ye kXrXmXn iú 
akÕú Ye iú s�reolerinin e-BEYAS \a]ÕlÕmÕna tanÕtÕlmasÕ Ye bX \a]ÕlÕmÕn 
o kXrXmdaki kXllanÕcÕlara |÷retilerek X\gXlatÕlmasÕ stratejisi 
gözetilmiútir.  

2.17. PURMe TaQÕWÕP ve Bilgilendirme Etkinlikleri  

2.17.1. e-BEYAS Proje Web Sitesi 

KXUXmda pUoje kapVamÕnda \�U�W�len oalÕúmalaU oeUoeYeVinde 
³elektronik belge yönetimi´ projeVi oalÕúmalaUÕ ioin web sitesi 
ha]ÕUlanmalÕ Ye kXUXmXn eUiúimine aoÕlmalÕdÕU. PUoje kapVamÕnda 
\�U�W�len oalÕúmalaU Ye bilgilendiUmeleU Zeb ViWeVinden \apÕlmalÕdÕU. 
Web ViWeVi oalÕúmalaUÕn eWkin \�U�W�lmeVini Ye faUkÕndalÕ÷Õn 
\aUaWÕlmaVÕnÕ Va÷la\acakWÕU. YaUdÕm dok�manlaUÕ Ye kÕlaYX]laUÕ bX 
Zeb ViWeVinden kXUXmXn eUiúimine aoÕlmalÕdÕU.  
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gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 

Proje kapsamÕnda \�r�t�len 
oalÕúmalar oeroeYesinde ³e-Belge 
Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-
BEYAS)´ proje Zeb sitesi 
http://ebeyas.ankara.edu.tr 
ha]ÕrlanmÕú Ye eriúime aoÕlmÕútÕr. 
Proje kapsamÕnda \�r�t�len 
oalÕúmalar Ye bilgilendirmeler 
Zeb sitesinden \apÕlmÕútÕr. Web 
sitesi oalÕúmalarÕn etkin 
\�r�t�lmesini Ye farkÕndalÕ÷Õn  

 
ùekil-9: Proje Web Sitesi 

\aratÕlmasÕnÕ sa÷lamÕútÕr. YardÕm dokümanlarÕ Ye kÕlaYX]lar bX Zeb 
sitesinden �niYersitenin eriúimine aoÕlmÕútÕr. 
2.17.2. da÷UÕ MeUNe]L, YaUdÕP Ye DeVWeN MaVaVÕ 

KXUXm biUimleUinden beliUlenen VoUXmlX Ye \eWkilileU baúWa olmak 
�]eUe W�m peUVonel ile elekWUonik oUWamda ileWiúimi Va÷lamak, g�ncel 
geliúmeleUi, dX\XUXlaUÕ Ye \apÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaUÕ bildiUmek 
amacÕ\la kXUXmVal biU e-poVWa heVabÕ aoÕlmalÕdÕU. Telefonla eUiúimi 
Va÷lamak Ye bilgilendiUme Ye \|nlendiUme \apabilmek amacÕ\la da 
biU da÷UÕ MeUke]i haWWÕ WahViV edilmelidiU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
Ankara Üniversitesi birimlerinden belirlenen sorumlu ve 

\etkililer baúta olmak �]ere t�m personel ile elektronik ortamda 
iletiúimi sa÷lamak, g�ncel geliúmeleri, dX\XrXlarÕ Ye \apÕlmasÕ 
gereken oalÕúmalarÕ bildirmek amacÕ\la ebe\as\ardim@ankara.edX.tr 
e-posta hesabÕ aoÕlmÕútÕr. Telefonla eriúimi sa÷lamak Ye bilgilendirme 
ve yönlendirme yapabilmek amacÕ\la da e-BEYAS da÷rÕ Merke]i 
(0312 XXX XX XX) olXútXrXlmXútXr. 
2.17.3. hVW Y|QeWLP øP]aOÕ Ya]ÕOaUOa U\JXOaPa 

PUoje kapVamÕnda kXUXmda \�U�W�len W�m oalÕúmalaU, kXUXmXn en 
�VW \|neWiciVi \a da adÕna \aUdÕmcÕVÕ im]alÕ UeVmi \a]ÕlaUla 

http://ebeyas.ankara.edu.trh/
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geUoekleúWiUilmelidiU. KXUXm �VW \|neWimi bX konXda oalÕúmalaUÕ 
deVWeklemelidiU. dalÕúmalaUÕn YeUimli Ye eWkin \�U�W�lmeVinde |nemli 
Uol o\na\acakWÕU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaVÕ 
Proje kapsamÕnda �niYersitede \�r�t�len t�m oalÕúmalar, rekt|r 

\a da rekt|r adÕna rekt|r \ardÕmcÕsÕ im]alÕ resmi \a]Õlarla 
geroekleútirilmiútir. hniYersite \|netimi bX konXda oalÕúmalarÕ 
desteklemiútir. Bu da çalÕúmalarÕn Yerimli Ye etkin \�r�t�lmesinde 
|nemli rol o\namÕútÕr.  
2.17.4. E÷LWLP daOÕúPaOaUÕ 

ElekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin eWkin Ye 
YeUimli biU bioimde \�U�W�lebilmeVi ioin faUklÕ d�]e\leUde oalÕúan 
kXUXm peUVoneline e÷iWim YeUilmeVi geUekmekWediU. E÷iWimleUin 
peUVonel konXm, \eWki Ye VeYi\eVine g|Ue aúamalaU halinde 
düzenlenmesi, pUoje oalÕúmalaUÕnÕn kXUXmda eWkin olaUak 
\�U�W�lmeVinde Ye iVWenilen bilgileUe hÕ]lÕ biU úekilde eUiúilmeVinde 
eWkili olacakWÕU.    

E÷iWimleUle kXUXmda e-belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi 
X\gXlamalaUÕ konXVXnda faUkÕndalÕk \aUaWÕlaUak bX konXda kXUXm 
k�lW�U�n�n olXúWXUXlmaVÕ Ye X\gXlamanÕn ha\aWa geoiUilmeVi 
Va÷lanacakWÕU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
e-Belge \|netimi Ye arúiYleme sisteminin etkin Ye Yerimli bir 

bioimde \�r�t�lebilmesi ioin oeúitli d�]e\lerde �niYersite personeline 
e÷itim \apÕlmÕú Ye katÕlanlara e÷itim dok�manlarÕnÕn \er aldÕ÷Õ 
dos\alar Yerilmiútir. 

dalÕúmalarÕn Yerimli Ye etkin bir bioimde s�rd�r�lebilmesi ioin 
proje |nerisinde |ng|r�lenden daha fa]la Ye farklÕ d�]e\lerde oalÕúan 
personele e÷itim Yerilmesi bir gereksinim olarak orta\a oÕkmÕú, bX 
gereksinim do÷rXltXsXnda e÷itim seminerleri planlanmÕú Ye 
geroekleútirilmiútir.   
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Birim e-BEYAS SorXmlXlarÕna (toplamda 103 kiúi) iki grXp 
halinde e-BEYAS-M Projesi ve e-BEYAS geoiú s�reci oalÕúmalarÕ ile 
ilgili birer g�nl�k bilgilendirme Ye farkÕndalÕk sXnXmlarÕ \apÕlmÕú Ye 
\�r�t�lecek oalÕúmalarda i]lenecek \ol Ye \|ntemle ilgili bilgi 
Yerilmiútir. Bilgilendirme toplantÕ Ye sXnXmlarÕ, proje oalÕúmalarÕnÕn 
üniversitede etkin olarak yürütülmesinde ve istenilen bilgilere hÕ]lÕ bir 
úekilde eriúilmesinde etkili olmXútXr.   

Üniversitede e-BEYAS Test U\gXlamalarÕnÕn baúlatÕlmasÕ ile 
birlikte her birimden belirlenen 2¶úer Birim e-BEYAS Sorumlusuna 
4¶er g�nl�k e÷itimler Yerilmiútir. BX kapsamda 7 grXpta e÷itimler 
geroekleútirilmiú Ye e÷itimlere toplam 161 Birim e-BEYAS Proje 
Sorumlusu katÕlmÕútÕr. E÷itim Yerilen Birim e-BEYAS SorXmlXlarÕ 
kendi birimlerinde oalÕúan personele X\gXlama e÷itimlerini 
Yermiúlerdir.  

E÷itim seminerleri ile �niYersitede e-belge \|netimi Ye arúiYleme 
sistemi X\gXlamalarÕ konXsXnda farkÕndalÕk \aratÕlmÕú, bu konuda 
kXrXm k�lt�r�n�n olXútXrXlmasÕ ve personelin e-BEYAS X\gXlamasÕnÕ 
kXllanmasÕ sa÷lanmÕútÕr. 

2.17.5. daOÕúPa RaSRUOaUÕ 
hVW \|neWim baúWa olmak �]eUe, kurumun yönetim kademelerine 

oalÕúmalaUla ilgili ha]ÕUlanan UapoUlaU beliUli aUalÕklaUla VXnXlmak 
VXUeWi\le bilgilendiUme \apÕlmalÕdÕU. SXnXlan UapoUlaU \|neWim 
deVWe÷inin aUWaUak deYam eWmeVinde eWkin olacakWÕU.  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaVÕ 

Ankara hniYersitesi Rekt|rl�÷�¶ne oalÕúmalarla ilgili ha]Õrlanan 
raporlar belirli aralÕklarla sXnXlarak bilgilendirme \apÕlmÕútÕr. BX 
kapsamda 8 rapor ha]ÕrlanmÕútÕr. dalÕúma Ye X\gXlamalara iliúkin 
sXnXlan raporlar \|netim tarafÕndan de÷erlendirilmiú Ye desteklerinin 
deYamÕ sa÷lanmÕútÕr.    
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2.17.6. Y|QeUJeOeU, EVaVOaU, PURVed�UOeU Ye KÕOaYX]OaUÕQ 
Ha]ÕUOaQPaVÕ 

PUoje oalÕúmalaUÕ kapVamÕnda oeúiWli kÕlaYX]laU, UapoUlaU, 
\|neUgeleU ha]ÕUlanmaVÕna ihWi\ao dX\XlacakWÕU. dalÕúmalaU V�UeVince 
ha]ÕUlanmaVÕ geUeken kÕlaYX]laU, \|neUgeleU Yb. aúa÷Õda YeUilmiúWiU.  

a) KXUXm Anali] RapoUlaUÕ  
b) BiUim G|U�úme Anali] SonXolaUÕ Raporu  

c) KXUXm ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi 
U\gXlama PUojeVi Teknik ùaUWnameVi  

d) KXUXm ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi 
Teknik AlW\apÕ-DonanÕm-LiVanlaU, Yb. Teknik ùaUWnameVi  

e) KXUXm ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi 
U\gXlama KÕlaYX]X  

f) Kurum/BiUim ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme 
SiVWemi SoUXmlXlaUÕ YeWki Ye G|UeY TanÕmlaUÕ Dok�manÕ   

g) Saklama S�Ueli KXUXm DoV\a PlanÕ¶nÕn e-belge yönetim 
sistemine entegrasyonu   

h) ³KXUXm Ya]Õúma Ye EYUak/Belge Ka\ÕW øúlemleUi 
YönergeVi´nin e- belge yönetimi sürecine uygun olarak revize 
edilmesi 

i) ³KXUXm De÷eUlendiUme- A\Õklama-ømha KomiV\onlaUÕ Ye 
dalÕúma EVaVlaUÕ´nÕn e-belge \|neWimi \apÕlanmaVÕna X\gXn 
olarak revize edilmesi  

j) KXUXmVal PoliWika Ye SWUaWeji meWni olXúWXUXlmasÕ Ye tüm 
kuruma duyurulmaVÕ  

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
a) Rektörlük Birimleri Analiz Raporu  
b) Birim G|r�úme Anali] SonXolarÕ  
c) Ankara Üniversitesi e-BEYAS Uygulama Projesi (Faz-1) 

Teknik ùartnamesi ha]ÕrlanmÕútÕr. 
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d) Ankara Üniversitesi e-BEYAS U\gXlama KÕlaYX]X 
ha]ÕrlanmÕútÕr.  

e) Kuru/Birim e-BEYAS SorXmlXlarÕ Yetki Ye G|reY TanÕmlarÕ 
dok�manÕ ha]ÕrlanmÕútÕr.  

f) Saklama S�reli KXrXm Dos\a PlanÕ e-BEYAS U\gXlamasÕna 
entegre edilmiútir.  

g) ³Ankara hniYersitesi Ya]Õúma Ye EYrak/Belge Ka\Õt øúlemleri 
Yönergesi-BEYAS-øK-05´ e-BEYAS sürecine uygun olarak 
reYi]e edilmiútir. 

h) ³Ankara hniYersitesi De÷erlendirme- A\Õklama-ømha 
Komis\onlarÕ Ye dalÕúma EsaslarÕ- BEYAS-øK-03´ e- BEYAS 
\apÕlanmasÕna X\gXn olarak reYi]e edilmiútir.  

i) Kurumsal e-saklama planlarÕ oalÕúmasÕ baúlatÕlmÕútÕr.   

j) hniYersite ioin politika Ye strateji metni olXútXrXlmXútXr.  
2.17.7. PURMe daOÕúPaOaUÕQda KaUúÕOaúÕOacaN SRUXQOaU 

De÷iúim Ye geliúimin kaUúÕVÕnda olanlaU, genellikle baúaUÕ\a 
tahammül edemeyenlerdir. Proje yöneticisi ve ekibi bütün bunlara 
baúWan ha]ÕUlÕklÕ olmalÕdÕU. Bu nedenle projenin kXUXmda eWkinli÷ini Ye 
V�Ud�U�lebiliUli÷ini Va÷lamak ioin süreçlerin mutlaka \a]ÕlÕ hale 
getirilmesi ve üst yönetimin oluru ile projeye resmi boyut 
ka]andÕUÕlmaVÕ geUeklidiU.   

Kurumlarda yürütülen SURjeOeUde VÕNOÕNOa NaUúÕOaúÕOaQ VRUXQOaU: 
1) Kurumlarda bilgiVi]lik, kÕVkanolÕk Yb. nedenleUle proje 

oalÕúmalaUÕnÕn baúaUÕVÕ] olmaVÕ ioin X÷UaúanlaUla kaUúÕlaúÕlaca÷Õ 
XnXWXlmamalÕdÕU.  Y|neWim de÷iúiklikleUinde bX \aklaúÕmda olan 
kiúileUin ceVaUeWle haUekeWe geomeVi VÕklÕkla kaUúÕlaúÕlan biU dXUXmdXU.  

2) Yine proje\e deVWek YeUi\oUmXú g|U�nen ancak hiobiU iúin 
XcXndan WXWma\anlaUla da kaUúÕlaúmak m�mk�nd�U. BX \aklaúÕm 
ioeUiVinde olanlaU iVe baúaUÕlÕ olXUVa ben \apWÕm \a da ben de bX 
pUojede \eU aldÕm di\ecek, baúaUÕVÕ]lÕkla kaUúÕlaúÕlÕUVa ben baúaUÕVÕ] 
olaca÷ÕnÕ biliyordum, benim bu projeyle bir ilgim yok diyeceklerdir. 
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3) PUojenin baúaUÕ Vin\alleUinin g|U�lmeVi\le biUlikWe bX VefeU de 
pUoje\i \|neWmek Ye baúaUÕ\Õ kendi haneVine \a]dÕUmak iVWe\en 
kifa\eWVi] mXhWeUiVleUle kaUúÕlaúÕlacakWÕU. Kifayetsiz muhterislerin en 
ook \|neWim de÷iúiklikleUinde oUWa\a oÕkWÕ÷Õ g|U�lmekWediU. 

4) Y|neWim de÷iúiklikleUi nedeni\le \eni \|neWimin, |nceki 
\|neWimin baúlaWWÕ÷Õ pUoje X\gXlamaVÕnÕ |ncelikleU aUaVÕnda 
g|UmemeVi Ye deVWek YeUmemeVi kaUúÕlaúÕlan VoUXnlaU aUaVÕnda \eU 
almakWadÕU. 

5) BiU WaUafWan da bX W�U hoú olma\an m�dahaleleUin oalÕúmalaUÕn 
\apÕlmaVÕnÕ deVWekledi÷i de g|U�lmekWediU. PUoje ekibi baúaUÕ\a 
Xlaúmak ioin daha VÕkÕ oalÕúacakWÕU. KaUúÕlaúÕlan heU olXmVX]lX÷Xn 
aVlÕnda oalÕúmalaUÕ k|U�kle\ece÷i de XnXWXlmamalÕdÕU. 

6) PUoje ekibi biU WaUafWan pUoje\i \�U�Wme\e X÷UaúÕUken biU 
WaUafWan da bX W�U giUiúimleUle m�cadele eWmek ]oUXnda kalacakWÕU. 
BXnlaU biU WaUafWan V�Ueci \aYaúlaWacak, pUoje ekibinin oalÕúma úeYkini 
kÕUacakWÕU. Ancak pUoje ekibinin kaUaUlÕlÕ÷Õ kaUúÕVÕnda peV edecekWiU. 
BX konXda en |nemli hXVXV \|neWimin WXWXmX olacakWÕU. Genellikle bu 
tür giUiúimlerde bXlXnan kiúileUin, kendileUini \|neWime \akÕn olaUak 
de÷eUlendiUen Ye bX \akÕnlÕkWan pa\e almak isteyen muhterisler 
oldX÷X unutXlmamalÕdÕU. Mücadele\i bÕUakmamak geUekmekWediU. 
AkÕllÕ \|neWimleU biU V�Ue VonUa bX kifayetsiz muhterisleri fark etmeye 
baúla\acakWÕU. Ancak \|neWimin bXnlaUÕn faUkÕna YaUamamaVÕ ekibi 
VÕkÕnWÕ\a VokacakWÕU. BXnX fark edemeyen bir yönetimin de zaten 
baúaUÕlÕ iúleU \apmaVÕ m�mk�n de÷ildiU.  

PUoje \|neWiciVinin Ye pUoje ekibinin b�W�n bXnlaUa ha]ÕUlÕklÕ 
olmaVÕ geUeklidiU. 
 



  



 

3. BÖLÜM 

ELEKTRONøK BELGE YgNETøMø VE 
ARùøVLEME SøSTEMø (e-BEYAS):  

YAZILIM ve UYGULAMA BøLEùENLERø 

 

 
Belge akÕú Ye iúlem V�UeoleUinin elekWUonik oUWama WaúÕnaUak, 

belge/eYUak Ye dok�manlaUÕn g�Yenli elekWUonik oUWamda �UeWilmeVini 
Ye dÕúaUÕdan elekWUonik oUWama akWaUÕlan belge/eYUak Ye dok�manlaUla 
birlikte yasal ve idari d�]enlemeleUe X\gXn olaUak \|neWilmeVini, ka\ÕW 
alWÕna alÕnmaVÕnÕ, pa\laúÕlmaVÕnÕ, aUúiYlenmeVini Ye UapoUlanmaVÕnÕ 
Va÷la\an Zeb WabanlÕ, eVnek Ye di÷eU X\gXlamalaUla enWegUe olabilen 
e-im]a deVWekli ³e-Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi (e-BEYAS)´ 
bileúenlerinin öncelikle belirlenmesi gerekmektedir.  

Bu bölümde e-BEYAS PUojeVi anali] oalÕúmalaUÕndan elde edilen 
YeUileU Ye bilgileU do÷UXlWXVXnda kXUXm Ye kXUXlXúlaU ioin e-BEYAS 
Modelini olXúWXUacak bileúenleU beliUleneUek bileúenleUde olmaVÕ 
gereken özellikleU WanÕmlanmÕúWÕU. 

EOeNWURQLN BeOJe Y|QeWLPL Ye AUúLYOePe SLVWePL (e-BEYAS)
 
BLOeúeQOeUL: 
x Belge Yönetimi: Belge �UeWim iúlemleUi, belge úablonlaUÕ belge 

hi\eUaUúiVi, doV\alama, belge iúlem V�UeoleUi (kXUXm ioi Ye kXUXm dÕúÕ 
g�Yenli belge g|ndeUimi Ye alÕmÕ,  belge aUama, belge niWeleme Ye 
di]inleme, baUkod kXllanÕmÕ, belge/doV\a WUanVfeU iúlemleUi, 

 


 ³e-BEYAS´ T.C. AnkaUa hniYeUViWeVi¶nin maUkaVÕdÕU. AnkaUa hniYeUViWeVi¶nin T�Uk PaWenW EnVWiW�V�¶ne 
18.06.2012 WaUihli baúYXUXVX ile maUka WeVcili \apWÕUÕlmÕúWÕU.  (Doo. DU. FahUeWWin g]demiUci¶nin i]ni Ye 
iVWe÷i ile e-BEYAS Marka tescili Ankara ÜniversiteVi adÕna \apWÕUÕlmÕúWÕU).  
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belge/dosya de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha iúlemleUi Yb.)¶nin di÷eU 
bileúenleUle enWegUe olaUak \�U�W�ld�÷� ana bileúendiU.  

x øú ANÕú Ye øúOeP S�UeoOeUi Y|QeWiPi (SiVWeP Y|QeWiPi): 
Hi\eUaUúik Ye dinamik iú/iúlem akÕú V�UeoleUi ile birimlerin görev, 
yetki ve rollerin tanÕmlandÕ÷Õ bileúendiU. 

x Rapor Yönetimi: Belge üretim ve yönetim sürecine yönelik 
UapoUlama, iú Wakibine \|nelik UapoUlama, iVWaWiVWikleU, \|neWim bilgi 
ViVWemine YeUi Va÷lama amaolÕ UapoUlama Yb. paUameWUik 
UapoUlamalaUÕn olXúWXUXlabildi÷i bileúendiU.  

x Form Yönetimi: YaVal Ye idaUi d�]enlemeleUin |ng|Ud�÷� 
foUmlaU ile kXUXmVal ka\naklÕ foUmlaUÕn WaVaUlandÕ÷Õ, �UeWildi÷i Ye 
\|neWildi÷i bileúendiU.    

x Doküman Yönetimi: ReVmi \a]ÕlaU dÕúÕnda kXUXmVal 
etkinlikler çerçevesinde üretilen dokümanlar, resim, ses, görüntü 
ka\ÕWlaUÕ Yb. dok�manlaUÕn depolandÕ÷Õ, \|neWildi÷i Ye aUúiYlendi÷i biU 
bileúendiU.  

x Talimat Yönetimi: KXUXmXn iú Ye iúlem V�UeoleUinde 
kXllanÕlmaVÕ geUeken kXUXmVal \|neWmelik, \|neUge, genelge, WalimaW, 
diUekWif Ye bXnXn ben]eUi io Ye dÕú ka\naklÕ \asal ve idari 
d�]enlemeleUin ViVWemaWik biU \apÕda \eU aldÕ÷Õ Ye \|neWildi÷i (io 
ka\naklÕ olanlaU V�Uekli, dÕú ka\naklÕ olanlaU beliUli V�UeleUle \eU 
alacakWÕU)  bileúendiU. KXUXmXn b�\�kl�÷�ne g|Ue bX bileúen 
µDok�man Y|neWimi Bileúeni¶ ile biUleúWiUilebilir.   

x AUúiYOePe Y|QeWiPi: Saklama planlaUÕ X\aUÕnca g�ncelli÷ini 
\iWiUen belge/doV\alaU ile geUi\e d|n�k Va\ÕVallaúWÕUÕlan 
belge/doV\alaUÕn aUúiYlendi÷i Ye belge \|neWim mod�l� ile enWegUe 
oalÕúan bileúendiU.  

x Duyuru ve Mesaj Yönetimi: Sistemi kullananlara, genel 
dX\XUX \apÕlmaVÕ Ye ViVWemle ilgili meVajlaUÕn oWomaWik olaUak 
g|ndeUilmeVi iúlemleUinin \�U�W�ld�÷� bileúendiU.  

x Entegrasyon Yönetimi: 
x Bilgi Sistemleri Entegrasyonu: KXUXm ioi Ye kXUXm dÕúÕ 

bilgi sistemleri ile e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn enWegUe 
edilmesini içerir.    

x TaUa\ÕcÕ EQWegUaV\RQX: Ka÷ÕW oUWamda gelen belgeleUin e-
BEYAS X\gXlamaVÕna akWaUÕlaUak V�Uece dahil edilmeVi 
iúlemleUini ioeUiU. 
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x e-Posta ve SMS Entegrasyonu: Gerek SMS, gerek e-posta 
ile \apÕlan bilgilendiUmeleri içerir.  

x e-øP]a EQWegUaV\RQX: ølgili kanXn, \|neWmelik Ye 
Webli÷leUine X\gXn olaUak elekWUonik im]anÕn (mobil im]a 
dahil) kXllanÕlmaVÕnÕ içerir.  

 
 

ùekil-10: e-BEYAS Bileúenleri 
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BX \apÕda iú V�UeoleUinde �UeWilen Ye alÕnan e-im]a/mobil im]alÕ 
belgeleUin belge \|neWim YeUiWabanÕnda, di÷eU dok�manlaUÕn dok�man 
\|neWimi YeUiWabanÕnda, iúlem V�Ueci WamamlanmÕú aUúiYlenmeVi 
gereken belgeleUin iVe aUúiYleme YeUiWabanÕnda \eU almaVÕ 
öngörülmektedir.  

3.1. Belge Yönetimi 

Belge �UeWim iúlemleUi, belge úablonlaUÕ belge hi\eUaUúiVi, 
doV\alama, belge iúlem V�UeoleUi (kXUXm ioi Ye kXUXm dÕúÕ g�Yenli 
belge g|ndeUimi Ye alÕmÕ,  belge aUama, belge niWeleme Ye di]inleme, 
baUkod kXllanÕmÕ, belge/doV\a WUanVfeU iúlemleUi, belge/doV\a 
de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha iúlemleUi Yb.)¶nin di÷eU bileúenleUle 
enWegUe olaUak \�U�W�ld�÷� ana bileúendiU. BX kapVamda aúa÷Õda 
YeUilen iúlemleU \apÕlabilmelidiU:§ 

a) Belgeler için Üst Veri 
(1) Belge olXúWXUma aúamaVÕnda belge\e aiW �VW YeUileUinin 

WanÕmlanabildi÷i aUa\�] olmalÕdÕU. Belgenin \aúam 
d|ng�V�ne g|Ue ona\ akÕúÕ Ye e-BEYAS WaUafÕndan 
biUim/b|l�m ba]Õnda oWomaWik olaUak idaUi biUim kimlik 
kodX, WaUih/nXmaUa/hangi kXllanÕcÕ WaUafÕndan \aUaWÕldÕ÷Õ 
gibi belgeleUin a\UÕnWÕlÕ niWelenmeVine i]in YeUecek �VW YeUi 
alanlaUÕnÕn WanÕmlanmaVÕna olanak Va÷lanmalÕdÕU. 

(2) hVW YeUileUde ]oUXnlX alanlaU ViVWem \|neWiciVi WaUafÕndan 
beliUlenebilmelidiU. BXnXn ioin \a]ÕlÕmÕn kodlaUÕnda 
de÷iúiklik \apÕlmaVÕ geUekmemelidiU.  

 

§ ³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi´ oalÕúmaVÕ \apacak biU kXUXm ioin 
ha]ÕUlanacak Weknik úaUWnamede olmaVÕ geUeken Wemel hXVXVlaUa 3 Ye 4. b|l�mleUde \eU 
YeUilmiúWiU. BX hXVXVWa ³T.C. AnkaUa hniYeUViWeVi ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme 
Sistemi (e-BEYAS) PUojeVi Teknik ùaUWnameVi´. Ha]l. FahUeWWin g]demiUci Ye g]lem 
Ba\Uam. AnkaUa: AnkaUa hniYeUViWeVi, 2012. 38 VV. (ùaUWnamenin Weknik kÕVÕmlaUÕ ioin AnkaUa 
hniYeUViWeVi Bilgi øúlem DaiUe BaúkanlÕ÷Õ WaUafÕndan Weknik deVWek YeUilmiú Ye Weknik aoÕdan 
ona\ alÕnmÕúWÕU)´ adlÕ oalÕúma eVaV alÕnmÕúWÕU. KXUXmVal biU dok�man oldX÷X ioin a\nen 
YeUilmemiúWiU.   
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(3) hUeWim V�Uecinde WanÕmlanan niWeleme alanlaUÕ belge/eYUak 
ile iliúkilendiUileUek daha VonUa bX alanlaU �]erinden 
VoUgXlama \apÕlabilmelidiU. 

(4) HeUhangi biU elekWUonik belge\e aiW �VW YeUi alanlaUÕnda 
g�ncelleme iúlemi \eWki Ye belge akÕúÕna X\gXnlXk 
oeUoeYeVinde \apÕlabilmelidiU. 

(5) Belge ve eklerinin e-BEYAS¶ a ka\ÕW iúlemine aiW WaUih Ye 
zaman bilgileri üst veride WXWXlmalÕdÕU. 

(6) hVW YeUileUin ]oUXnlX alanlaUÕ ka\ÕW eVnaVÕnda giUilmeli, 
daha VonUadan di÷eU alanlaU WamamlanabilmelidiU. 

(7) Belge olXúWXUXlmaVÕnda belge ile iliúkili olan di÷eU 
belgeler sistem içinden arama suretiyle 
WanÕmlanabilmelidiU. 

(8) Belge üzerinden o belge ile iliúkili di÷eU belgeleUe de 
XlaúÕlabilmelidiU. 

(9) VeUi giUiú alanlaUÕnda giUiú foUmaWÕ kXUallaUÕ VWandaUWlaUa 
(nXmeUik, alfanXmeUik YV.) X\gXn bioimde olmalÕdÕU. BX 
kXUallaUa X\gXn olma\an giUiúleU haWalÕ kabXl edilmeli Ye 
engellenmelidir. 

b) Metin Edit|U� Ye BeOge OOXúWXUPa 
(1) SiVWem ioeUiVinde elekWUonik belge �UeWmek amacÕ\la 

meWin ediW|U� (kelime iúlem ediW|U�) bXlXnmalÕdÕU. 
(2) MeWin ediW|U�n�n oWomaWik ka\deWme |]elli÷i 

bXlXnmalÕdÕU. SiVWem Y|neWiciVinin beliUledi÷i V�Ue 
dahilinde oWomaWik ka\deWme iúlemi \apmalÕdÕU. 

(3) ElekWUonik belgeleU Ye kk÷ÕW belgeleU e-BEYAS¶ a kabXl 
edilebilmelidir.  

(4) SiVWem ioeUiVinde �UeWilen Ye iúlemi Wamamlanan heU 
belgenin oWomaWik olaUak, aUdÕúÕk úekilde YeUilen Wek biU 
nXmaUaVÕ olmalÕdÕU. 
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(5) KXUXmda ana biUimleU eVaV alÕnaUak faUklÕ nXmaUaW|UleU 
WanÕmlanabilmelidiU.  

(6) BiU kXllanÕcÕ WaUafÕndan heUhangi biU belge �]eUinde 
oalÕúma Ye WanÕmlama \apÕlÕUken, belge �]eUinde biU 
baúka kiúi WaUafÕndan iúlem \apÕlmaVÕna i]in 
verilmemelidir. 

(7) Belgeye daha önce kim/kimler WaUafÕndan iúlem \apÕldÕ÷Õ 
görülebilmelidir. 

(8) SiVWem dÕúÕnda bilgiVa\aU oUWamÕnda �UeWilmiú \a]ÕlaU 
ViVWeme akWaUÕlabilmelidiU.  

c) BeOge ùabORQOaUÕ 
(1) SiVWem ioinde dinamik olaUak iVWenildi÷i kadaU belge 

úablonX \eWkili kXllanÕcÕlaU WaUafÕndan �UeWebilmelidiU. 

(2) Sistem ioinde belge úablonX olXúWXUmak ioin 
X\gXlamadaki meWin ediW|U� kXllanÕlabilmelidiU. 

(3) BilgiVa\aU oUWamÕnda olXúWXUXlan belge úablonlaUÕ 
ViVWeme akWaUÕlabilmelidiU.  

(4) OlXúWXUXlan úablonlaU kXllanÕlaUak �UeWilen belgeleU ona\ 
akÕúlaUÕna dahil edilebilmelidiU. 

(5) ùablonlaU biUim Ye kXllanÕcÕ ba]lÕ �UeWilebilmelidiU. 
hUeWilen úablon Vaklanabilmeli; iVWenildi÷i anda 
düzeltilebilmelidir. 

(6) ùablonlaUÕn g�ncellenmeleUi ile ilgili loglaU Wakip 
edilebilmelidir. 

d) Belge Düzenleme  
(1) e-BEYAS¶ Wa kurumun mevcutta kXllandÕ÷Õ güncel 

³Saklama S�Ueli KXUXmVal SWandaUW DoV\a PlanÕ´ yer 
almalÕ Ye kXUXmVal olaUak kXllanÕlan gZEL Ye DIù 
KodlaUÕn biUim ba]lÕ eklenmesine ve kXllanÕlmaVÕna 
imkan vermelidir.  
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(2) e-BEYAS ioeUiVinde DoV\a PlanÕ olXúWXUXlabilmeli, 
ekleme Ye oÕkaUma \apÕlabilmeli Ye kXllanÕlabilmelidiU. 
DoV\a planÕ olXúWXUma \eWkiVi e-BEYAS Y|neWiciVi¶ nde 
olmalÕdÕU.  

(3) KXUXmVal DoV\a PlanÕ eVaV alÕnaUak biUim d�]e\inde 
doV\a/klaV|U aoÕlabilmelidiU. BiUimleUden KXUXmVal 
DoV\a PlanÕna ekleme Ye oÕkaUma \apÕlamamalÕdÕU.  

(4) Belgeler e-BEYAS ioinde biU di]inden baúka biU di]ine 
WaúÕnabilmelidir.  

(5) Belgelerin birden fazla sürümü olabilmelidir. Versiyon 
nXmaUalaUÕ aUWan biU úekilde olmalÕdÕU. 

(6) BelgeleUin W�m YeUVi\onlaUÕ Wakip edilebilmeli Ye \apÕlan 
de÷iúiklikleU ka\ÕW alWÕna alÕnaUak izlenebilmelidir. 

(7) øoeUi÷inde WanÕmlama Ye g�ncelleme \apÕlan belge\e 
\eni YeUVi\on nXmaUaVÕ aWama iúlemine geUek kalmadan 
YeUVi\on olXúWXUXlabilmelidiU. 

(8) T�m YeUVi\onlaUÕn ioeUi÷i Ye �VW YeUi bilgileUi 
görüntülenebilmelidir.  

e) Belge Yükleme 
(1) KXllanÕcÕ bilgiVa\aUÕnda bXlXnan, elekWUonik oUWamdaki 

belgeleri ve eklerini sistem içerisine yükleyebilmelidir.   

(2) Belgeler ve ekleri sisteme dahil edilirken Türkçe ve 
øngili]ce kaUakWeU Ye boúlXklaU VoUXn oÕkaUmamalÕdÕU. 

(3) A\nÕ ada Vahip doV\alaUÕn biUbiUleUinin �]eUine \a]ÕlmaVÕ 
engellenmelidir. 

(4) Dahil edilen doV\a WipleUinde Ye bo\XWlaUÕnda VÕnÕUlama 
\apÕlabilmelidiU. 

f) Belge Görüntüleme 
(1) Metin ve resim olarak kaydedilen elektronik belgeler 

oUijinal �UeWildikleUi X\gXlama pUogUamlaUÕndaki g|UVel 
sunum özelliklerini koruyarak görüntülenebilmelidir.  
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(2) Elektronik belgelerin özellik ve ekleri tek bir ünite 
olarak görüntülenebilmelidir. 

(3) ElekWUonik belgeleUi biUden fa]la kXllanÕcÕ WaUafÕndan 
a\nÕ anda g|U�nW�lenebilmelidir. 

(4) Elektronik belge ile birlikte o belgeye ait üst verileri de, 
Walep edildi÷i WakdiUde, a\nÕ anda g|U�nW�le\ebilmelidiU. 

(5) Her birimce istenirse kendisince üretilen belgeler/evrak 
yetkisi dâhilinde listelenip görüntülenebilmelidir. 

(6) BelgeleU/eYUak da÷ÕWÕmÕ \apÕlan, iúlemde olan, 
paraflanan/imzalanan, taslak olarak kaydedilen, kontrol 
edilen, Ued edilen, ceYap \a]Õlan gibi dXUXmlaUÕna g|Ue 
a\UÕ di]inleU alWÕnda g|U�nW�lenebilmelidiU. 

(7) ø]lence (Men�) Ye\a filWUe \aUdÕmÕ\la kXllanÕcÕ belgeleUe 
dXUXmlaUÕna g|Ue hÕ]lÕ biU úekilde XlaúÕlabilmelidiU. 

g) BeOge Da÷ÕWÕP/NRW ENOePe  
(1) Da÷ÕWÕm planlaUÕ olXúWXUXlabilmeli, 

kurum/birim/grup/liste/kiúi ba]Õnda da÷ÕWÕm için 
kXllanÕlabilmelidiU. Bunun için kurum ioi Ye dÕúÕ da÷ÕWÕm 
gUXplaUÕ/liVWeleUi olXúWXUXlabilmeli; bX gUXp/liVWeleU 
X\gXlama\Õ kXllanan W�m biUim d�]e\leUinde 
olXúWXUXlabilmelidiU. BX gUXplaUa/liVWeleUe da÷ÕWÕm 
\apÕlabilmelidiU. 

(2) KXllanÕcÕlaU da÷ÕWÕm/haYale adÕmlaUÕna noW 
ekleyebilmelidir. Eklenen noWlaU di÷eU kXllanÕcÕlaU 
WaUafÕndan g|U�nW�lenebilmelidiU. 

(3) BelgeleU |]ellikleUi dikkaWe alÕnaUak faUklÕ amiUleUe 
haYale ona\Õna g|ndeUilebilmelidiU.  

(4) HaYale ona\Õ ioin yetkili amiU, geUek olmaVÕ dXUXmXnda 
kendinden �VWWeki \eWkili\e haYale ona\Õna 
sunabilmelidir.  

h) Belge Arama/Listeleme  
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(1) Belgenin W�U, Wip, dXUXm, Va\Õ, WaUih aUalÕ÷Õ, kime, 
kimden, ilgi, doV\a no, olXúWXUXlma WaUih aUalÕ÷Õ, miaW 
WaUih aUalÕ÷Õ, belge tipi, gelen/giden belge no, birim, ek, 
paUaf, im]a Ye ben]eUi alanlaUdan aUama \apÕlabilmelidiU. 

(2) hVW YeUi bilgileUi Ye konX alanlaUÕnÕn W�m�n�n �]eUinden 
aUama \apÕlabilmelidir. 

(3) øndekVlenen belge/eYUakÕn ioeUi÷i �]eUinden, OCR ile 
taranan dosyalar üzerinden ve elektronik ortamda 
üretilen metin WabanlÕ doV\alaU �]eUinden tam metin 
aUama (fXll We[W VeaUch) \apÕlabilmelidiU. 

(4) KXllanÕcÕlaUÕn olXúWXUdXklaUÕ aUamalaUÕ ka\deWmeleUine 
Ye ileUide WekUaU kXllanmalaUÕna olanak WanÕmalÕdÕU. 

(5) T�Ukoe deVWekli manWÕkVal aUama \apabilmelidiU. JokeU 
karakter ile kÕVmi eúleúmeleU gibi fonkVi\onlaU 
kXllanÕlabilmelidiU. 

(6) AUama VonXcX kXllanÕcÕ\a liVWe olaUak VXnXlmalÕdÕU. LiVWe 
WaUih Ye di÷eU eUiúim XolaUÕna g|Ue VÕUalanabilmelidiU. 

(7) AUama VonXolaUÕnÕ Va\fa nXmaUaVÕna g|Ue g|U�nW�leme, 
ilk Ye Von ka\ÕW g|U�nW�leme gibi fonkVi\onlaU olmalÕdÕU. 

(8) AUama VonXcX liVWelenen doV\alaUa eUiúim hakkÕ 
gözetilerek filtrelenmelidir. 

(9) Arama sonucunda listelenen klasör ve belge içeriklerine 
eUiúim hakkÕ g|]eWileUek eUiúim Va÷la\abilmelidiU. 

i) GeOeQ BeOge/EYUaN øúOePOeUi 
(1) KurXm dÕúÕndan gelen belgeleU/eYUak, Genel EYUak 

biriminde taranarak e-BEYAS sistemine 
akWaUÕlabilmelidiU (gi]li belgeleU/eYUak ilgili biUimleU 
WaUafÕndan ViVWeme akWaUÕlacakWÕU).  

(2) Kurumda tüm belgeler için tek numeratörden numara 
alÕnmaVÕ gibi \a da Wemel birimler için kendi içinde 
nXmaUa almaVÕ X\gXlamaVÕna izin vermelidir. Kurumsal 
anali] VonUaVÕnda kurumun kaUaUÕ eVaV olmalÕdÕU.  
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(3) Sisteme alÕnan Ye haYale iúlemi \apÕlan belgeleUin aVÕllaUÕ 
ile ilgili iúlemleU kXUXmXn beliUle\ece÷i \|nWeme g|Ue 
aUúiYlenmelidir.  U\gXn olan \|nWem iúlem ioin haYale 
edileUek iúlem \apÕlan biUim WaUafÕndan VaklanmaVÕdÕU. 
BelgeleU iúlem g|Ud�kleUi Ye\a �UeWildikleri birimler esas 
alÕnaUak VaklanmalÕdÕU, belgeleUin hXkXki geoeUlilikleUini, 
delil olma YaVÕflaUÕnÕ V�Ud�UebilmeleUi ioin iúlem 
gördükleri veya üretildikleri birimler itibariyle 
VaklanmalÕdÕU. BX nedenle de belge/doV\alaUÕn WanÕmlama 
ve düzenlenmesinde ilk unsur belgenin üretim yeridir. 
Bu gereklilik, ³belge meUke]i Ye aUúiYleUini´ di÷eU bilgi 
meUke]leUinden a\ÕUan Wemel |]ellikleUinden biUiVini 
olXúWXUmakWadÕU.    

j) GideQ BeOge/EYUaN øúOePOeUi  
(1) Giden belge/eYUak ioin da÷ÕWÕm \apÕlan kXUXm Ye\a kiúi 

isimlerini, irtibat bilgilerini içeren bir etiket modülü e-
BEYAS ioinde bXlXnmalÕdÕU. 

(2) EWikeW mod�l�n�n baUkod �UeWme Ye okXma |]elli÷i 
olmalÕdÕU.  PoVWa Ye\a kaUgo fiUmalaUÕnÕn belgeye YeUdi÷i 
barkod, irsaliye no gibi bilgiler belgelerle 
iliúkilendiUilebilmelidir.  

(3) EWikeW mod�l� faUklÕ ebaWlaUdaki ]aUflaUa g|ndeUi 
bilgilerini basabilmelidir.  

(4) e-BEYAS¶Õn gelen Ye giden belgeleUin ka\ÕW bilgileUini 
ioeUen baUkod �UeWme Ye okXma |]elli÷i olmalÕdÕU.  

(5) Belge/EYUak BiUimleUi, kXUXm dÕúÕna ]aUf ile g|ndeUilen 
evrak ioin, adUeV bilgileUi giUeUek ]aUfa \a]dÕUabilecek Ye 
]aUfa konacak eYUakÕ ViVWem �]eUinden VeoebilecekWiU. 
ZaUflaUÕn fi]ikVel a÷ÕUlÕk Ye g|ndeUi bedelleUi 
girilebilecektir. Bu sebeple biUim Ye kXUXm ba]Õnda ]aUf 
liVWeleUi alÕnabilmeli Ye \a]dÕUÕlabilmelidiU.  

(6) Ha]ÕUlanan ]aUflaU �]eUinden g|ndeUi W�U�ne g|Ue 
(POSTA/APS/KARGO vb.) posta gönderi listeleri 
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olXúWXUXlabilmelidiU. Posta gönderim listesi üzerine de 
]aUf a÷ÕUlÕk Ye g|ndeUi bedelleUi giUilebilmeli, liVWenin 
toplam gönderim bedeli otomatik olarak 
heVaplanmalÕdÕU. 

(7) Posta gönderim listesi üzerine, kime zimmet ile teslim 
edildi÷i bilgiVi beliUWilebilmeli Ye poVWa g|ndeUileUi 
\a]dÕUÕlabilmelidiU. 

k) BeOge Ye DRN�PaQ Ya]dÕUPa 

(1) Belge ve dokümanlar, orijinal sunum özellikleri 
koUXnaUak \a]dÕUÕlabilmelidir. 

(2) NoUmal \a]dÕUma UXWini dÕúÕnda biU iúleme geUek 
olmamalÕdÕU. 

(3) øVWendi÷inde �VW YeUileUin \a]dÕUÕlmaVÕna olanak 
Va÷lanmalÕdÕU. 

(4) e-im]alÕ belgeleUin \a]dÕUÕlmaVÕnda belgenin e-im]alÕ 
oldX÷X meY]XaWa X\gXn úekilde g|VWeUilmelidiU. 

l) SaNOaPa POaQOaUÕ Ye TaVfi\e øúOePOeUi  
(1) ³Saklama Süreli Kurumsal SWandaUW DoV\a PlanÕ´nda 

YeUilen Vaklama V�UeleUi Ye a\UÕca kurum WaUafÕndan 
beliUlenmiú Vaklama planlaUÕ, e-BEYAS içinde TS 13298 
SWandaUdÕna X\gXn olaUak WanÕmlanmalÕdÕU. e-BEYAS, 
fi]ikVel aUúiY ViVWemleUi ile enWegUe oalÕúabilmelidiU. 

(2) e-BEYAS b�n\eVinde WanÕmlanan Vaklama planlaUÕ, 
sistem içerisinde yer alan belge/dosya/klasör/seri vb. 
saklama sürelerine ait raporlama ve saklama süresi dolan 
belge/dosya/klasör/seri vb. sistemden tasfiyesini 
geUoekleúWiUecek fonkVi\onlaUÕ Ye \eWkilendiUmeleUi 
enWegUe olaUak b�n\eVinde baUÕndÕUmalÕdÕU. Sistem 
oWomaWik olaUak hiobiU belge\i Ye ka\dÕ VilmemelidiU.  

(3) AUúiYleme, WaVfi\e (de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha) 
V�UeoleUi beliUlenen ona\ akÕúÕna enWegUe edilebilmelidiU.  

(4) e-BEYAS, saklama süresi dolan belge/dosya/klasör/seri 
Yb. de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha Ye WUanVfeU iúlemleUi 
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ve pUoVed�U adÕmlaUÕ yetki dahilinde izlenmeli ve 3473 
Va\ÕlÕ KanXn Ye DeYleW AUúiY Hi]meWleUi HakkÕnda 
Y|neWmelik geUe÷ince Ye YaUVa bX meY]XaW oeUoeYeVinde 
ha]ÕUlanmÕú ³KXUXmXn Belge/DoV\a De÷eUlendiUme-
A\Õklama-ømha KomiV\onlaUÕ Ye dalÕúma EVaVlaUÕ´nda 
WanÕmlanan \apÕ\a X\gXn olaUak \eWkilileUe 
iletebilmelidir. 

(5) e-BEYAS, Vaklama planlaUÕnÕn \eniden WanÕmlanabilmeVi 
ioin planlaU �]eUinde \apÕlabilecek de÷iúiklikleU Ye 
g�ncelleme iúlemleUine elekWUonik e-BEYAS belge 
\|neWiciVinin konWUol Ye VoUXmlXlX÷Xnda olmaVÕ ka\dÕ ile 
izin vermelidir. 

(6) Saklama planlaUÕ, Veri, klasör, dosya ve belgelerle 
iliúkilendiUilebilmelidir. A\UÕca bXnlaU 
(belge/doV\a/klaV|U/VeUi Yb.) \aWa\, dike\ iliúkileU 
ba÷lamÕnda Vaklama planlaUÕ ile iliúkilendiUilebilmelidiU. 

(7) e-BEYAS içerisindeki her belge/dosya/klasör/seri vb. en 
az bir saklama planÕ ile iliúkilendiUilebilmelidiU. 

(8) e-BEYAS, ViVWemde WanÕmlÕ heU biU 
belge/doV\a/klaV|U/VeUi Yb. aiW Vaklama planÕnÕ oWomaWik 
olaUak Wakip eWmeli Ye Vaklama V�UeVi dolanlaUÕn WaVfi\e 
iúlemleUinin \apÕlabilmeVi ioin e-BEYAS belge 
\|neWiciVini X\aUmalÕdÕU. 

(9) ElekWUonik belgeleUin aiW oldXklaUÕ klaV|UleUin Ye\a 
VeUileUin de÷iúWiUilmeVi dXUXmXnda, e-BEYAS yeni 
klasöre veya seriye ait saklama süreleri konusunda e-
BEYAS belge \|neWiciVini X\aUmalÕ Ye geUekli 
de÷iúiklikleUi manXel Ye oWomaWik olaUak \apabilmelidir. 

3.2. øú ANÕú/BeOJe ANÕú S�UeoOeUL (Sistem) Yönetimi 

BelgeleUin im]a, paUaf Ye konWUol akÕúlaUÕnÕn \|neWildi÷i 
bileúendiU. BX ba÷lamda dinamik Ye\a VWandaUW ona\ akÕúlaUÕ 
WanÕmlama, kXllanÕcÕ eUiúim \eWkilendiUmeleUi, Uol WanÕmlamalaUÕ, 
klaV|U/doV\a/belge eUiúim \eWkilendiUmeleUi, doV\a konX kodX Ye 
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saklama planÕ WanÕmlamalaUÕ, da÷ÕWÕm planÕ WanÕmlama iúlemleUi gibi 
\|neWVel iúlemleUi ioeUiU. BX kapVamda aúa÷Õda YeUilen iúlemleU 
\apÕlabilmelidiU: 

a) YeWNi Ye RRO YaSÕOaQdÕUPa 

(1) SiVWemde bXlXnan akVi\onlaUÕn meY]XaWa X\gXn, \eWkileU 
oeUoeYeVinde WanÕmlanan UolleUe YeUileUek kXllanÕlmaVÕ 
geUekmekWediU. AkVi\onlaUÕn \eWkileU oeUoeYeVinde 
kXllanÕlmaVÕnÕn Va÷lanabilmeVi, ViVWemde bXlXnan (240-
260 aksiyon gibi) akVi\onlaUÕn kXUXmXn \apÕVÕ Ye 
ihWi\aolaUÕna X\gXn olaUak beliUlenecek ³RolleU´ alWÕnda 
gUXplandÕUÕlmaVÕnÕ geUekWiUiU. SWandaUW KXllanÕcÕ Rol�, 
AmiU Rol�, Belge Ka\ÕW Rol�, PoVWacÕ Rol� gibi. 

(2) SiVWem kXUXm ihWi\aolaUÕna g|Ue ³Rol´ WanÕmlama\a, 
WanÕmlanan UolleUe akVi\onlaU YeUme\e Ye kXllanÕcÕlaUa bX 
UolleUi aWama\a X\gXn olmalÕdÕU Ye UolleU aUaVÕnda 
aksiyonlaU de÷iúWiUilebiliU olmalÕdÕU.  

b) øú ANÕú/BeOge ANÕú S�UeoOeUi Y|QeWiPi 
(1) Belge olXúWXUan kXllanÕcÕ WaUafÕndan belgenin ona\ 

V�Uecini ioeUen iúlem/ona\ akÕúlaUÕ WanÕmlanabilmelidiU.  
(2) BelgeleU iúlem/ona\ akÕúlaUÕna Ye da÷ÕWÕm liVWeleUine g|Ue 

kXUXm ioeUiVinde dolaúmalÕdÕU. 
(3) Dinamik Ye VWandaUW iúlem/ona\ akÕúlaUÕ Ye da÷ÕWÕm 

planlaUÕ ile belgeleU kXUXmVal V�UeoleUi ioinde 
iúlenebilmelidiU. 

(4) øúlem/ona\ akÕúlaUÕ Va\eVinde im]a, paUaf, konWUol amaolÕ 
oWomaWik belge dolaúÕmÕ Va÷lanabilmelidiU. gnceden 
WanÕmlanmÕú akÕúlaUa g|Ue akÕú baúlaWma VeoenekleUi 
bXlXnmalÕ Ye anlÕk ona\ akÕúlaUÕ WanÕmlanabilmelidiU. 

(5) BiUimleU ba]Õnda eVnek iúlem/ona\ akÕúlaUÕ 
WanÕmlanabilmeli, bX akÕú úablonlaUÕ pa\laúÕlabilmeli, di÷eU 
kXllanÕcÕlaU WaUafÕndan kXllanÕlabilmelidiU.  
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(6) øúlem/ona\ akÕúÕ ioinde, biUden fa]la kXllanÕcÕ\a paUaf, 
konWUol, kooUdinaV\on, im]a úeklinde iú aWamalaUÕ 
\apÕlabilmelidiU. 

(7) KabXl Ye\a ona\ aúamaVÕnda kabXl edilme\en iúleU, biU 
VonUaki aúama\a geomemeli, belge Ued edildi iVe \eni 
YeUVi\on aoÕlmak �]eUe ha]ÕUla\an kXllanÕcÕ\a 
dönebilmelidir. 

(8) øúlem/ona\ akÕúlaUÕnda \apÕlan heU iúlem a\UÕnWÕlÕ olaUak 
ka\ÕW alWÕnda WXWXlmalÕ Ye VoUgXlanabilmelidiU. 

(9) U\gXlama ioeUiVinde iúlem/ona\ akÕúÕ WanÕmla\abilecek 
kXllanÕcÕ Va\ÕVÕnÕn, biU VÕnÕUÕ olmamalÕdÕU. 

(10) U\gXlamada WanÕmlanan iúlem/ona\ akÕúlaUÕ, úablon olaUak 
ka\ÕW edilip, VonUaki kXllanÕmlaU ioin Vaklanabilmelidir. 

(11) øúlem/ona\ akÕúÕnda \anlÕú kXllanÕcÕ\a g|ndeUilen 
belgeleU/eYUak g|ndeUen WaUafÕndan geUi oekilebilmelidiU. 

(12) Belgenin geUi alma iúleminde, biUden fa]la biUimleUe 
g|ndeUildi÷inde, geUi alma iúlemi, a\nÕ do÷UXlWXda 
g|ndeUildi÷i ilk nokWa\a d|nmeli Ye geUi alma iúlemi 
paUalel giWWi÷i biUim Ye V�UeoleUe de \anVÕmalÕdÕU. 

(13) øúlem/ona\ akÕúlaUÕnÕn WanÕmlanaca÷Õ WaVaUÕm mod�l� 
³V�U�kle bÕUak³ \|nWem Ye Wekni÷ine Vahip olmalÕdÕU. 

(14) BiU iúlem/ona\ akÕúÕnÕn biWimi ile WanÕmlanmÕú baúka biU 
akÕúÕn oWomaWik olaUak baúlamaVÕ Va÷lanabilmelidiU. 

(15) YaWa\/dike\ iúlem/ona\ akÕúlaUÕ WanÕmlanabilmeli, paUalel 
Ye VeUi belge da÷ÕWÕmÕ \apÕlabilmelidiU.  

(16) Ana iúlem/ona\ akÕúÕnÕn ioeUiVinde alW iúlem/ona\ akÕúlaUÕ 
WanÕmlanabilmelidiU. 

(17) øúlem/ona\ V�UeVinin aúÕlmaVÕ durumunda bir üst yönetici 
habeUdaU edilmeli Ye \|neWicileU kendileUine ba÷lÕ 
personelin süreçlerini kontrol edebilmelidir. 
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(18) iúlem/ona\ akÕúlaUÕnda iúlemin baúlama/biWiú WaUihi, 
|nceli÷i, dXUXmX, kXllanÕcÕlaUÕ, biUimi, gUXp, iú Wipi Ye 
UolleU gibi iúlem/ona\ akÕú elemanlaUÕ, akÕúÕ baúlaWma 
VÕUaVÕnda YeUilebilmelidiU. Son iúlem WaUihi gelmeden ilgili 
kXllanÕcÕlaUÕ X\aUmalÕdÕU. 

(19) øúlem/ona\ akÕúlaUÕnÕn heU aúamaVÕnda iúleUin \apÕlma 
V�UeVi kÕVÕWlanabilmeli, V�Ue aúÕmlaUÕnda iúi \apacak olan 
kXllanÕcÕlaU X\aUÕlabilmeli, de÷iúWiUilebilmeli, akÕú V�Ueci 
\eniden beliUlenebilmeli \a da alWeUnaWif iúlem/ona\ akÕú 
planlaUÕ WanÕmlanabilmelidiU.  

(20) øúin \apÕlma aúamalaUÕnda V�UeoleU Ye V�UeleUle ilgili 
UapoUlaU alÕnabilmelidiU. 

(21) S�UeVinde \apÕlama\an iú/iúlemleU ioin kXllanÕcÕ (peUVonel) 
yöneticisinden ek süre isteyebilmeli ve yönetici yetkisi 
dahilinde ek süre verebilmelidir. Yöneticiler kendilerine 
ba÷lÕ peUVonelin �]eUinde bXlXnan iú/iúlemleUden V�UeVi 
geçenler için yeniden süre verme yetkisine sahip 
olmalÕdÕU. Ek V�Ue Walebi Ye ona\lanan ek V�UeleU WXWXlmalÕ 
ve sorgulanabilmelidir. 

(22) g]el dXUXmlaUda Uol, kadUo, gUXp, kiúi im]a UoWaVÕ dÕúÕnda 
bÕUakÕlabilmelidiU. 

(23) øú akÕúlaUÕ kadUo Ye g|UeY ba]lÕ olaUak WanÕmlanabilmelidiU. 
c) Uygulama Yönetimi  

(1) e-BEYAS¶ Wa kXllanÕlan W�m kodlamalaU a\UÕ WablolaUda 
WXWXlmalÕ, \eWkiVi dkhilinde kiúileUin bX WablolaUda 
g�ncelleme \apabilmeVine olanak Va÷la\acak kXllanÕcÕ 
aUa\�]leUi olXúWXUXlmalÕdÕU. Ya]Õúma BiUim KodlaUÕ, ødaUi 
BiUim Kimlik KodlaUÕ, DÕú KXUXm KodlaUÕ, DoV\a PlanÕ 
KodlaUÕ, Saklama PlanÕ KodlaUÕ, G|UeY UnYan KodlaUÕ, 
Rol KodlaUÕ Yb.  

(2) e-BEYAS SiVWem \|neWimi (kXllanÕcÕ WanÕmlamalaUÕ, Uol 
iúlemleUi YV.) Zeb aUa\�]� kXllanÕlaUak \apÕlabilmelidiU.  
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(3) Denetim (Log) bilgileri uygulama içerisinden hiçbir 
kXllanÕcÕ WaUafÕndan de÷iúWiUileme\ecek Ye Vilineme\ecek 
úekilde WXWXlmalÕdÕU. 

(4) Denetim (Log) bilgileri e-BEYAS yöneticisi veya sistem 
uygulama \|neWiciVi WaUafÕndan g|U�nW�lenebilmelidiU. 
Bunlar; (a) SiVWem ioeUiVinde geUoekleúWiUilen eWkinlikleU 
(ka\ÕW ekleme, de÷iúWiUme, Vilme, WaúÕma Yb.) Ye bX eWkinlik 
WaUihi, VaaWi, kXllanÕcÕ bilgiVi, (b) KXllanÕcÕ eUiúimi ile ilgili 
iúlemleU(g�ncelleme, ka\ÕW), (c) Saklama planlaUÕ ile ilgili 
iúlemleU(g�ncelleme, ka\ÕW), (d) Gelen Belge ka\ÕW 
iúlemleUi, (e) Belge iliúkilendiUme, WaúÕma Ye Vilme 
iúlemleUi, kXllanÕcÕ heVap oWXUXm aoma Ye kapaWma 
aktiviteleri vb.  

(5) DeneWimleU (LoglaU) anlÕk i]lenebilmelidiU. KXllanÕcÕlaUÕn 
W�m iúlemleUinin ka\ÕW alWÕna alÕndÕ÷Õ LOG (g�nl�k) \apÕVÕ 
bXlXnmalÕdÕU. 

d) Uygulamaya GiUiú 
(1) Yetki oeUoeYeVinde kXUXm ioi Ye kXUXm dÕúÕndan úifUe Ye 

sertifika (e-im]a VeUWifikaVÕ) ile giUiú \apÕlabilmelidiU.  
(2) ø]lence (Men�) \eWkilendiUmeleUi ioin Uol WabanlÕ biU 

mekani]ma kXllanÕlmalÕdÕU. BiU kXllanÕcÕ biUden fa]la Uole 
Vahip olabilmelidiU. KXllanÕcÕ Vahip oldX÷X UolleUin 
biUleúimi úeklinde \eWki\e Vahip olmalÕ, ancak yetkilerini 
ilgili UolleUinde iúlem \apWÕ÷Õnda kXllanabilmelidiU.  

(3) Belge/eYUakÕn ioeUik Ye di÷eU bilgileUi �]eUindeki eUiúim 
\eWkilendiUme iúlemleUi klaV|U Ye gi]lilik deUeceleUi 
üzerinden \apÕlabilmelidiU. Belge/eYUak ekleme, Vilme 
iúlemleU ba]Õnda kXllanÕcÕ UolleUine \eWki YeUilebilmelidiU. 

(4) HeU kXllanÕcÕ\a klaV|U eUiúim aWamaVÕ \apÕlabilmelidiU. 
(5) g]el dXUXmlaUda kXllanÕcÕ geoici olaUak deYUe dÕúÕ 

bÕUakÕlabilmelidiU. SiVWem uygulama yöneticiVi WaUafÕndan 
paVif hale geWiUilen kXllanÕcÕnÕn WekUaU akWif hale geWiUilene 
kadaU ViVWeme giUiúi engellenmelidiU. KXllanÕcÕ\Õ dXUXm 
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hakkÕnda bilgilendiUmek amacÕ\la ViVWemden e-posta 
aWÕlabilmelidiU. 

e) KXOOaQÕcÕ Ye KXOOaQÕcÕ RROOeUi 
(1) KXllanÕcÕnÕn úifUe VÕfÕUlama iúlemleUi \eWki dahilinde 

sistem uygulama \|neWiciVi WaUafÕndan 
geUoekleúWiUilmelidiU.  

(2) KXllanÕcÕlaUÕn a\nÕ anda biUden fa]la oWXUXm aomaVÕ 
engellenebilmelidiU. ølk aoWÕ÷Õ oWXUXm kapaWÕlabilmeli 
(g�Yenli oÕkÕú iúlemi ile X\gXlama kapaWÕlmadÕ\Va), \eni 
oWXUXm ile iúlem deYam edememelidiU. KXllanÕcÕlaU 
g�Yenli oÕkÕú \apWÕklaUÕ WakdiUde \eni oWXUXm aoabilmeli, 
g�Yenli oÕkÕú \apÕlmadÕ\Va ViVWem X\aUÕ YeUmelidiU. 

(3) KXllanÕcÕlaUÕn iúlem \apmamaVÕ nedeni\le oWXUXmXn 
kapaWÕlma V�UeVi \eWkili ViVWem \|neWicileUi WaUafÕndan 
de÷iúWiUilebilmelidiU. 

(4) KXUXm hi\eUaUúik \apÕVÕna X\gXn olaUak UolleU \eWkili 
sistem uygulama \|neWicileUi WaUafÕndan 
WanÕmlanabilmelidiU. 

(5) KXllanÕcÕ \eWkiVi dkhilinde olma\an hiobiU fonkVi\ona, 
i]lence\e \a da aUa\�]e XlaúamamalÕdÕU. 

(6) KXllanÕcÕlaU birden fazla role sahip olabilmelidir. Rollerini 
ViVWemde a\UÕ a\UÕ g|Uebilmeli Ye bXnlaUÕ ViVWeme WekUaU 
giUiú \apma geUe÷i olmadan kXllanabilmelidiU.  

(7) KXllanÕcÕlaUa \aUdÕmcÕ olmak amacÕ\la VÕk VoUXlan VoUXlaU 
ve cevaplar izlencesi bXlXnmalÕdÕU. BX i]lence e-BEYAS 
Y|neWiciVi WaUafÕndan g�ncellenebilmelidiU. 

(8) Aúa÷Õda ViVWemde bXlXnmaVÕ geUekli ba]Õ UolleU 
beliUWilmiúWiU:  
Üst Yönetici: hVW \|neWici b�W�n biUimleUin belge/eYUakÕ 

g|U�nW�leme, belgeleUin hangi kXllanÕcÕda oldX÷XnX Ye üst 
bilgilerini görebilme yetkisine sahiptir. 
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Sistem Uygulama Yöneticisi: SiVWemdeki WanÕmlama 
iúlemleUini \apabilecek Ye konWUol edebilecek kXllanÕcÕ Uol�. 

e-BEYAS Yöneticisi: KXllanÕcÕ, Uol, gUXp eUiúim \eWkileUi 
ekleme/kaldÕUma iúlemleUini \apabilen; doV\a planÕ, doV\a 
Vaklama planÕnÕ \|neWen Ye heU W�Ul� g�ncelleme \eWkiVine 
sahip olan, belge/eYUakÕ aUúiYle\ebilen, belge/dosya 
de÷eUlendiUme-a\Õklama-imha V�UeoleUini \|neWen kXllanÕcÕ 
Uol�. BiUim ba]Õnda da e-BEYAS yönetici rolü 
WanÕmlanabilmelidiU. 

KullanÕcÕ: KXUXm hi\eUaUúiVi ioinde idaUi Ye akademik 
biUimleUde \a da biUimleUe ba÷lÕ alW biUimleUde elekWUonik 
belge/evrak üreticisi. 

f) VeNiO KXOOaQÕcÕ 

(1) KXllanÕcÕ kendiVine gelen belge/eYUak ioin kendi 
biUimindeki kXllanÕcÕ\a YekkleW YeUmek ioin iVWekWe 
bXlXnabilmeli, YekaleW iVWe÷i amiU WaUafÕndan ona\lanÕUVa 
YekaleW iúlemi geUoekleúmelidiU. 

(2) VekkleW V�UeVi biWWi÷i ]aman iúleUin Ye belgeleUin Wakibi 
belge geUoek Vahibi �]eUinden \apÕlabilmelidiU. 

(3) Vekil olan peUVonel, YekkleWen iúlem \apWÕ÷Õ belgeleUi 
rapoU aUacÕlÕ÷Õ ile VoUgXla\abilmelidiU. 

(4) Vekil WaUafÕndan \apÕlan iúleU UapoU aUacÕlÕ÷Õ ile aVil 
WaUafÕndan g|U�lebilmelidiU. 

(5) VekkleW ViVWemi ile belgeleUin oWomaWik olaUak iúlem ioin 
Yekile \|nlendiUilmeVi \apÕlabilmelidiU. 

(6) Vekâlet veren kXllanÕcÕnÕn biUden fa]la Uol� olmaVÕ 
dXUXmXnda, iVWedi÷i UolleUi VeoeUek YekaleW YeUebilmelidiU. 
HeU biU Uol ioin a\UÕ/a\nÕ kXllanÕcÕ\a YekaleW 
verebilmelidir. 

(7) Belge/eYUak \eWkili olan kXllanÕcÕlaU WaUafÕndan baúka 
\eWkili kXllanÕcÕlaUa \a da kXllanÕcÕ gUXplaUÕna 
gönderilebilmelidir. 
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g) KXOOaQÕcÕ GUXSOaUÕ (daOÕúPa GUXSOaUÕ) 
(1) KXllanÕcÕ gUXplaUÕ (dalÕúma GUXplaUÕ) hi\eUaUúik \apÕdan 

(faUklÕ biUimleUden kXllanÕcÕlaU) ba÷ÕmVÕ] olaUak 
olXúWXUXlabilmelidiU. 

(2) e-BEYAS \|neWiciVi, kXllanÕcÕ gUXplaUÕna \|neWici 
atayabilmelidir.  

(3) BiU kXllanÕcÕ a\nÕ anda biUden fa]la gUXba �\e 
olabilmelidir. 

(4) KXllanÕcÕlaU gUXp �\elikleUinden oÕkaUÕlÕp \eni gUXplaUa 
atanabilmelidirler. 

(5) KXllanÕcÕlaUÕn gUXba �\e oldXklaUÕ WaUihleU ka\ÕW alWÕna 
alÕnabilmelidiU. 

(6) KXllanÕcÕ ViVWeme giUdi÷inde dahil oldX÷X gUXplaUÕ a\UÕ 
a\UÕ g|Uebilmeli, iúlem \apabilmeli Ye i]le\ebilmelidiU.  

h) Kurullar ve Grup Fonksiyonu 

(1) Ba]Õ kXUXm Ye kXUXlXúlaUda iú V�UeoleUinin |nemli biU 
bölümünü kurullara ve komisyonlara sunulan 
dok�manlaU/belgeleU olXúWXUmakWadÕU. BelgeleUin �UeWim 
V�UeoleUi kXUXllaUÕn kaUaUÕ\la WamamlanÕU. A\UÕca iú 
sürecine giren belgeler/evrak ilgili uzmanlar ya da 
komiV\onlaU WaUafÕndan kiúiVel \a da komiV\on UapoUlaUÕna 
d|n�úW�U�l�UleU. Ha]ÕUlanan UapoUlaU ilgili biUim \|neWiciVi 
WaUafÕndan ilgili kiúi \a da komiV\onlaUa haYale ediliU. 
Komisyonlar Birim Yöneticisi, Kurul üyelerinden veya 
g|UeYlendiUilmiú faUklÕ d�]e\deki peUVonelden 
olXúmakWadÕU. KomiV\on incelemeVinden (d�]elWme, 
ekleme, oÕkaUma) oÕkan belgeleU Ye dok�manlaU ilgili 
peUVonel WaUafÕndan nihai hale geWiUiliU Ye KXUXllara 
giUmeVi ioin haYaleVi \apÕlÕU.  

(2) e-BEYAS, kXUXllaUa Ye komiV\onlaUa ha]ÕUlanan 
UapoUlaUÕn ViVWemde g|VWeUilmeVi, WoplanWÕlaU eVnaVÕnda 
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hÕ]lÕ iúlem \apÕlabilmeVi amacÕ\la |]elleúWiUilmiú gUXp 
fonkVi\onlaUÕna imkan YeUmelidiU.  

(3) Kurullara ve Komisyonlara gönderilen belgelere/evraka 
WaUihli, Va\ÕlÕ Yb. komiV\on WoplanWÕVÕ olaUak g�ndemdeki 
maddelere, konulara sistem üzerinden yetkiler dahilinde 
UahaWoa eUiúilebilmelidiU. 

(4) ølgili kiúi Ye komiV\ondan oÕkan Ye KXUXla giUecek 
UapoUlaU ioin biUimleU haYale iúlemi \apabilmeli kXUXl 
\eWkiliVi WaUafÕndan g|ndeUilen UapoUlaU g�ndeme g|Ue 
VÕUa\a alÕnabilmelidiU. 

(5) Senato ve YöneWim KXUXlX KaUaUlaUÕ¶nÕn �UeWilmeVi, 
im]alanmaVÕ Yb. iúlem V�UeoleUi e-BEYAS¶Wa hÕ]lÕ biU 
bioimde geUoekleúWiUilebilmelidiU. 

(6) e-BEYAS içerisinde Kurul fonksiyonu yetkilendirme 
oeUoeYeVinde a\UÕca WanÕmlanmÕú biU i]lencede gUXp 
fonkVi\onX ile oalÕúWÕUÕlabilmelidir. 

(7) KXUXl WaUafÕndan alÕnan kaUarlaUÕn Wakibinin \apÕlabilmeVi, 
VoUgXlanmaVÕ Yb. iúlemleUe \eWkileU dahilinde i]in 
verilmelidir. 

(8) KaUaU W�U�, kaUaU nXmaUaVÕ, oWXUXm nXmaUaVÕ, oWXUXm 
WaUihi, konXVX, biUim adÕ alan bilgileUi girilebilmelidir. 

(9) Alan bilgileUinde aUama \apÕlabilmelidiU. AUanacak ifade, 
oWXUXm WaUih aUalÕ÷Õ, W�U, ad, konX Ye nXmaUa kaUaU 
ba÷ÕnWÕlÕ aUama \apÕlabilmelidiU. Tam metin üzerinde 
aUama \apÕlabilmelidiU. 

3.3. Rapor Yönetimi 

Belge üretim ve yönetim sürecine yönelik UapoUlama, iú Wakibine 
\|nelik UapoUlama, iVWaWiVWikleU, \|neWim bilgi ViVWemine YeUi Va÷lama 
amaolÕ UapoUlama Yb. paUameWUik UapoUlamalaUÕn alÕnabildi÷i 
bileúendiU. BX kapVamda aúa÷Õda YeUilen iúlemleU \apÕlabilmelidiU: 



Elektronik Belge Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-BEYAS) 

101 
 

(1) Raporlarda tarih, saat, veri s�WXn baúlÕklaUÕ gibi WanÕWÕcÕ 
bilgileU \eU almalÕdÕU. 

(2) OlXúWXUXlan UapoUlaU e[cel foUmaWÕnda ViVWem dÕúÕna 
kaydedilebilmelidir. 

(3) RapoU olXúWXUma eVnaVÕnda VonXolaU liVWe halinde 
görüntülenebilmelidir. 

(4) RapoU olXúWXUXlXUken kXllanÕcÕlaUÕn bilgiVa\aUlaUÕna heUhangi 
biU \a]ÕlÕm \�klenmeVine geUek kalmamalÕdÕU. RapoU 
olXúWXUma iúlemi VXnXcX WaUafÕnda \apÕlmalÕ Ye olXúWXUXlan 
rapor istemciye iletilmelidir. 

(5) RapoUlaU iVWenilen WaUih aUalÕklaUÕnda alÕnabilmelidiU. 
(6) U\gXlama kapVamÕnda úX UapoUlaU alÕnabilmelidiU: (a) 

SiVWemdeki belgeleUi WaUih ba]Õnda liVWeleme, (b) Seçilen 
klaV|U�n ioeUdi÷i belgeleUi liVWeleme, (c) Sistemde pasif halde 
bulXnan kXllanÕcÕlaUÕ liVWeleme, (d) KXllanÕcÕlaU �]eUindeki 
aktif belgeleri listeleme, (e) e-BEYAS sistem yöneticilerini 
listeleme, (f) Birimdeki belgeleri listeleme, (g) Birimdeki 
vekaletleri listeleme, (h) KXllanÕcÕ Ye KXllanÕcÕ GUXplaUÕnÕ 
listeleme, (i) KlaV|UleUin aoÕlÕp/kapanmaVÕ Yb.  

3.4. Doküman Yönetimi 

ReVmi \a]ÕlaU dÕúÕnda kXUXmVal eWkinlikleU oeUoeYeVinde �UeWilen 
dok�manlaU, UeVimleU, VeV Ye g|U�nW� ka\ÕWlaUÕ Yb. dok�manlaUÕn 
depolandÕ÷Õ, \|neWildi÷i Ye aUúiYlendi÷i bileúendiU. BX kapVamda 
aúa÷Õda YeUilen iúlemleU \apÕlabilmelidiU:  

(1) Dokümanlar, resmi \a]ÕlaUÕn �UeWilmeVinde ihWi\ao olmaVÕ 
dXUXmXnda akWaUÕlaUak kXllanÕlabilecekWiU. gUne÷in 
�niYeUViWenin bilimVel Ye k�lW�Uel eWkinlikleUine iliúkin 
dok�manlaU, eWkinlikleUde oekilen foWo÷UaflaU, g|U�nW� 
ka\ÕWlaUÕ, oeúiWli UapoUlaU Yb. \eU alabilecekWiU.  

(2) KXUXmVal geUekVinimleU ioin, kXllanÕcÕlaUa WanÕnan \eWkileU 
oeUoeYeVinde eUiúim i]ni YeUilebiliU. e-BEYAS yöneticisi 
deneWiminde di]inleU olXúWXUXlabiliU Ye pa\laúÕma aoÕlabiliU. 
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BXUa\a \eWki YeUilenleU WaUafÕndan dok�manlaU eklenebiliU. 
gUne÷in, çeúiWli bilgilendiUici dok�manlaU, kÕlaYX]laU, pUoje 
belgeleUi, ihale úaUWnameleUi, Yb. gibi.  

(3) Di]inde \eU alan dok�manlaU �]eUinde iúlem \apÕlabilmeli Ye 
bXnXn ioin a\UÕ biU \eWkilendiUme mekani]maVÕ olmalÕdÕU.  

(4) SiVWemde \eU alan kXllanÕcÕlaU kiúiVel di]in olXúWXUabilmeli ve 
bX di]inde iúleUi\le ilgili dok�manlaUÕ WXWabilmelidiU. KiúiVel 
kXllanÕmlaU ioin koWa konXlabilmelidiU. 

3.5. Form Yönetimi 

YaVal Ye idaUi d�]enlemeleUin |ng|Ud�÷� foUmlaU ile kXUXmVal 
ka\naklÕ foUmlaUÕn WaVaUlanaca÷Õ, �UeWilece÷i Ye \|neWilece÷i 
bileúendiU. FoUm \|neWimi ile kurum bünyesindeki her türlü formun 
WaVaUlanmaVÕ, akÕúa VokXlmaVÕ, W�m foUmlaUÕn deneWim alWÕna alÕnmaVÕ 
ve yönetilmesi mümkün olabilmelidir. 

3.6. Talimat Yönetimi 

KXUXmXn iú Ye iúlem V�UeoleUinde kXllanÕlmaVÕ geUeken kXUXmVal 
yönetmelik, yönerge, genelge, talimat, direktif ve bunun benzeri iç ve 
dÕú ka\naklÕ \aVal Ye idaUi d�]enlemeleUin ViVWemaWik biU \apÕda \eU 
aldÕ÷Õ Ye \|neWildi÷i (io ka\naklÕ olanlaU V�Uekli, dÕú ka\naklÕ olanlaU 
beliUli V�UeleUle \eU alacakWÕU)  bileúendiU. KXUXmXn b�\�kl�÷�ne g|Ue 
bX bileúen µDok�man Y|neWimi Bileúeni¶ ile biUleúWiUilebiliU.   

3.7. AUúLY Y|QeWLPL 
Saklama planlaUÕ X\aUÕnca belge/doV\alaUÕn aUúiYlenmeVi, WUanVfeU 

Ye WaVfi\e iúlemleUi, geUi\e d|n�k ÕVlak im]alÕ belgeleUin aUúiYlenmeVi, 
kuruma özel belge W�UleUinin aUúiYlenmeVi (Weknik aUúiY, g|U�nW� aUúiYi, 
VeV ka\ÕW aUúiYi Yb.) Ye g�ncel belge \|neWim bileúeni ile enWegUe 
oalÕúWÕUÕldÕ÷Õ, depolama, eUiúim, konWUol, doV\a/klaV|U baUkod kXllanÕmÕ 
iúlemleUinin \apÕldÕ÷Õ bileúendiU. BX kapVamda aúa÷Õda YeUilen 
iúlemleU \apÕlabilmelidiU: 

(1) Belgeler kXUXmlaUÕn ³KXUXmVal Saklama Süreli Standart 
DoV\a PlanÕ´ na Ye kXUXmVal olaUak kXllanÕlan gZEL Ye DIù 
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Kod KXllanÕm Ye Saklama UVXlleUine g|Ue TS 13298 
SWandaUdÕna X\gXn olaUak aUúiYlenebilmelidiU. KXllanÕcÕlaU bX 
\apÕ\Õ WanÕmla\abilmeli, VÕnÕUVÕ] klaV|U olXúWXUXlabilmelidiU. 

(2) AUúiYlemede a\nÕ anda biUden fa]la DoV\a PlanÕ 
olXúWXUXlabilmeli Ye kXllanÕlabilmelidiU. DoV\a planÕ 
olXúWXUma \eWkiVi e-BEYAS Y|neWiciVi¶ nde olmalÕdÕU. 

(3) Belge Ye dok�manlaUÕn aUúiY \apÕVÕ ioinde biU di]inden baúka 
biU di]ine Ye\a biU di]inden dÕú oUWama akWaUÕm \|nWemleUi 
WanÕmlanabilmelidiU. 

(4) AUúiYlenmiú belge/eYUak hiobiU kXllanÕcÕ WaUafÕndan 
de÷iúWiUilememelidiU. 

(5) AUúiY \eUleUi e-BEYAS \|neWiciVi WaUafÕndan 
WanÕmlanabilmelidiU. 

(6) AUúiY belgeleUinin aVlÕ, sistemde bir kopya olarak 
WXWXlmalÕdÕU.  

(7) KXllanÕcÕlaU Ye biUimleU eUiúim haklaUÕ oeUoeYeVinde aUúiYdeki 
belge/doV\a/klaV|UleUe XlaúabilmelidiU. YeWkiVi] kXllanÕcÕlaU 
belgenin ioeUi÷ini g|U�nW�lememelidiU. 

(8) Arama/Listeleme/Raporlama fonkVi\onlaUÕ ekVikVi] olaUak 
oalÕúmalÕdÕU. 

(9) Sisteme kabul edilen tüm belge ve dokümanlar uygulama 
foUmaWlaUÕna bakÕlmakVÕ]Õn aUúiYlenebilmelidiU. 

(10) B�W�n \a\gÕn doV\a foUmaWlaUÕnÕ aUúiYle\ebilme |]elli÷ine 
(Ms Office, Open Office, tiff, jpg, pdf, CAD vb) sahip 
olmalÕdÕU. 

(11) AUúiYde Vaklanan belge, dok�man Ye bilgileU ]aman damgalÕ 
olaUak WXWXlmalÕdÕU. 

(12) AUúiY mod�l�, elekWUonik oUWama akWaUÕlan fi]ikVel oUWamdaki 
belgeleUin aUúiYlenmeVi, \|neWimi Yb¶ni de geUoekleúWiUecek 
|]ellikleUe Vahip olmalÕdÕU. 

(13) Fiziksel ortamda bulunan belge/dosya/klasörlerin kimlik ve 
\eU bilgileUini de ioeUen WanÕmlama \apÕlmaVÕna; WanÕmlama 
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YeUileUine g|Ue enYanWeU/liVWe olXúWXUXlmaVÕna; WanÕmlama 
YeUileUine g|Ue baUkod �UeWilmeVine Ye okXmaVÕna; WanÕmlama 
YeUileUine g|Ue VoUgXlama \apÕlmaVÕna, UapoU alÕnmaVÕna; 
fi]ikVel aUúiY kXllanÕcÕ ka\ÕWlaUÕnÕn WXWXlmaVÕna imkan 
vermelidir. 

(14) RapoU mod�l deVWe÷i ile biUim, Uol Ye kXllanÕcÕ ba]Õnda 
deWa\lÕ UapoU alÕnabilmelidiU. 

AoÕNOaPa Ye U\aUÕ:  

Belge \|netimi Ye arúiY iúlemleri, birbiri\le iliúkili s�reolerin a\nÕ 
sistemde yönetilmesini gerektirmektedir. Ancak bunun için öncelikle 
belge \|netimi Ye arúiYleme için kXrXmsal esas Ye iúle\iúinin 
tanÕmlanarak dok�mante edilmesi Ye t�m birimlerce bX d�]enlemelere 
X\XlmasÕ sa÷lanmalÕdÕr. Belge \|netimi Ye arúiYleme gibi birbiri\le 
iliúkili s�reolerin idari iúle\iúinde b�t�nl�k sa÷landÕktan sonra 
kXrXmsal ihti\aolar do÷rXltXsXnda dijitalleútirme\e \|nelik planlar 
\apÕlmalÕ, güncel belgelerin geriye dönük dosya ve klasörlerle e-
BEYAS bünyesinde b�t�nleútirilmesi tercih edilmelidir. 

3.8. Duyuru ve Mesajlar 

SiVWemi kXllananlaUa, genel dX\XUX \apÕlmaVÕ Ye ViVWemle ilgili 
meVajlaUÕn oWomaWik olaUak g|ndeUilmeVi iúlemleUinin \�U�W�ld�÷� 
bileúendiU. BX kapVamda aúa÷Õda YeUilen iúlemleU \apÕlabilmelidiU: 

(1) SiVWem ioeUiVinde kXllanÕcÕlaUÕn bilgilendiUilmeVi amacÕ\la 
kXllanÕcÕlaUa ViVWemVel meVajlaU aWÕlabilmelidiU. 

(2) SiVWem ioeUiVinde ileWiúimi Va÷la\abilmek ioin dX\XUX 
fonkVi\onX olmalÕdÕU. 

(3) DX\XUXlaU W�m kXllanÕcÕlaU WaUafÕndan g|U�nW�lenebilmelidir. 

(4) DX\XUX konXVX, meWni, dX\XUX \a\Õnlama WaUihi Ye \a\Õndan 
kaldÕUma alanlaUÕndan olXúmalÕdÕU. 

(5) Duyuru ekleme yetkisi e-BEYAS \|neWiciVinde olmalÕdÕU. 

(6) Ekle\en biUim, kiúi Ye eklenme WaUihleUi dX\XUXda 
görünmelidir. 
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(7) Duyurular pasif hale geWiUilebilmeli, \a\Õndan kaldÕUÕlabilmeli 
ve eski duyurular sorgulanabilmelidir. 

3.9. Entegre Edilmesi Gereken DL÷eU BLOeúeQOeU  

3.9.1. Bilgi Sistemleri Entegrasyonu   

KXUXm ioi Ye kXUXm dÕúÕ bilgi ViVWemleUi ile enWegUaV\on e-
BEYAS X\gXlamaVÕ ioin |nem WaúÕmakWadÕU. KXUXmlaUda iú Ye 
iúlemleUin \�U�W�lmeVinde kXllanÕlan faUklÕ |]ellikleUde bilgi 
ViVWemleUi kXllanÕlmakWadÕU. BX ViVWemleUde �UeWilen YeUi Ye bilgileUin 
e-BEYAS X\gXlamaVÕna akWaUÕlaUak kXllanÕlmaVÕ geUekmekWediU. 
A\UÕca e-BEYAS X\gXlamaVÕ iúleYleUi geUe÷i kXUXmlaU aUaVÕ bilgi Ye 
belge pa\laúÕmÕnÕ da ioeUen biU ViVWemdiU. BX nedenle e-BEYAS 
X\gXlamaVÕnÕn io Ye dÕú bilgi ViVWemleUine enWegUe olabilecek \a]ÕlÕm 
|]ellikleUini WaúÕmaVÕ geUekmekWediU.  KXUXmlaUÕn Vahip oldX÷X 
Weknolojik donanÕm alW\apÕVÕ Ye WeUcihleUi X\gXlamanÕn enWegUe olaca÷Õ 
sistemleri büyük ölçüde etkilemektedir.  

(1) ønsan Ka\naklarÕ Sistemi Entegras\onX: KXUXmXn ønVan 
Ka\naklaUÕ SiVWemi meYcXW iVe e-BEYAS X\gXlamaVÕ ile 
enWegUe edileUek kXUXmXn WeúkilaW \apÕVÕ Ye kXllanÕcÕlaU bX 
sistem üzerinden senkron edilmelidir. Ancak kurumda 
heUhangi biU ønVan Ka\naklaUÕ SiVWemi meYcXW de÷ilVe Ye\a 
enWegUaV\on WeUcih edilmi\oUVa kXUXmXn WeúkilaW \apÕVÕ Ye 
kXllanÕcÕlaU e-BEYAS X\gXlamaVÕ �]eUinden 
WanÕmlanabilmelidiU.  

(2) DeYlet TeúkilatÕ Veri TabanÕ (DTVT) Entegrasyonu: Devlet 
TeúkilaW VeUi TabanÕ, UeVmi niWelikli \a]Õúma \apan kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUÕn hi\eUaUúik \apÕ\a X\gXn olaUak beliUlendi÷i, 
kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn UeVmi \a]ÕlaUÕnÕn Va\Õ b|l�m�nde 
kXllanÕlmaVÕ geUeken ødaUi BiUim Kimlik KodlaUÕ ile ileWiúim 
bilgileUinin WXWXldX÷X ViVWemdiU. SiVWem �]eUinde hi\eUaUúik 
\apÕ, beliUli kXUallaU oeUoeYeVinde olXúWXUXlan kodlar ile 
belirlenmektedir. e-BEYAS X\gXlamaVÕ b�n\eVinde DTVT 
ile Zeb VeUYiV ba]Õnda enWegUaV\on Va÷lanmalÕdÕU.  
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(3) Single Sign-On (SSO) Entegrasyonu: KXUXmlaUÕn b�n\eVinde 
kXllanmakWa oldXklaUÕ heUhangi biU Single Sign-On 
SiVWeminin meYcXW olmaVÕ dXUXmXnda e-BEYAS X\gXlamaVÕ 
ile enWegUaV\on Va÷lanabilmelidiU. BX dXUXmda kXllanÕcÕlaU 
X\gXlama\a ViVWemde WanÕmlÕ olan di÷eU X\gXlamalaUa giUiú 
\apWÕklaUÕ kXllanÕcÕ adÕ Ye úifUe ile giUiú \apabilmelidir.   

3.9.2. e-øP]a ve m-øP]a Entegrasyonu 

ølgili kanXn, \|neWmelik Ye Webli÷leUine X\gXn olaUak elekWUonik 
im]anÕn (mobil im]a dahil) olXúWXUXlan belgeleUin im]alanmaVÕnÕ ve 
ViVWemin geUekWiUdi÷i W�m V�UeoleUde kXllanÕlmaVÕnÕ Va÷la\acak \a]ÕlÕm 
|]ellikleUine Vahip olmalÕdÕU.  BX kapVamda aúa÷Õda YeUilen iúlemleU 
\apÕlabilmelidiU: 

a) 5070 Va\ÕlÕ ElekWUonik øm]a KanXnX Ye ilgili meY]XaWÕna 
X\gXn úekilde e-im]a ile enWegUe oalÕúacak, kXUXm ioi Ye kXUXm 
dÕúÕ \a]ÕúmalaUda e-im]a, paUaf kXllanÕlabilmelidiU.   

b) e-øm]anÕn mobil im]a YeUVi\onX da kXllanÕlabilmelidiU. BiU 
kXllanÕcÕ ViVWemde e-im]a Ye mobil im]aVÕnÕn heU ikiVini de 
kXllanabilmelidiU. T�Uki\e¶de mobil im]a kXllanÕmÕ, 
Telekom�nikaV\on KXUXmX WaUafÕndan \a\Õnlanan Tebli÷ ile 
deVWeklenmekWediU. Anali] VonXolaUÕna g|Ue akademik im]a 
\eWkiVinin ook de÷iúken olmaVÕ nedeni\le AnkaUa 
ÜniveUViWeVi¶nde mobil im]a kXllanÕmÕnÕn WeUcih edilmeVi 
g�ndeme gelmiúWiU. BX nedenle \a]ÕlÕmlaUÕn mobil im]a 
enWegUaV\onXna X\gXn olmaVÕna dikkaW edilmelidiU.   

c) Belgelere birden fazla e-im]a aWÕlabilmelidiU.  
d) Belge/eYUak �]eUine daha |nceden aWÕlan e-imzalar ile ilgili 

bilgiler uygulama içerisinde görüntülenebilmelidir.  

e) e-BEYAS içerisinde e-im]a aWÕlan belgeleU, e-BEYAS dÕúÕnda 
baúka biU X\gXlama ile aoÕldÕ÷Õnda bo]Xlmadan 
görüntülenebilmelidir. 

f) ElekWUonik SeUWifika Hi]meW Sa÷la\ÕcÕlaUÕ (ESHS) ile biUlikWe 
zaman damgaVÕ Ye aUúiY damgaVÕ kXllanÕlabilmelidiU.  
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3.9.3. TaUa\ÕcÕ ve e-Posta Entegrasyonu  

Ka÷ÕW oUWamda gelen belgeleUin e-BEYAS X\gXlamaVÕna 
akWaUÕlaUak V�Uece dahil edilmeVi ioin ViVWeme enWegUe edilmeVi geUeken 
donanÕmlaUÕn kXUXlmaVÕ Ye kXllanÕlmaVÕ iúlemleUini içerir.  

(1) GeUekli WaUa\ÕcÕlaU anali] oalÕúmaVÕ ile beliUlenmelidiU. 
(2) e-BEYAS¶a enWegUe edilecek b�W�n WaUa\ÕcÕlaU, geUekli 

\a]ÕlÕmlaUÕ ile biUlikWe kXUXlmalÕ Ye e-BEYAS ile uyumlu 
oalÕúmalÕdÕU. FaUklÕ foUmaWlaUda (Wiff, jpg, pdf Yb.) WaUama 
yapabilme ve faUklÕ o|]�n�Ul�k WanÕma kabili\eWine Vahip 
olmalÕdÕU. OCR \apabilmelidiU. OCR moWoUX T�Ukoe 
kaUakWeUleUi WanÕmalÕ Ye kabXl edilebiliU biU baúaUÕ 
g|VWeUebilmelidiU. OCR \a]ÕlÕmÕ ile WaUanmÕú belgeleU 
�]eUinde meWin aUama \apÕlabilmelidiU. 

(3) Taranan belge ve dok�manlaUÕn foUmaWÕ TS 13298 
SWandaUdÕna X\gXn olmalÕdÕU.   

(4) TaUama \a]ÕlÕmÕ, faUklÕ bo\XWWaki belgeleUi/eYUakÕ WaUama 
|]elli÷ine Vahip olmalÕdÕU.  

(5) doklX Va\fa WaUama, WaUama eVnaVÕnda Ye\a VonUaVÕnda Va\fa 
ekleme/oÕkaUma iúlemi \apabilmelidiU.  

(6) Sistem içinden Ye\a WaUama V�Ueci eVnaVÕnda b�\�lWme, 
küçültme, çevirme, büyüteç tutma, otomatik düzeltme, 
kaUúÕWlÕk a\aUlama, Wanecik Wemi]leme, neWleúWiUme gibi Wemel 
g|U�nW�leme |]ellikleUinin Va÷landÕ÷Õ g|]den geoiUme Ye 
ona\lama mekani]maVÕ olmalÕdÕU. 

(7) e-posta enWegUaV\onX Va÷lanmalÕdÕU. Gelen elektronik posta 
Ye ekleUinin ViVWem ioeUiVine kabXl� \apÕlabilmelidiU. 

(8) e-BEYAS¶Õn e-posta hizmeti, kurumun kXllanmakWa oldX÷X 
SMTP, POP3 ve IMAP vb. protokolleri üzerinden 
Va÷lanabilmeli, kurumun e-poVWa alW\apÕVÕ ile X\XmlX Ye 
VoUXnVX] biU úekilde oalÕúabilmelidiU.  
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3.10. E÷LWLP  
e-Belge \|neWimine geoiú Ye X\gXlamada, kurumsal kültür ve 

faUkÕndalÕk \aUaWÕlmaVÕ en |nemli hXVXVX olXúWXUmakWadÕU. e-Belge 
\|neWim X\gXlamalaUÕ, W�m kXUXmX kapVa\an de÷iúim Ye geliúim 
projelerini gerektirmektedir. Bu kapsamda her düzeydeki personele 
\|nelik e÷iWimleU planlanmalÕ Ye \apÕlmalÕdÕU.  

(1) Y�klenici WaUafÕndan elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiYleme 
ViVWemi e÷iWimleUinin ioeUi÷i, e÷iWim ioin kXllanÕlacak \|nWemleU Ye 
e÷iWim planÕ kXUXma VXnXlmalÕdÕU.  

(2) KXUXm, iVWedi÷i úekilde e÷iWimleUi faUklÕ peUi\odlaU halinde 
paUoalÕ Ye\a b�W�n olaUak alabiliU. 

(3) KonXVXnda X]man olan kiúileU WaUafÕndan e÷iWimleU 
YeUilmelidiU. KXUXm WaUafÕndan e÷iWimleUin kooUdine edilmeVi amacÕ\la 
e÷iWim VoUXmlXVX g|UeYlendiUilmelidiU.  

(4) T�m e÷iWimleU kXUXm mekanlaUÕnda kXUXmXn g|VWeUdi÷i 
yerlerde kurum WaUafÕndan beliUlenen e÷iWim sorumlusunun 
kooUdinaV\onXnda \apÕlmalÕdÕU.   

(5) E÷iWimleUde kXllanÕlacak VÕnÕf, bilgiVa\aU, pUojekVi\on gibi 
ihtiyaçlar ve tüm koordinasyon kurum WaUafÕndan Va÷lanmalÕdÕU.  

(6) E÷iWim dok�manlaUÕ T�Ukoe olaUak g|UVel deVWekli 
ha]ÕUlanmalÕ Ye ha]ÕUlanan dok�manlaU e÷iWim WaUihinden 5 g�n |nce 5 
kopya halinde kuruma teslim edilmelidir. E÷iWim dok�manlaUÕ 
kXllanÕcÕlaUa dijiWal olaUak da sunulabilmelidir.  

(7) E÷iWim YeUecek peUVonelin kimlik bilgileUi, niWelikleUi kuruma 
e÷iWimden |nce VXnXlmalÕdÕU. KXUXm, gerekli gördü÷�nde e÷iWmenin 
de÷iúWiUilmeVini Walep edebilmelidir.  

(8) U\gXlamanÕn X\gXlama VXnXcXVXna kXUXlXmX, i]lenmeVi Ye 
\edek alÕnabilmeVinde VXnXcXda oÕkacak VoUXnlaUÕn kXUXm 
peUVonelince gideUilebilmeVi amacÕ\la beliUlenen peUVonele geUekli 
olan Sistem (Sunucu) YöneWiciVi/Y|neWicileUi E÷iWimi Yb. \�klenici 
WaUafÕndan YeUilmelidiU.  
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(9) YapÕlacak e÷iWimleU en a] aúa÷Õda beliUWilen pakeWleUi 
içermelidir. E÷iWim PakeWleUi; 

� hVW \|neWim bilgilendiUme WoplanWÕlaUÕ/VXnXmlaUÕ 

� hVW D�]e\ PeUVonel E÷iWimi  
� SiVWem (SXnXcX) Y|neWiciVi/Y|neWicileUi E÷iWimi   
� PUoje Y|neWiciVi/Y|neWicileUi E÷iWimi 
� E÷iWici E÷iWimi (BiUim pUoje VoUXmlXlaUÕ) 
� YaUdÕm maVaVÕ e÷iWimi gibi 

KXUXmlaUda iú V�UeoleUinde �UeWilen belgeleUin e-ortamda 
üretilmeVini, doV\alanmaVÕnÕ, VaklanmaVÕnÕ, aUúiYlenmeVini, g�Yenli Ye 
\eWkili eUiúimi Va÷la\acak e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn \XkaUÕda YeUilen 
bileúenleUi ioeUmeVi geUekWi÷i Ye ViVWemin \|neWilmeVi Ye 
V�Ud�U�lebiliUli÷i ioin bX bileúenleUden olXúan biU \apÕnÕn ancak 
geUekVinimleUi kaUúÕla\abilece÷i |ng|U�lm�úW�U.    

BXUada |ng|U�len bileúenleUden olXúan e-BEYAS Modeli 
kXUXmlaUda aúamalÕ olaUak X\gXlanabiliU. 
 
  



  



 

4. BÖLÜM 

TEKNOLOJøK ALTYAPI OLUùTURMA ShRECø 

 

 

Kurumlar, e-BEYAS X\gXlamaVÕ ioin oalÕúma \apaUken, |ncelikle 
Weknik Ye biliúim alW\apÕVÕnÕ g|]den geoiUmeli, e-BEYAS teknik 
alW\apÕVÕna kaUaU YeUiUken, kXUXmXn Weknik alW\apÕVÕnÕ dikkaWe 
almalÕdÕU. KXUXmXn dikkaWe almaVÕ geUeken hXVXVlaU aúa÷Õda baúlÕklaU 
alWÕnda YeUilmekWediU.  

4.1. TeNQLN, øúOeWLP Ye FRQNVL\RQ g]eOOLNOeUL  
a) Genel Teknik Özellikler 

(1) e-BEYAS Weknik alW\apÕVÕ, kXUXmXn Weknik Ye biliúim 
alW\apÕVÕ ile X\XmlX olmalÕdÕU.  

(2) U\gXlama, iúleWim ViVWemi Ye YeUiWabanÕ ba÷ÕmVÕ] 
oalÕúmalÕdÕU. 

(3) VeUi WUafi÷inin g�Yenli \apÕlabilmeVi ioin X\gXlama HTTPS 
pUoWokol�ne X\gXn olaUak oalÕúmalÕdÕU.  

(4) Bir portal aUa\�]� ile X\gXlama\a kXllanÕcÕ adÕ Ye úifUeVi ile 
giUiú \apÕlmalÕdÕU. Kurum WaUafÕndan biU poUWal X\gXlamaVÕ 
Va÷lanamamaVÕ dXUXmXnda kXllanÕcÕ biU Zeb WaUa\ÕcÕ ile 
X\gXlama\a XlaúabilmelidiU. SiVWeme giUiú aoÕlan e-BEYAS 
aUa\�]� ile Va÷lanmalÕdÕU.  

(5) Uygulama, YeUiWabanÕ VXnXcXlaUÕ ile veri depolama 
sistemleri aVÕl Ye \edek olaUak konXúlandÕUÕlmalÕdÕU.  
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(6) AUa\�]leU hWml 5 alW\apÕVÕna X\XmlX olmalÕdÕU.  
(7) U\gXlama TS 13298 SWandaUdÕna X\gXn olaUak 

geliúWiUilmelidiU.  

(8) e-BEYAS, e-DeYleW X\gXlamalaUÕ kapVamÕnda \aVal 
oeUoeYede di÷eU kXUXmlaUÕn X\gXlamalaUÕna Zeb VeUYiV 
alW\apÕVÕ Va÷lanmaVÕ halinde X\aUlanabilecek \apÕda 
olmalÕdÕU. 

b) GeQeO øúOeWiP Ye FRQNVi\RQ g]eOOiNOeUi  

(1) U\gXlama, Zeb WabanlÕ biU \apÕda oalÕúabilmeli, ook 
kaWmanlÕ mimaUi\e Vahip olmalÕdÕU.  

(2) MeUke] Ye meUke] dÕúÕnda konXúlanmÕú di÷eU biUimleU 
aUaVÕnda YeUinin Ye belgenin akÕúÕ bX ViVWem �]eUinden Zeb 
platformunda gerçekleúWiUilebilmelidiU.  

(3) KXllanÕlan W�m alW mod�lleU ³Single Sign-On´ deVWe÷ini 
Va÷lamalÕdÕU. 

(4) AUa\�]leUi; inWeUneW �]eUinden eUiúimi deVWeklemeli Ye 
TCP/IP ile VoUXnVX] oalÕúmalÕ, inWeUneW �]eUinden 
belge/evrak yönetimini yapabilmelidir. 

(5) U\gXlamada kXllanÕlan W�m bileúenleU biUbiUleUi\le X\XmlX 
úekilde oalÕúmalÕdÕU. 

(6) U\gXlamanÕn, ]aman ioeUiVinde kaUúÕlaúÕlacak olan iú/V�Ueo 
de÷iúiklikleUine \a da \eni iú/V�UeoleUine kola\lÕkla 
X\aUlanabiliU, gelecekWeki geUekVinimleUi kaUúÕla\abilecek 
eVnekli÷e Vahip olmalÕdÕU.  

(7) Ya]ÕlÕmÕn ioeUiVinde YeUi WXWaUlÕlÕ÷ÕnÕn bo]XlmaVÕnÕ 
engelle\ecek |nlemleU (konWUolleU) olmalÕdÕU. 

(8) U\gXlamada \aUdÕm ekUanlaUÕ bXlXnmalÕdÕU. 
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(9) U\gXlama ioeUiVindeki ben]eU iúlemleU ioin ben]eU aUa\�] 
bileúenleUi kXllanÕlmalÕ, ekUan, iúlem Ye UapoUlama 
sWandaUWlaUÕ bXlXnmalÕdÕU. 

(10) U\gXlama Unicode kaUakWeU VeWini kXllanmalÕdÕU. g]el 
kaUakWeUleUin kXllanÕmÕ pUoblem oÕkaUWmamalÕdÕU. 

(11) AUama, VoUgXlama, kaUúÕlaúWÕUma, VÕUalama Ye X\aUÕlaUda 
T�Ukoe alfabe\e X\gXn olmalÕdÕU. 

(12) U\gXlama,  Web WaUa\ÕcÕlaUÕ InWeUneW E[plorer, Mozilla, 
SafaUi, ChUome¶ ndan en a] ikiVinin g�ncel YeUVi\onlaUÕ ile 
VoUXnVX] oalÕúabilmelidiU. U\gXlama, iVWemci WaUafÕndan 
iúleWim ViVWeminden ba÷ÕmVÕ] olaUak oalÕúabilmelidiU. 

(13) U\gXlamanÕn, g�Yenli Zeb VeUYiV oa÷ÕUma \eWene÷i olmalÕ, 
Web servis pUoWokolleUi ile X\XmlXlXk Va÷lanÕp, Zeb VeUYiVi 
ile biUlikWe oalÕúabilmelidiU.  

(14) U\gXlamanÕn mod�lleUinde \apÕlan W�m iúlemleUin ka\ÕWlaUÕ 
WXWXlmalÕdÕU. øúlem ioeUi÷i, iúlem Vahibi, iúlem WaUihi/VaaWi, 
W�m kXllanÕcÕ haUekeWleUini, heU W�Ul� bakÕm iúlemleUini, 
ViVWem haWalaUÕnÕ Ye aUÕ]alaUÕnÕ ka\ÕW alWÕna almalÕ Ye ilgili 
log doV\alaUÕna eUiúime i]in YeUilmelidiU. 

(15) Uygulama, kurum bünyesinde mevcut olan bilgi sistemleri 
X\gXlamalaUÕ ile Zeb VeUYiV alW\apÕVÕnda b�W�nleúik 
oalÕúma\a imkan WanÕ\acak biU mimaUide olmalÕdÕU. 

(16) Ya]ÕlÕmÕn X\gXlama VXnXcXVXna kXUXlXm iúlemleUini ioeUen 
iúleWim kÕlaYX]X olmalÕdÕU. 

c) LiVaQVOaPa KRúXOOaUÕ Ye Ka\QaN KRdOaU  

(1) e-BEYAS kapVamÕnda kXllanÕlacak W�m \a]ÕlÕmlaU liVanVlÕ 
olmalÕdÕU.  

(2) e-BEYAS¶ a iVWenildi÷i kadaU kXllanÕcÕ eklenebilmelidiU. e-
BEYAS kXllanÕcÕ Va\ÕVÕ, kXUXmXn peUVonel Va\ÕVÕnÕn \aUÕVÕ 
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olarak öngörülmelidir. Zaman içerisinde tüm personelin bu 
ViVWemi kXllanmaVÕ geUekece÷i XnXWXlmamalÕdÕU. BX 
kapsamda e-BEYAS anlÕk kXllanÕcÕ Va\ÕVÕna Ye \ÕllÕk 
belge/eYUak �UeWim Va\ÕVÕna X\gXn donanÕm alW\apÕVÕnÕn 
Va÷lanmaVÕ yoluna gidilmelidir.  

(3) Ya]ÕlÕm VÕnÕUVÕ] liVanV ile alÕnmalÕdÕU.  
(4) Ya]ÕlÕm kurumda, tesW Ye e÷iWim amaolÕ da kurulabilmeli ve 

kXllanÕlabilmelidiU. TeVW Ye e÷iWim amaolÕ kXUXlXmlaU a\UÕ 
VXnXcXlaUda olmalÕdÕU.   

(5) Kurum, \a]ÕlÕmÕn X\gXlama mXhWeYaVÕnÕ e÷iWim, habeU \a 
da bilgi YeUme amacÕ\la anlaWabilmeli ve gösterebilmelidir. 
Kurumun deneyimlerini pa\laúmaVÕ Ye kXUXmVal kimli÷ine 
kaWkÕ Va÷lamaVÕ ioin |nem WaúÕmakWadÕU.  

(6) U\gXlama\a aiW ka\nak kodlaUÕn, geliúWiUilen �U�nleUin W�m 
fikUi, VÕnai Ye m�lki haklaUÕ geliúWiUene aiW olmakla biUlikWe,  
kendi bünyesi dÕúÕnda hiobiU kXUXm/kXUXlXúa ücretli veya 
�cUeWVi] kXUma, kXllandÕUma \apmamaVÕ koúXlX ile ka\nak 
kodlar  kXUXm WaUafÕndan alÕnmalÕdÕU.   

(7) KXUXmVal bilgileUin \|neWildi÷i b|\le biU ViVWemde, \a]ÕlÕmÕ 
geliúWiUen fiUmanÕn/\�klenicinin geUeken deVWe÷i 
YeUememeVi \a da YeUmemeVi, kapanmaVÕ, \a]ÕlÕm 
haklaUÕnÕn biU baúka kXUXm Ye\a kXUXlXúa deYUedilmeVi 
dXUXmlaUÕnda, e-BEYAS¶Õn ka\nak kodlaUÕnÕn a\UÕca biU 
iúleme geUek kalmadan kurum ihWi\aolaUÕ do÷UXlWXVXnda 
g�ncelleme, geliúWiUme Ye kurumun kendi bünyesinde 
kXllanma hakkÕna Vahip olmaVÕ |nem WaúÕmakWadÕU.  

4.2. Sistem Mimarisi, Mobil Entegrasyon Ye DRQaQÕP 

e-BEYAS modeli, kXUXm ioi Ye kXUXmlaU aUaVÕ YeUi, bilgi Ye belge 
pa\laúÕmÕna imkkn VXnan Ye kamXVal hi]meWleUin inWeUakWif, kalÕcÕ Ye 
g�Yenli biU bioimde \�U�W�lmeVini Va÷la\acak ³elekWUonik belge 
\|neWimi Ye aUúiYleme ViVWemi´ V�Uecini Ye bX V�Uecin elekWUonik 
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oUWamda iúleWilmeVi ioin bilgi ileWiúim WeknolojileUi enWegUaV\onXnX 
|ng|Uen biU \apÕdÕU.  

 
ùekil-11: e-BEYAS Sistem Mimarisi 

e-BEYAS X\gXlamaVÕnda, fi]ikVel olaUak ikiúeU adeW X\gXlama Ye 
YeUiWabanÕ VXnXcXlaUÕ, biU adeW UapoUlama VXnXcXVX Ye iki adeW YeUi 
depolama sistemi olmalÕdÕU. Bu sunucular birbirlerinin yükünü 
dengele\ecek úekilde konXmlandÕUÕlmalÕ VXnXcXlaUda Raid1 \apÕVÕ 
tercih edilmelidir. økinci YeUi depolama ViVWemi faUklÕ fi]ikVel oUWamda 
UeplikaV\on ioin kXllanÕlmalÕdÕU. e-BEYAS, e-posta ve SMS sorgu 
VXnXcXlaUÕnÕ da ioeUmelidir (ùekil-11, 12). e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn 
ara yüzünde Java programlama dili tercih edilmeli, HTML5 
VWandaUdÕna X\gXn olmalÕ, YeUiWabanÕ iVe OUacle �]eUinde bXlXnmalÕdÕU. 
U\gXlama Ye YeUiWabanÕ VXnXcXlaUÕnda LinX[ iúleWim ViVWemi olmalÕdÕU 
(Özdemirci, Bayram, Ünal, 2012) 
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ùekil-12: e-BEYAS Mobil Entegrasyon  

Kurumlarda e-BEYAS için öngörülen vizyona cevap verecek 
niWelikWe biU ICT \apÕlanmaVÕ, Wam anlamÕ\la mobil belge \|neWimine 
geoiúi WemVil eWmelidir. Ülkemi]de mobil X\gXlamalaUÕ deVWekle\en 
belge \|neWim ViVWemleUinin \a\gÕnlaúamadÕ÷ÕnÕ V|\le\ebiliUi]. Ancak 
mobil u\gXlamalaU heU geoen g�n daha fa]la ha\aWÕmÕ]a giUmekWe ve 
gelecek mobil X\gXlamalaUda úekillenecek gibi g|U�nmekWediU. e-
BEYAS b�n\eVinde mobil \aúama X\XmlXlX÷X Va÷la\acak alW\apÕ,  
mobil imza (m-im]a) deVWekli olmak \anÕnda akÕllÕ ciha]laUdan 
sisteme eriúimi de Va÷la\acak olan e-posta, SMS, entegrasyonu ile ses 
Ye Yideo X\gXlamalaUÕnÕ deVWekle\en özellikler içermelidir. Bkz. 
ùekil-12 (Özdemirci, Bayram, Ünal, 2012).   

Mobil WeknolojileUin geliúmeVine ba÷lÕ olaUak mobil haWlaU 
�]eUinden akWaUÕlan YeUi mikWaUÕnÕn V�Uekli aUWmaVÕ Ye 
Welekom�nikaV\on alW \apÕVÕnda \aúanan hÕ]lÕ fi\aW d�ú�úleUi, a\gÕWlaU 
aUaVÕ ba÷lanWÕ kaYUamÕnÕ geliúWiUecek Ye \a\gÕnlaúWÕUacak en |nemli 
fakW|UleUin baúÕnda gelmekWediU (DaúkÕUan, 2011). Sadece akÕllÕ Welefon 
pa]aUÕndaki Von biU \Õlda biU |nceki \Õla g|Ue %73,61 aUWÕú oUanÕ bile 
mobil X\gXlamalaUÕn iú d�n\aVÕnda Ye oalÕúma ha\aWÕnda daha fa]la 
\eU alaca÷ÕnÕ g|VWeUmekWediU (GaUWneU,2011). BX nedenle, iú V�UeoleUini 
elekWUonik oUWamda \�U�Wme\i Va÷la\an elekWUonik belge \|neWim 
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ViVWemleUinin ]aman, \eU Ye makam ba÷ÕmVÕ] olaUak kXllanÕlmaVÕnda 
akÕllÕ WelefonlaUÕn |nemli \eU iúgal edece÷i |ng|U�lmekWediU. BX 
durumda, EBYS (Elektronik Belge Yönetimi Sistemleri)  için Mobil 
U\gXlamalaUÕ deVWekle\ecek alW \apÕnÕn  enWegUaV\onX kaoÕnÕlmaz hale 
gelmektedir (Özdemirci, Bayram, Ünal, 2012). 

e-BEYAS¶Õn plaWfoUm ba÷ÕmVÕ] olmaVÕ, |]ellikle mobil \aúam 
g|] |n�nde bXlXndXUXldX÷Xnda \eni bo\XWlaUa eYUilmenin ilk adÕmÕ 
olaUak g|U�lebiliU. AkÕllÕ Welefon kXllanÕmÕnÕn heU geoen g�n 
\a\gÕnlaúWÕ÷Õ biU oUWamda mobil geUeklili÷e o|]�m �UeWen biU \aklaúÕm 
geliúWiUmek bXg�nleUde aUWÕ biU VonXo olaUak g|U�nVe de, |n�m�]deki 
5 (beú) \Õl ioeUiVinde bX dXUXmXn biU geUeklilik halini alaca÷Õ aúikaUdÕU 
(Özdemirci, Bayram, Ünal, 2012). 

Belge akÕú Ye iúlem V�UeoleUinin elekWUonik oUWama WaúÕnaUak 
belge/eYUak Ye dok�manlaUÕn g�Yenli elekWUonik oUWamda �UeWilmeVini 
Ye dÕúaUÕdan elekWUonik oUWama akWaUÕlan belge/eYUak Ye dok�manlaUla 
biUlikWe \aVal Ye idaUi d�]enlemeleUe X\gXn olaUak \|neWilmeVini ka\ÕW 
alWÕna alÕnmaVÕnÕ, pa\laúÕlmaVÕnÕ, aUúiYlenmeVini Ye UapoUlanmaVÕnÕ 
Va÷la\an Zeb WabanlÕ eVnek Ye di÷eU X\gXlamalaUla enWegUe olacak e-
imza destekli e-BEYAS X\gXlamaVÕna \|nelik donanÕmÕn Va÷lanaUak 
Weknik alW\apÕnÕn kXUXlmaVÕ geUekmekWediU.  

e-KXUXm olma oalÕúmalaUÕnda kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕ daha ileriye 
götürmek ve e-deYleW enWegUaV\onX ioin geUekli Weknik alW\apÕ\Õ 
Va÷lamak |ncelikleU aUaVÕnda \eU almakWadÕU.  

e-DeYleW enWegUaV\on oalÕúmalaUÕ oeUoeYeVinde,  kurum ve 
kXUXlXúlaUda belge \|neWimi Ye aUúiYleme ViVWeminin elekWUonik 
oUWamda iúleU hale geWiUilmeVi amacÕ\la kXUXlacak ViVWemin W�m 
biUimleUi kapVa\acak \apÕda olXúWXUXlmaVÕ Ye iúleU hale geWiUilmeVini 
Va÷la\acak \eWeU Va\Õ Ye niWelikWe donanÕmÕ Ye bXna X\gXn liVanV Ye 
\a]ÕlÕmlaUÕ ioeUen g�Yenli Ye V�Ud�U�lebiliU Weknik alW \apÕnÕn 
kXUXlmaVÕ geUekViniminin meY]XaWÕn |ng|Ud�÷� oeUoeYede 
kaUúÕlanmaVÕ eVaV alÕnmalÕdÕU.  

e-BEYAS, DTVT (DeYleW TeúkilaWÕ VeWiWabanÕ) gibi dÕú ViVWemleUe 
enWegUe olacakWÕU.  e-BEYAS X\gXlamaVÕ, DTVT ViVWemine VXnXlan 



e-BEYAS Geoiú S�reci Ye Uygulama Yönetimi 

118 
 

Zeb VeUYiVleU aUacÕlÕ÷Õ ile eUiúebilmelidiU. e-BEYAS X\gXlamaVÕ, 
kurum b�n\eVinde hali ha]ÕUda kXllanÕlmakWa olan bilgi ViVWemleUi ile 
entegre olabilmelidir. e-BEYAS uygulamaVÕ, kamX kXUXm Ye 
kXUXlXúlaUÕ aUaVÕndaki UeVmi \a]ÕúmalaUÕn elekWUonik oUWamda 
\�U�W�lmeVini Va÷la\acak pakeW \apÕVÕna X\gXnlXk Va÷lamalÕdÕU. 

Kurumun e-BEYAS ViVWem mimaUiVinin Ye alW\apÕ donanÕm 
geUekViniminin beliUlenmeVinde anali], inceleme, aUaúWÕUma, g|U�úme 
\|nWem Ye WeknikleUi kXllanÕlmalÕdÕU. Bu kapsamda kurumun tüm 
birimlerini kapsayan a\UÕnWÕlÕ anali] oalÕúmaVÕ YeUileUi eVaV alÕnmalÕ, 
donanÕma iliúkin pi\aVa aUaúWÕUmaVÕ \apÕlmalÕ ve e-belge X\gXlamaVÕ 
\apan kXUXmlaUla g|U�úmeleU geUoekleúWiUilmelidir.   

Bu süreçte, e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn kurumun di÷eU 
X\gXlamalaUÕ ile X\XmlX oalÕúmaVÕ ioin ViVWemin alW\apÕVÕnÕ 
olXúWXUacak geUekli makine-teçhizat (veri depolama sistemi, 
YeUiWabanÕ, X\gXlama, UapoUlama VXnXcXlaUÕ, WaUa\ÕcÕlaU Yb) ile ViVWem 
için geUekli liVanVlaUÕ beliUleme\e \|nelik inceleme, aUaúWÕUma Ye 
de÷eUlendiUme meY]XaW Ye VWandaUWlaUÕn |ng|Ud�÷� nicelik Ye 
nitelikler dikkaWe alÕnaUak beliUlenmelidiU.  

4.2.1. Sunucular ve Veri Depolama Sistemi 

e-BEYAS u\gXlamaVÕnÕn VoUXnVX] oalÕúabilmeVi ioin ihtiyaç 
duyulan kapasite ve gereklilikler belirtilerek veri depolama sistemi ve 
VXnXcXlaUÕn kurumun bilgi iúlem alW\apÕVÕna X\gXn olmaVÕ eVaV 
alÕnaUak |ng|U�len donanÕma iliúkin Teknik ùaUWname, Bilgi øúlem 
Daire BaúkanlÕ÷Õ WaUafÕndan ha]ÕUlanmalÕdÕU. e-BEYAS X\gXlamaVÕ 
ioin alÕnacak Weknik donanÕmÕn VoUXmlXlX÷X Wamamen Bilgi øúlem 
DaiUe BaúkanlÕ÷Õ¶na bÕUakÕlmalÕdÕU. Bu çerçevede öngörülen kapasite 
Ye geUeklilikleU aúa÷Õda YeUilmiúWiU:  

e-BEYAS X\gXlamaVÕnÕ W�m kurum birim ve personelinin 
kXllanmaVÕnÕ geUekWiUen biU ViVWem olmaVÕ nedeni\le kXllanÕlacak 
YeUiWabanÕ Ye X\gXlama VXnXcXlaUÕnÕn \�k dengeleme ioin oifW olmaVÕ 
tercih edilmelidir: 
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DRQaQÕP DRQaQÕP 
Sa\ÕVÕ 

FKM için Öngörülen 
DRQaQÕP Sa\ÕVÕ 

Veri Depolama Sistemi 1 adet   1 adet 

VeUiWabanÕ VXnXcXVX 2 adet 1 adet  

Uygulama sunucusu 2 adet  1 adet  

Raporlama sunucusu adet 1 adet 

 

e-BEYAS¶Õn iúleY Ye fonkVi\onlaUÕ geUe÷i ViVWem ioeUiVinde a\nÕ 
YeUi depolama ViVWemi �]eUinde biUbiUi\le iliúkili �o YeUiWabanÕ olaUak 
\apÕlandÕUÕlmalÕdÕU. S|] konXVX �o YeUiWabanÕnda eUiúim \eWkileUi 
faUklÕlÕklaU ioeUmekWediU. BXnlaU; 

(1) øú V�UeoleUinde g�ncel belgelerin üretilmesi, e-imza ile 
im]alanmaVÕ, ileWilmeVi, kXllanÕlmaVÕ, aUúiYlenmeVi Yb.   

(2) øú V�UeoleUinde geUekVinim dX\Xlan dok�manlaUÕn \|neWilmeVi 
vb. 

(3) GeUi\e d|n�k fi]ikVel oUWamda bXlXnan aUúiY belgeleUinin 
dijiWalleúWiUileUek \|neWilmeVi Yb. 

gibi birbiriyle iliúkili |nemli �o iúleYin a\nÕ ViVWem ioeUiVinde 
\apÕlandÕUÕlacak olmaVÕ nedeni\le YeUi depolama ViVWeminin kapasitesi 
ona g|Ue beliUlenmeli Ye kapaViWe aUWÕUÕmÕ \apÕlabilecek biU donanÕm 
\apÕVÕ WeUcih edilmelidiU. Örnek; en a] 60 (alWmÕú) TB kapaViWeli olmaVÕ 
ve bu kapasite korunarak asgari 420 (dörtyüzyirmi) TB düzeyine 
kadar büyüyebilmesi gibi.  

øú V�UeoleUinde �UeWilen belgeleUin depolanmaVÕ Ye eUiúimi 
nedeni\le \edekli ViVWem olmaVÕ |ng|U�lmeli ve veri depolama sistemi 
üzerinde en az iki denetleme birimi bulunmalÕ, a\UÕca diVk ViVWemi 
�]eUinde \edek diVk WanÕmlanabilmeVi |]elli÷inin bXlXnmaVÕna dikkat 
edilmelidir.   

Veri depolama sisteminin ikinci bir veri depolama sistemi ile 
donanÕmVal UeplikaV\on \apÕlabilmeVine (FKM-Felaket Kurtarma 
Merkezi) olanak WanÕmaVÕ |ng|U�lmelidir. SiVWemin hem doV\a WabanlÕ 
hem de blok WabanlÕ hacimleUde UeplikaV\on \apÕlabilmeVi |]elli÷ine 
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öncelik verilmelidir. Bu sistemde depolanacak veri ve bilgilerin 
kurumun iú V�UeoleUine iliúkin olmaVÕ nedeni\le FKM (FelakeW 
Kurtarma Merkezi) ioin faUklÕ fi]ikVel oUWamda yer alacak ikinci bir 
YeUi depolama ViVWemi ile UeplikaV\on \apÕlmalÕdÕU.   

VeUi depolama ViVWeminin WekilleúWiUme (dedXplicaWion) deVWe÷inin 
olmaVÕna |ncelik verilmelidir.  Veri depolama sistemi üzerinde 
belgeleUin, dok�manlaUÕn Ye aUúiY belgeleUinin depolanacak olmaVÕ 
WekilleúWiUme |]elli÷ini ]oUXnlX kÕlmakWadÕU. 

SiVWemin b�\�kl�÷�ne göre VXnXcXlaUÕn kapaViWesine karar 
verilmelidir. Örnek: Sunucu üzerinde en a] 2 adeW fi]ikVel iúlemci, heU 
biU fi]ikVel iúlemci �]eUinde 8 adeW iúlemci oekiUde÷i bXlXnmalÕ Ye en 
\eni �U�n aileVine aiW olmalÕ gibi. Sunucu Chipkill ECC DDR3 bellek 
WeknolojiVinde a\nÕ úaVi ioeUiVinde 24 adeW bellek \XYaVÕna Vahip 
olmalÕ Ye en a] 768 GB bellek kapasitesini desteklemeli ve sunucu 
�]eUinde 192 GB bellek olmalÕ gibi. Sunucu üzerinde toplam RAID1 
diVk koUXmaVÕ ile en a] 146 GB kapaViWeli Ye 6 GbpV hÕ]Õnda diVkleU 
bXlXnmalÕdÕU. KXllanÕlacak diVkleUin d|n�ú hÕ]laUÕ en a] 15000 RPM 
olmalÕ gibi. SAS, SATA ve SSD diskleri desteklemeli gibi. Kontrol 
kaUWÕ RAID 0, 1, 5, 10, 50 VeYi\eleUini deVWeklenmeli gibi.  

4.2.2. TeVW Ye E÷LWLP SXQXcXOaUÕ 
e-BEYAS X\gXlamaVÕnda V�Ud�U�lebiliUli÷inin Va÷lanmaVÕ Ye 

kXUXmVal faUkÕndalÕ÷Õn aUWÕUÕlmaVÕ ioin ana VXnXcXlar ve veri depolama 
ViVWemi dÕúÕnda VXnXcXlaUa da ihWi\ao olacakWÕU. BXnlaU Vanal VXnXcX 
olaUak \apÕlandÕUÕlabiliU.  

(1) Test Sunucular: Ya]ÕlÕm g�ncellemeleUinin ana VXnXcX\a 
WaúÕnmaVÕndan |nce WeVW edilmeVi ioin kXllanÕlacakWÕU. U\gXlamanÕn 
�VWlendi÷i iúleY Ye \aVal geUeklilikleU nedeni\le keVinWiVi] oalÕúmaVÕ 
gerekmektedir. 

(2) E÷iWim SXnXcXlaUÕ: SiVWemin V�Ueklili÷i Ye peUVonelin e÷iWimi 
ioin kXllanÕlacakWÕU. E÷iWim bX X\gXlamanÕn Ya]geoilme] biU paUoaVÕ 
olacakWÕU. E-BEYAS X\gXlamaVÕnÕn \aVal Vüreçleri içermesi, deneme 
amaolÕ olXúWXUXlan belge Ye doV\alaUÕn faUklÕ oUWamda �UeWilmeVini Ye 
doV\alanmaVÕnÕ geUekWiUmekWediU.  
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BX kapVamda ana VXnXcXlaU Ye YeUi depolama ViVWemi dÕúÕnda 
ihtiyaç duyulacak sunucular;  

x 1 adet Load Blancer için sunucu 

x 1 adeW Belge Do÷UXlama SXnXcXVX 

x 2 adeW TeVW Ye E÷iWim SXnXcXlaUÕ (Uygulama ve VeUiWabanÕ) 

x 1 adeW X]akWan eUiúim ioin WindoZV SXnXcX 

TeVW Ye e÷iWim X\gXlamalaUÕ ioin beliUWilen Vanal VXnXcXlaU, 
X\gXlamanÕn \a\gÕnlaúWÕUÕlmaVÕ, iúleWilmeVi Ye V�Ud�U�lebiliUli÷i ioin 
V�Uekli deYUede WXWXlmaVÕ Ye kXllanÕlmaVÕ geUekmekWediU.  

4.2.3. TaUa\ÕcÕOaU 

Kuruma dÕúaUÕdan gelen belgeleUin e-BEYAS X\gXlamaVÕna dahil 
edilebilmeVi ioin geUekVinim dX\Xlan WaUa\ÕcÕlaUÕn |]ellikleUi, 
biUimleUde \apÕlan anali] VonXolaUÕna g|Ue beliUlenmelidir. Bu 
oeUoeYede WaUa\ÕcÕlaUÕn biUimleUin \ÕllÕk eYUak Va\ÕlaUÕna g|Ue faUklÕ 
tipWe olmaVÕ tercih edilmelidir. Bu çerçevede e-BEYAS U\gXlamaVÕ 
ioin TaUa\ÕcÕlaUda BXlXnmaVÕ GeUeken Temel g]ellikleU ú|\le 
belirlenebilir:  


 JPEG, PDF, BMP Ye TIFF foUmaWÕnda WaUama \apÕlabilmelidiU. 


 TaUa\ÕcÕlaU �]eUinde Va\fa Va\acÕ bXlXnmalÕdÕU \a da tarama 
Va\ÕlaUÕ WaUa\ÕcÕlaUÕn ba÷lÕ oldX÷X PC �]eUinden 
görülebilecektir. 


 TaUa\ÕcÕlaU, T�Ukoe kaUakWeUleUi WanÕ\abilen OCR kaUakWeU 
WanÕma \a]ÕlÕmlaUÕ\la VoUXnVX] oalÕúabilecekWiU. 


 CapWXUePeUfecW \a]ÕlÕmÕ Ye CapWXUe PeUfecW Ya]ÕlÕm GeliúWiUme 
Kiti (SDK) olmalÕdÕU. 


 TaUa\ÕcÕ aoÕldÕ÷Õnda WaUama ioin ÕVÕnma V�UeVine ihWi\ao 
dX\mamalÕdÕU. 


 TaUa\ÕcÕlaU, WindoZV 2000/XP/ViVWa/7 ViVWemleUi ile X\XmlX 
jaYa TWAIN, ISIS  V�U�c� deVWe÷i olmalÕdÕU. BX V�U�c�leU 
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iúleWim ViVWemleUinin 32 Ye 64 biW YeUVi\onlaUÕnÕn heU ikiVi ile 
X\XmlX biU úekilde oalÕúmalÕdÕU.  


 TaUa\ÕcÕ 100- 600 dpi (doW peU inch) aUaVÕnda geUekWi÷inde 
kXllanÕcÕ WaUafÕndan de÷iúWiUilebiliU opWik o|]�n�Ul�÷e Vahip 
olmalÕdÕU. 


 dÕkÕú BiW DeUinli÷i Renkli 24 biW, gUi Won 8 biW olmalÕdÕU. Tek 
geoiúWe aUkalÕ |nl� dok�manÕ WaUa\abilmelidiU. 


 G�nl�k WaUama hacmi biUimleUin eYUak \o÷XnlXklaUÕna g|Ue 
belirlenmelidir.  


 TaUa\ÕcÕ A6, A5, A4, A3 bo\XWXndaki dok�manlaUÕ oWomaWik 
beVleme �niWeVinden WaUa\abilmelidiU. TaUa\ÕcÕda folio WaUama 
|]elli÷i ile A2 bo\XWXndaki eYUak Warayabilmelidir. 


 TaUa\ÕcÕ Wek\�] Vi\ah-be\a], gUi WonlamalÕ, Uenkli olaUak 200 
dpi çözünürlükte dakikadaki tarama birimlerin evrak 
\o÷XnlXklaUÕna g|Ue beliUlenmelidiU.  


 OUijinal kXllanÕm kÕlaYX]X Ye Wam WeUc�me edilmiú T�Ukoe 
kXllanÕm kÕlaYX]Xna Vahip olmalÕdÕU. 


 FaUklÕ W�U Ye  bo\XWWaki dok�manlaUÕn  heU VefeUinde \eniden 
a\aUlaUÕnÕ \apmamak �]eUe ka÷ÕW bo\XWXnX oWomaWik algÕlama 
|]elli÷ine Vahip olmalÕdÕU. 


 OUijinal dok�manlaU aUaVÕnda WeUV \eUleúWiUilmiú meWinleUi 
algÕla\abilmeli Ye d�]elWeUek WaUamalÕdÕU. 


 E÷ik \eUleúWiUilmiú dok�manlaUÕ d�]elWeUek WaUa\abilme 
|]elli÷i olmalÕdÕU. 


 Tek\�], difW\�] WaUama |]ellikleUine ilaYe olaUak, kXllanÕcÕ 
WaUafÕndan akWif hale geWiUilebilen; WaUama VÕUaVÕnda g|U�nW� 
(bilgi) olma\an boú Va\falaUÕ algÕla\Õp aWla\aUak 
tarayabilmelidir. 


 TaUa\ÕcÕ dok�manlaUÕ WaUaUken e÷eU iVWeniUVe a\nÕ anda hem 
renkli hem de siyah beyaz olarak tarama ve görüntüleme 
yapabilmelidir. 



Elektronik Belge Y|netimi Ye ArúiYleme Sistemi (e-BEYAS) 

123 
 


 difW ka÷ÕW alma dXUXmXnda WaUa\ÕcÕ ka÷ÕW bo\XWX Ye kalÕnlÕ÷Õna 
g|Ue algÕlama ViVWemleUi meYcXW olmalÕ,  algÕla\abilmeli, 
kXllanÕcÕ\Õ X\aUmalÕ Ye WaUama iúlemini dXUdXUabilmelidiU. 

Anali]leU VonXnda kXUXmXn ihWi\ao dX\dX÷X donanÕmÕn yXkaUÕda 
verilen bilgilerden de yararlanÕlaUak Va÷lanmaVÕ yoluna gidilmelidir.     

  



  



 

5. BÖLÜM 

KURUM/KURULUùLARA VE EBYS SEKTÖRÜNE 
gNERøLER 

 

 

KamX faali\eWleUine iliúkin belgeleU iú V�UeoleUinin \|neWVel biU 
XnVXUX olaUak ele alÕnmalÕ Ye e-belge yönetimi, e-d|n�ú�m�n biU 
paUoaVÕ olaUak de÷eUlendiUilmelidiU. BX d�ú�nceden haUekeWle, kurum 
Ye kXUXlXúlaUÕn e-belge \|neWimine geoiúleUinden |nce, iú süreçlerinde 
�UeWilen belgeleUin ViVWemaWik olaUak \|neWilmeVini Va÷la\acak alW 
\apÕ\Õ olXúWXUmak amacÕ\la proje yürütülmelidir. BX pUoje oalÕúmaVÕ 
ile kurumun e-belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWeminin olXúWXUXlmaVÕna 
hizmet edecek temel \apÕ ve süreçler ortaya konularak hayata 
geçirilmelidir.  

G�n�m�]de hio kXúkXVX] ki, belge \|neWimi Ye aUúiY iúlemleUinin 
|nemli biU a\a÷ÕnÕ da elekWUonik bo\XW olXúWXUmakWadÕU. Ancak 
kurumlarda belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemi \apÕVÕ olXúWXUXldXkWan 
sonra elektronik belge yönetimi Ye aUúiYleme iúlemleUine geoilmeVi 
mümkün olabilecektir.   

gUQeN: AQNaUa hQiYeUViWeVi daOÕúPaOaUÕ 
YXkarÕda belirtilen \aklaúÕmdan hareketle, �niYersitelerin e-belge 

\|netimine geoiúlerinden |nce, iú s�reolerinde �retilen belgelerin 
sistematik olarak yönetilmesini sa÷la\acak alt \apÕ\Õ olXútXrmak 
amacÕ\la µhniYersiteler øoin Belge Y|netimi Ye ArúiY Sistemi (BEYAS) 
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Projesi¶
 \�r�t�lm�út�r.   ThBøTAK (T�rki\e Bilimsel Ye Teknolojik 
AraútÕrma KXrXmX) tarafÕndan desteklenen, DeYlet ArúiYleri Genel 
M�d�rl�÷� Ye Ankara hniYersitesi iúbirli÷i\le geroekleútirilen BEYAS 
Projesi, 2009 \ÕlÕnda tamamlanmÕútÕr. BX proje oalÕúmasÕ ile e-belge 
\|netimi Ye arúiY sisteminin olXútXrXlmasÕna hi]met edecek temel 
model Ye s�reoler orta\a konXlmXútXr. Orta\a konXlan model ile t�m 
�niYersitelerde X\gXlanabilir bir \apÕ tanÕmlanmÕú Ye t�m iúlem 
s�reoleri belirlenmiú, Ankara hniYersitesi¶nde ha\ata geoirilmiútir. 
Ankara hniYersitesi¶nde X\gXlanmakta olan model, Ocak 2010 
itibari\le YgK (Y�ksek g÷retim KXrXlX) tarafÕndan di÷er 
�niYersitelere de |nerilmiútir.  

G�n�m�]de hio kXúkXsX] ki, belge \|netimi Ye arúiY iúlemlerinin 
|nemli bir a\a÷ÕnÕ da elektronik bo\Xt olXútXrmaktadÕr. Ancak 
�niYersitelerde belge \|netimi Ye arúiY sistemi \apÕsÕ olXútXrXldXktan 
sonra elektronik belge \|netimi Ye arúiYleme iúlemlerine geoilmesi 
m�mk�n olabilecektir.  BX nedenle BEYAS Projesi sonXolarÕ Ye oÕktÕsÕ, 
EBYS (Elektronik Belge Y|netim Sistemi)¶e geoiúte �niYersitelerin 
\apÕsÕna X\gXn modelleme \apÕlmasÕ, s�recin planlanmasÕ Ye bXna 
X\gXn \a]ÕlÕmÕn tasarlanmasÕ \|n�nden temel ka\nak olXútXrmXútXr.  

EOeNWURQLN BeOJe Y|QeWLPL Ye AUúLYOePe SLVWePL U\JXOaPa 
Yönetiminde 4 Temel Nokta: 

1. Birim Yönetimi: Kurumun tüm birimlerinin sistemde 
WanÕmlanmaVÕ geUekmekWediU. e-BEYAS X\gXlamaVÕ kXUXmda kÕVmi 
olarak yürütülemez. Kurum yönetimi bir bütündür ve tüm birimleri ile 
birlikte e-BEYAS X\gXlamaVÕna geoilmelidir. Bu nedenle sistemde 
biUim \|neWimi en |nemli nokWa\Õ olXúWXUmakWadÕU Ye V�Uekli g�ncel 
WXWXlmaVÕ geUeken biU alandÕU.  

2. øQVaQ Ka\QaNOaUÕ Y|QeWiPi: SiVWemi kXllanacak kiúileUin 
V�Uekli g�ncel WXWXlmaVÕ geUekmekWediU. PeUVonel \eU Ye g|UeY 
de÷iúikliklerinin anÕnda ViVWeme iúlenmeVi geUekmekWediU. 

3. SaNOaPa S�UeOi KXUXPVaO DRV\a POaQÕ Y|QeWiPi: KXUXmXn iú 
V�UeoleUinde �UeWilen Ye olXúan belge/doV\alaUÕn kXUXmVal \apÕ\a Ye 

 


 ³hniYeUViWeleU øoin Belge Y|neWimi Ye AUúiY SiVWemi GeliúWiUme PUojeVi (BEYAS)´ PUoje 
Yürütücüsü: Fahrettin ÖzdemiUci. ThBøTAK-SOBAG (Proje No: 107K195), 2007-2009. 
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fonkVi\onlaUa X\gXn olaUak WXWXlmaVÕ Ye VaklanabilmeVi ioin doV\a 
planÕ \|neWimi e-BEYAS X\gXlamalaUÕnÕn Wemel WaúÕnÕ 
olXúWXUmakWadÕU Ye V�Ueklilik geUekWiUen biU fonkVi\ondXU.  

4. EUiúiP Ye YeWNi Y|QeWiPi: Sistemde kimin hangi 
belge/doV\alaUa eUiúece÷i Ye \eWkileUi kXUXmVal bilgileUin g�Yenli÷i 
ioin |nemli nokWalaUdan biUiVini olXúWXUmakWadÕU. YanlÕú YeUilecek 
eUiúim \eWkiVi kXUXmda kUi]e Vebep olabiliU.  

BXUada beliUlenen 4 Wemel nokWa, kXUXmlaUÕn elekWUonik belge 
\|neWimi X\gXlamalaUÕnÕn Wemelini olXúWXUmakWadÕU. BX d|UW fonkVi\on 
Ye bXna ba÷lÕ V�UeoleUin \|neWimi Ye konWUol� X]man belge 
\|neWicileUi Ye aUúiYcileU WaUafÕndan \�U�W�lmelidiU. 

KXUXP Ye KXUXOXúOaUa gQeULOeU: 
1) ElekWUonik belge \|neWimi heU kademedeki oalÕúanÕn iú 

�UeWme Ye \�U�Wme bioim, \|nWem Ye iúle\iúini do÷UXdan eWkiledi÷i 
ioin di÷eU \|neWim eWkinlikleUinden a\UÕ WXWXlama\acak kadaU idaUi biU 
de÷eUe VahipWiU. g]ellikle kXUXmVal faali\eWleUin eWkinli÷ini Ye kaynak 
kXllanÕmÕnÕ i]leme, deneWleme gibi io konWUol e\lemleUini Wakip eWmek 
ioin geliúWiUilen VWUaWeji Ye e\lem planlaUÕnda bilgi \|neWimi, ileWiúim Ye 
belge \|neWimi eWkinlikleUi biU aUada ele alÕnmaVÕ geUeken baúlÕklaUdÕU. 
Bu nedenle kurum, belge yönetimi X\gXlamalaUÕnÕ elekWUonik oUWama 
WaúÕmadan eYYel kXUXmVal d�]e\de eWkinlik Ye YeUimlili÷inin 
i]lenmeVi, deneWlenmeVi Ye V�UeoleUin WanÕmlanaUak iúleU hale 
getirilmesini öncelikli olarak hedeflemelidir.    

2) KamX kXUXmlaUÕnÕn |nemli biU b|l�m� bilgi\i elektronik 
olaUak iúle\ecek Weknolojik \apÕ\a Vahip olmXúlaUdÕU. Ancak bX 
kXUXmlaU, elekWUonik oUWamda iúlenen bilginin \|neWimi konXVXnda 
\apÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaUÕ hen�] Wamamla\amamÕúlaUdÕU 
(Özdemirci ve Bayram, 2009). KamX kXUXmlaUÕ aUaVÕnda |]ellikle 
üniversiteler, e-devlet porWalÕnda \eU alacak d�]e\de biU iYme 
ka\dedememiúWiU. BX dXUXm b�\�k |lo�de �niYeUViWeleUin iú 
süreçlerinde üretilen belgelerin sistematik olarak yönetilmesini 
Va÷la\acak Ye bX V�Ueci elekWUonik oUWama WaúÕ\acak biU alW \apÕ\Õ 
olXúWXUamamÕú olmalaUÕna ba÷lanmakWadÕU.  

3) Son \ÕllaUda T�Uki\e¶de e-d|n�ú�m e\lem planlaUÕ 
oeUoeYeVinde |]ellikle kamX kXUXmlaUÕnda, W�m iú V�UeoleUine iliúkin 
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\a]ÕúmalaUÕn e-ortamda yürütülmesi için ICT temelli uygulamalar 
geliúWiUilmekWediU. BXnlaU aUaVÕnda elektronik belge yönetimi ve 
aUúiYleme ViVWemleUi de \eU almakWadÕU. e-øm]a kXllanÕmÕnÕ en ook 
geUekli kÕlan ViVWem elekWUonik belge \|neWimi Ye aUúiY ViVWemi 
X\gXlamalaUÕdÕU. e-øm]anÕn kamX keViminde kXllanÕmÕna bakÕldÕ÷Õnda 
�niYeUViWeleUin oUanÕ oldXkoa d�ú�k kalmakWadÕU.  KamX-SM 2011 
raporuna göre toplam üretilen e-im]a VeUWifikaVÕ 251.160 adeWWiU Ye 
bXnXn ioinde \alnÕ]ca 2.711 adedi �niYeUViWeleU ioin �UeWilmiúWiU 
(Kamu-SM, 2012). Bu da üniversitelerin EBYS kullanma konusunda 
oldXkoa geUide kaldÕklaUÕnÕ g|VWeUmekWediU. EBYS X\gXlamalaUÕ 
kXUXmVal belgeleUe, io Ye dÕú \a]ÕúmalaUa g�Yenli biU oUWamda anlÕk 
eUiúim Va÷lanmaVÕ Va\eVinde \|neWim d�]e\inde kaUaU Ye ona\ 
V�UeoleUine hÕ] ka]andÕUÕn ViVWemleUdiU. BX geliúmeleUe kXUXmVal Ye 
idaUi iúle\iúin heU adÕmÕnda mobil X\gXlamalaUÕn da eklendi÷i 
görülmektedir.   

4) T�Uki\e¶de 2001 \ÕlÕndan beUi kXUXmVal biliúim poliWikalaUÕna 
\|nelik oalÕúmalaU de÷eUlendiUildi÷inde, kXUXmlaU aUaVÕ bilgi 
pa\laúÕmÕnÕn elekWUonik oUWamda olmamaVÕ VÕklÕkla ele alÕnan VoUXnlaU 
aUaVÕnda ifade edilmekWediU (Bilgi ToplXmX SWUaWejiVi«, 2006; Bilgi 
ToplXmX SWUaWejiVi E\lem«, 2006; e-D|n�ú�m T�Uki\e PUojeVi 2005 
E\lem PlanÕ SonXo«, 2006; e-D|n�ú�m T�Uki\e PUojeVi 2005 E\lem 
PlanÕ, 2005; e-D|n�ú�m T�Uki\e PUojeVi KÕVa«, 2003). A\nÕ \ÕllaUda 
hÕ] ka]anan e-deYleW \apÕlanmaVÕnda kamX \|neWimi Ye iúle\iúinde iú 
süreçlerinin elektronik ortamda yürütülmesi ile birlikte süreçlere 
iliúkin heU W�Ul� bilgi Ye belgenin elekWUonik oUWamda ka\ÕW alWÕna 
alÕnmaVÕ Ye pa\laúÕlabilmeVi b�\�k |nem WaúÕma\a baúlamÕúWÕU. Son 
\ÕllaUda YeUi \|neWiúiminin e-ortamda üretilip denetlenebilecek 
aUaolaUÕn kXllanÕmÕ\la belge eUiúimi de bilgi eUiúiminin biU paUoaVÕ 
olaUak daha |nce olmadÕ÷Õ kadaU |ne oÕkmakWadÕU.  GeUoekWen de 
Uwaifo (2004), üniversite yöneticilerinin karar verme sürecinde kolay 
Ye hÕ]lÕ bilgi eUiúiminin |nemini YXUgXla\aUak, eWkili bilgi \a\ÕmÕ 
(effective dissemination of information) için belge yönetiminin 
geUeklili÷ini YXUgXlamakWadÕU. BXnXnla beUabeU WeoUik olaUak b|\le biU 
gerçeklik tüm kesimlerce onaylanmakWa; ancak kXUXmlaUÕn geUek io Ye 
dÕú \a]ÕúmalaUÕnda Ye geUekVe iú V�UeoleUine \|nelik bilgi Ye belge 
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pa\laúÕmÕnda i]le\ecekleUi kXUallaU, b�W�n�\le XlXVal biU VWandaUda Ye 
meY]XaWa X\gXn olaUak geUoekleúememekWediU.  

5) T�Uki\e¶de e-deYleW oalÕúmalaUÕ kapVamÕnda W�m kXUXmlaUÕn 
io Ye dÕú hi]meWleUine iliúkin bilgi Ye belgeleUinin dijital ortama 
WaúÕnaUak elekWUonik oUWamda YeUi pa\laúÕmÕ, e-\a]Õúma gibi 
iúlemleUinin inWeUakWif \�U�W�lmeVine \|nelik giUiúimleU \aVal V�Ueole 
deVWeklenmekWediU. BX amaola \apÕlan hXkXki d�]enlemeleU kXUXmlaUÕ 
elekWUonik belge \|neWimi (EBY) Ye aUúiY ViVWemini olXúWXUma\a  
\|nlendiUmekWediU. ElekWUonik øm]a KanXnX (ElekWUonik øm]a 
KanXnX, 2004), Bilgi Edinme HakkÕ KanXnX (Bilgi Edinme HakkÕ 
KanXnX,2003), SWandaUW DoV\a PlanÕ (SWandaUW DoV\a PlanÕ 
BaúbakanlÕk GenelgeVi 2005) ile kXUXm kimlik kodlaUÕnÕn YeUilmeVi 
ioin kXllanÕlan DeYleW TeúkilaWÕ VeUi TabanÕ (DeYleW TeúkilaWÕ VeUi 
TabanÕ BaúbakanlÕk GenelgeVi 2011) gibi d�]enlemeleU, kXUXmlaUda 
\�U�W�len bilgi Ye belge\e da\alÕ iúlemlerin ülke düzeyinde standart 
kXUallaUa g|Ue \|neWilmeVine \aUdÕmcÕ olmakWadÕU. BX do÷UXlWXda 
elekWUonik belgeleUin ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕ, kXllanÕlmaVÕ Ye 
aUúiYlenmeVi konXlaUÕnda oalÕúma \apma g|UeYi e-D|n�ú�m øcUa 
KXUXlX¶nXn 2004 WaUihli kaUaUÕ ile DeYleW AUúiYleUi Genel 
M�d�Ul�÷�¶ne YeUilmiú Ye 2007 WaUihinde TSE 13298 nXmaUalÕ 
VWandaUW \a\ÕnlanmÕúWÕU (TS 13298 ElekWUonik Belge Y|neWimi 
SWandaUdÕ, 2007). BX VWandaUW, kXUXmlaUda �UeWilen Ye/Ye\a �UeWilmeVi 
mXhWemel elekWUonik dok�manlaUÕn belge niWeli÷inin korunabilmesi 
ioin geUekli VWandaUW kXUallaUÕn beliUlenmeVini amaolamakWadÕU.  

6) Hükümetlerin e-deYleW pUogUam Ye VWUaWejileUine bakÕldÕ÷Õ 
]aman YaWandaú, kamX Ye |]el VekW|U kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕ ile ViYil 
WoplXm |Ug�WleUinin heU biUini kaUúÕlÕklÕ iú g|Umeye yönlendiren bilgi 
Ye belgeleUin elekWUonik oUWamda pa\laúÕmÕnÕ |ng|Uen poliWikalaUÕn 
planlandÕ÷Õ g|U�l�U (e-GovernmenW VWUaWeg\, 2002; T.C. KalkÕnma 
BakanlÕ÷Õ Bilgi ToplXmX DaiUeVi, 2010; UniWed NaWionV e-
Government Survey, 2012 ). Bu durumda öncelikle kurum ve 
kXUXlXúlaUdan kendi io bilgi Ye belge haUekeWlili÷ini di÷eU kXUXm Ye 
biUe\leUle pa\laúabilecek alW \apÕ\Õ olXúWXUmalaUÕ beklenmekWediU.  
KonX belge \|neWimi ile VÕnÕUlandÕUÕldÕ÷Õnda |]ellikle gelenekVel 
\a]Õúma, doV\alama Ye aUúiYleme \|nWemleUinin X\gXlandÕ÷Õ kXUXmlaU 
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ioin b|\leVi biU de÷iúim Vadece Weknolojik olaUak de÷il, kültürel bir 
d|n�ú�m� de beUabeUinde geWiUmekWediU.  

7) Belge Ye dok�manlaUÕn elekWUonik oUWamda \|neWilmeVi 
iúindeki baúaUÕ fakW|U� kXUXmlaUÕn, opeUaV\onel ve yasal 
d�]enlemeleUe iVWiVnaVÕ] X\XmX ile b�\�k |lo�de iliúkilidiU. BX 
nedenle Philip JONES¶in ifade eWWi÷i gibi kXUXmlaUda oalÕúan 
biUe\leUin iVWekli olmalaUÕ bX \|ndeki giUiúimleUin baúaUÕ\la 
VonXolanmaVÕnda Uol o\namakWa Ye Weknolojik de÷iúim kadaU kurumsal 
k�lW�U de÷iúimi de |nem ka]anmakWadÕU (2008). d�nk� e-devlete 
geoiúWe kXUXmVal iúle\iúe \|nelik \eni \apÕlanmada ³iyi belge yönetim 
X\gXlamalaUÕ´ belgeleUin elekWUonik oUWamda \|neWiminden |nce 
gelmektedir. Bu nedenle kurumlarda elektronik ortama geçilmeden 
|nce belgeleUin �UeWilip Vaklanma Ye eUiúimleUinin Va÷lanmaVÕnda 
X\gXlanan \|nWem Ye iúle\iúleUle ilgili koúXl Ye dXUXmlaUÕn a\UÕnWÕlÕ 
olaUak oUWa\a konXlmaVÕ geUekmekWediU.  AkVi WakWiUde, bX belgeleUin 
\|neWileme\en \Õ÷ÕnlaUa d|n�úW�÷�n� oUWa\a ko\an oalÕúmalaUa 
(Külcü, 2008) liWeUaW�Ude UaVWlama\a deYam edece÷i]. BX oalÕúmanÕn 
VonXolaUÕ a\nÕ ]amanda kXUXmdaki belgeleUin pUofeV\onel anlamda 
\|neWimi iúi ioin bilgi Ye belge \|neWiciVi Ye aUúiY X]manlaUÕnÕn Uol�n� 
Ye idaUi VoUXmlXlXklaUÕnÕ da oUWa\a ko\makWadÕU.  Di÷eU \|neWim 
kademeleUinde oldX÷X gibi belge \|neWiciVi Ye X]manlaUÕnÕn da belge 
Ye aUúiY X\gXlamalaUÕ ioin kXUXmlaUÕnda dijiWal Weknolojik d|n�ú�m� 
geUoekleúWiUme Yi]\onX YaUdÕU.  

8) ElekWUonik belge \|neWiminin kXUXmXn |Ug�WVel daYUanÕúlaUÕ 
aUaVÕnda benimVeWilmeVi ioin en �VW d�]e\de \|neWVel deVWe÷in Ye 
iUadenin Va÷lanmaVÕ kaoÕnÕlma]dÕU. BX deVWe÷in g|VWeUgeleUinden biUi 
olaUak belge \|neWimini ilgilendiUen ileUi\e \|nelik kaUaUlaUÕn VWUaWejik 
planlaUda \eU almaVÕ (Hase & Galt, 2011; Wilkins, Swatman & Holt 
2009; Ngoepe & Van Der Walt, 2009) hususuna literatürde de dikkat 
çekilmektedir. Projelendirilen EBY (Elektronik Belge Yönetimi) 
X\gXlamalaUÕnÕn aúamalaUÕ Ye V�Ueo VonUaVÕnda ka]anÕlan dene\imleUe 
iliúkin µalan oalÕúmaVÕ¶na (Chinyemba & Ngulube, 2005; Gilani, 
Ahmed & Abbas, 2009; Hase, S. & Galt,  2011; Hsu & Chen & Wang, 
2009; Johnston & Bowen, 2005; Kemoni & Wamukoya, 2000; 
Maguire, 2005; Williams, 2005) bakÕldÕ÷Õnda bX konXdaki baúaUÕ 
fakW|U�n� eWkile\en biU di÷eU konXnXn da e÷iWim, VemineU Ye oalÕúWa\ 
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gibi eWkinlikleU d�]enlemek oldX÷X anlaúÕlmakWadÕU. BX W�U 
faaliyetlerle kurum d�]e\inde W�m oalÕúanlaUÕn beliUli biU bilino Ye 
faUkÕndalÕk d�]e\inde X\gXlama\a dahil olmaVÕ beklenmekWediU.   

9) Ancak �lke d�]e\inde \apÕlan meY]XaW düzenlemelerine 
Ua÷men, kamX kXUXmlaUÕ b�n\eVinde \�U�W�len e-deYleW kapVamÕndaki 
X\gXlamalaUa bakÕldÕ÷Õnda |]ellikle de üniversitelerde kurumsal 
ihWi\aolaUÕ kaUúÕlama\a \|nelik biU elekWUonik belge \|neWim modelinin 
iúleUlik ka]anamadÕ÷Õ g|]lenmekWediU. BX dXUXmXn baúlÕca geUekoeleUi 
aUaVÕnda oUWak o|]�m aUa\ÕúlaUÕnÕn, elekWUonik belge \|neWiminin W�m 
adÕmlaUÕnÕ kapVa\acak biU \apÕlanma\a d|n�úW�U�lememeVi |nemli Uol 
o\namakWadÕU. HXkXki \apÕlanmada \eniden g|]den geoiUilmeVi, 
güncellenmesi ya da mevzuata eklenmeVi geUeken hXVXVlaU olabilece÷i 
gibi konXnXn idaUi, bilimVel Ye \a]ÕlÕm geliúWiUme \|nleUi\le eWUaflÕ 
olaUak ele alÕnmaVÕnÕn geUeklili÷i g|] aUdÕ edilmemelidiU. øfade edilen 
bX VoUXnlaUÕn aúÕlmaVÕ ioin kurumlarda konuyla ilgili yetki ve 
VoUXmlXlX÷X olan pa\daúlaUÕn \a]ÕlÕm VekW|U�n�n de oUWak kaWÕlÕmÕ ile 
oalÕúmalaU \�U�WmeVi geUekmekWediU. BX \|ndeki UehbeU oalÕúmalaU 
genelde kXUXmVal hafÕ]anÕn gelece÷e WaúÕnmaVÕna, |]elde iVe kamXda 
g�Yenli Ye ona\lÕ bilgi Ye belge pa\laúÕmÕnÕn geUoekleúmeVine deVtek 
YeUecek poliWika Ye VWUaWejileUin geliúWiUilmeVine kaWkÕ Va÷la\acakWÕU.  

10) T�Uki\e¶nin geldi÷i e-deYleW olgXnlaúma eYUeVinde, bX V�Ueci 
tamamlayabilmesi, e-belge \|neWim \aklaúÕmlaUÕnÕ da ioeUen bilgi 
\|neWim ViVWemleUini olXúWXUmalaUÕ\la geUoekleúecekWir. Bu nedenle, 
heU kXUXmXn V|]� edilen XlXVal kapÕdan hi]meWleUini VXnabilmeVi, 
kurumsal e-belge \|neWim V�Ueci aúamalaUÕnÕ WamamlamaVÕ ile 
geUoekleúecekWiU (Özdemirci & Bayram, 2009). EBYS X\gXlamalaUÕ e-
DeYleW V�Uecinde ViVWemin omXUgaVÕnÕ olXúWXUan Wemel \a]ÕlÕm olaUak 
de÷eUlendiUilmeli Ye EBYS¶nin biU V�Ueo \|neWimini geUekWiUdi÷i, Wek 
baúÕna biU bilgi hi]meWi VXnmak olmadÕ÷Õ |ncelikle \|neWim deVWek 
ViVWemi oldX÷X XnXWXlmamalÕdÕU.  

11) Kurumlar faaliyetlerinin yönetiminde verimlik ve rekabet 
güçlerini arttÕUmak ioin EBYS \a]ÕlÕmlaUÕna \aWÕUÕm \apmalÕdÕU. 
Ancak kXUXmXn idaUi Ye iúle\iú \apÕVÕnÕ \a]ÕlÕma g|Ue \apÕlandÕUmak 
de÷il;  \a]ÕlÕmÕn kXUXmVal \apÕ\a hi]meW eWmeVi Va÷lanmalÕdÕU.  BX da 
kXUXmlaUÕn, XlXVal Ye XlXVlaUaUaVÕ VWandaUWlaUa X\gXn EBYS ViVWemleUi 
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olXúWXUmaVÕnÕ Ye beUabeUinde kXUXmVal |]ellikleUden ka\naklanan 
faUklÕlÕklaUÕ da dikkaWe alaUak V�Ueci i\i \|neWmeVini geUekWiUmekWediU 
(Bayram & Özdemirci, 2011). 

12) hlkemi]de kXUXmVal bilgi Ye belge akÕúÕnÕn \|neWimi Ye 
deneWiminin Va÷lanmaVÕ di÷eU pek ook kamX kXUXmXnXn oldX÷X gibi 
�niYeUViWeleUin de Wemel idaUi VoUXnlaUÕ aUaVÕnda \eU almakWadÕU. BX 
nedenle �niYeUViWeleUde belge \|neWimi Ye aUúiY iúlemleUinin heU biUim 
d�]e\inde XlXVal Ye kXUXmVal VWandaUWlaUa ba÷lÕ biU V�Ueo \|neWimi ile 
idaresi temin edildikWen VonUa EBYS¶\e geoilmeVi en do÷UX o|]�m 
olmakWadÕU. BX \|nde biU giUiúimin kXUXmXn e\lem Ye konWUol planlaUÕ 
gibi i]leme Ye deneWleme aUaolaUÕ ile \|neWVel hedefleU aUaVÕnda 
WanÕmlanmaVÕ Va÷lanmalÕdÕU. BXndan VonUaki adÕm iVe, kXUXmXn |]g�n 
ihtiyaçlaUÕ do÷UXlWXVXnda kademeli olaUak dijiWal Weknoloji deVWe÷inin 
naVÕl Ye hangi aUaolaUla Va÷lanaca÷Õna kaUaU YeUme Ye X\gXlama V�Ueci 
olXúWXUacakWÕU. Bilindi÷i gibi Weknoloji ba÷ÕmlÕ pUojeleU ook hÕ]lÕ biU 
bioimde Weknolojik d|n�ú�m�n geUiVinde kalabilmekWedir. Bu nedenle 
Veoilen Weknoloji X\gXlamaVÕnÕn eVnek, dinamik Ye V�Ud�U�lebiliU biU 
mimaUi \apÕ\la WaVaUlanmaVÕ ViVWemin X]Xn |m�Ul� olmaVÕnÕ 
etkileyecektir.  

13) KXUXmVal faUklÕlÕklaU EBYS X\gXlamalaUÕna iliúkin 
\a]ÕlÕmlaUÕn bX faUklÕlÕklaUÕn kola\ca adapWe edilece÷i eVnek biU 
plaWfoUmda geliúWiUilmeVini ]oUXnlX kÕlmakWadÕU. AkVi WakdiUde EBYS 
\a]ÕlÕmÕ geliúWiUen fiUmalaU heU kXUXm ioin kXUXmVallaúWÕUma 
oalÕúmalaUÕna daha fa]la ]aman Ye inVan g�c� haUcamak ]oUXnda 
kalacak Ye mali\eWleU aUWacakWÕU. Mali\eWleUin aUWmaVÕ iVe kXUXmlaUÕn 
EBYS X\gXlamalaUÕnÕ kXllanma konXVXndaki WeUcihleUini olXmVX] 
yönde etkileyecektir. 

14) EBYS \a]ÕlÕmlaUÕnÕn kXUXmVal faUklÕlÕklaUÕ \a]ÕlÕma 
\anVÕWmada kola\ X\gXlanabiliU o|]�mleU ioeUmeVi, \a]ÕlÕmda \eni 
kodlaU \a]ma\Õ geUekWiUmemeVi |nem WaúÕmakWadÕU. BX nedenle e-
kXUXm olXúWXUma V�Ueci plaWfoUmXna X\gXn EBYS \a]ÕlÕmlaUÕn 
geliúWiUilmeVi EBYS X\gXlamaVÕ geliúWiUen fiUmalaUÕn |ncelikleUi 
aUaVÕnda \eU almalÕdÕU. 
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15) EBY pUojeleUinde, \a]ÕlÕmlaU kXUXm dÕúÕ hi]meW alÕmlaUÕ\la 
ya da kurum ioinde meYcXW olanaklaU kXllanÕlaUak 
geliúWiUilebilmekWediU. HeU iki dXUXmda da biU kXUXm ioin geliúWiUilen 
EBY \a]ÕlÕmÕ biU baúka kXUXm ioin b�W�n�\le ³anahWaU WeVlim´ 
o|]�mleU geWiUmemekWediU. EBY X\gXlamalaUÕnÕ eWkile\ecek \eni biU 
mevzuat ve standartÕn \a\ÕnlanmaVÕ dXUXmX da \eni biU YeUVi\on 
�UeWimi ioin \eWeUli biU neden olmakWadÕU. EBY \a]ÕlÕmlaUÕnÕn 
geliúWiUilmeVinde heU kXUXmXn geUekVinim Ye \apÕVÕna X\gXn biU 
ViVWemin V�Ud�U�lebiliUli÷inin Va÷lanmaVÕ ioin kXUXmlaUla ilgili 
faUklÕlÕk anali]leUinin \apÕlmaVÕ geUekmekWediU. FaUklÕlÕk anali]leUi heU 
kXUXmXn kendi ioeUiVinde EBY ViVWeminin WaVaUlanmaVÕ Ye X\gXlama 
VWUaWejileUinin beliUlenmeVi aoÕVÕndan \aUaUlÕdÕU. Ancak \a]ÕlÕmlaUÕn bX 
faUklÕlÕklaUÕ ne |lo�de \anVÕWabilece÷inin |nceden keVWiUilmeVi ]ordur. 
BX nedenle oalÕúmada, EBY \a]ÕlÕmÕnÕ geliúWiUmede kXUXmVal 
faUklÕlÕklaUÕ beliUleUken özgün eWmen paUameWUeleUin neleU oldX÷XnXn 
oUWa\a konXlmaVÕ |ncelikleU aUaVÕnda \eU almakWadÕU.  

16) hlkemi]de kamX kXUXmlaUÕ aoÕVÕndan elekWUonik belge 
yönetim uygulamalaUÕnda en b�\�k boúlXk, ba]Õ kXUXmlaUÕn meY]XaW 
Ye VWandaUWlaUla X\XmlX belge \|neWim ViVWemleUi olXúWXUmalaUÕndaki 
bilgi Ye bilino ekVikli÷idiU. BX konXda kXUXmVal k�lW�U�n 
\eUleúWiUilmeVi |ncelikli adÕm olaUak ele alÕnmalÕdÕU. KonXnXn Vadece 
teknolojik biU geUekVinimin |WeVinde bilimVel Ye idaUi \aklaúÕm 
gerektiren ortak politika ve uygulamalara yönelik bir süreç oldX÷XnXn 
�VW \|neWicileUe benimVeWilmeVi b�\�k |nem WaúÕmakWadÕU. B|\lelikle 
e-belge \|neWimi X\gXlamalaUÕnÕn XlXVal d�]e\de \a\gÕnlaúmaVÕ 
Va÷lanabilecekWiU. BX poliWikalaU oeUoeYeVinde \aValaUda \apÕlan 
de÷iúiklikleU, olXúWXUXlan VWandaUWlaUla belge \|neWiminin e-devlet 
X\gXlamalaUÕ\la b�W�nleúWiUilmeVi olanaklÕ olacakWÕU (Özdemirci & 
Bayram, 2009). 

17) e-D|n�ú�m V�Uecinde �niYeUViWeleU de di÷eU kamX kXUXmlaUÕ 
gibi, kXUXmVal Ye \apÕlandÕUÕlmamÕú bilgileUin belge �UeWimine Wemel 
olXúWXUaUak elekWUonik oUWamda Va÷lÕklÕ Ye g�Yenli biU bioimde 
depolanÕp, pa\laúÕlmaVÕna hi]meW edecek biU \apÕlanma\a geUekVinim 
dX\makWadÕU. G�ncel Ye geUi\e d|n�k iú süreçleUinin, aiW oldXklaUÕ 
bilgi Ye belge b�W�nl�÷� ile a\nÕ ViVWemde i]lenip VaklanabilmeVi ioin 
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�niYeUViWeleUin geUekVinimleUine X\gXn biU model d�ú�nceVi 
geliúWiUmelidiU.  hniYeUViWeleU |Ug�WVel \apÕ, miV\on, Yi]\on Ye idaUi 
iúlemleU aoÕVÕndan biUbiUine benzedikleri için, bu kurumlarda 
uygulanmak üzere e-belge \|neWim ViVWemleUinin iúleWilmeVinde de 
ben]eU \|nWem Ye aUaolaU geliúWiUilebiliU. BX nedenle biU �niYeUViWe ioin 
\apÕlan oalÕúmanÕn VonXolaUÕ di÷eU �niYeUViWeleU ioin de 
kXllanÕlabilecekWiU. GeliúWiUilen model Ye WanÕmlanan X\gXlamalaU a\nÕ 
\apÕdaki di÷eU kXUXmlaUda da X\gXlama poWanVi\eline Vahip olacakWÕU.  

18) Bilginin eUiúim amaolÕ ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕ belge 
\|neWiminde de a\nÕ deUecede |nem WaúÕmakWadÕU. BX nedenle e-belge 
\|neWimi \a]ÕlÕmlaUÕ belgeleUin �UeWimi kadaU WekUaU eUiúilebiliUli÷i Ye 
pa\laúÕlabiliUli÷ini |ne oÕkaUacak biU mimaUi \apÕ\a Vahip olmalÕdÕU. e-
Belge \|neWim ViVWemleUini olXúWXUmada, VWandaUWlaU Ye kXUallaU, eUiúim 
amaolÕ biU \aklaúÕmÕ |ng|Umekle biUlikWe, bX anla\ÕúÕn, EBYS 
\a]ÕlÕmlaUÕna \anVÕWÕlmaVÕnda kXUXmVal ihWi\aolaU g|] aUdÕ 
edilmekWediU. BX nedenle EBYS \a]ÕlÕmlaUÕnÕn geliúWiUilmeVinde belge 
\|neWicileUi\le \a]ÕlÕmcÕlaU oUWak haUekeW eWmelidiU. øú V�UeoleUinde 
�UeWilen kXUXmVal bilginin ka\ÕW alWÕna alÕnmaVÕnÕ Va÷la\an EBY 
ViVWemleUi, bilgi eUiúiminde de kXUXmVal geUekVinimleUin dikkaWe 
alÕnmaVÕnÕ geUekWiUmekWediU. KXUXmVal geUekVinimleU kapVamÕnda 
|]ellikle \|neWicileUin ]aman, mekan Ye makamdan ba÷ÕmVÕ] iú g|Ume 
ve karar vermeyi geUekWiUen idaUi V�UeoleUi baúlaWma, i]leme ve 
pa\laúma fonkVi\onlaUÕ,  g�n�m�]�n e-devlet entegrasyonunun en 
Wemel adÕmlaUÕndan biUini olXúWXUmakWadÕU.  BX dXUXm aVlÕnda, oa÷Õn iú 
g|Ume bioiminin mobil WeknolojileUdeki geliúmeleUiyle eú ]amanlÕ 
geUoekleúmekWediU.  KXUXmVal iúle\iúin heU adÕmÕnda mobil servis ve 
opeUaW|UleUin baúUol o\na\aca÷Õ bX hi]meWleUi geliúWiUen Va÷la\ÕcÕlaU 
WaUafÕndan da faUk edilmiúWiU.  BX W�U geliúmeleU \aúanÕUken belge 
\|neWim ViVWemleUinin de kXUXmlaUÕn oalÕúma k�lW�U�nde olXúan Yi]\on 
de÷iúim Ye aUa\ÕúlaUÕna ceYap YeUecek \apÕlanma\a hÕ]la adapWe 
olmalaUÕ geUekmekWediU.  

19) KXUXmlaUÕn belge \|neWimi Ye aUúiYleme ile ilgili i]lemeleUi 
gereken genel kurallar ülke düzeyinde belirlenen mevzuata ve 
standartlara uyumla bir dereceye kadar kontrollü yürütülebilmektedir. 
Ancak bu yönde Va÷lanan konWUol |]ellikle gelenekVel anlamda 
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\a]Õúma,  doV\alama, VÕnÕflama gibi Wemel aUúiYleme iúlemleUine 
\aUdÕmcÕ olmakla VÕnÕUlÕ kalmakWadÕU. BXnXnla beUabeU �lkemi]de e-
deYleW hi]meWleUinin \�U�W�lmeVine paUalel olaUak geUoekleúWiUilen 
yasal düzenlemelerle kurumlarÕn \a]ÕúmalaUÕnÕ, WicaUi |demeleUini Ye 
di÷eU iú V�UeoleUini elekWUonik oUWamdan \�U�WmeleUi WeúYik 
edilmekWediU. BX do÷UXlWXda kXUXmlaUÕn heU W�Ul� belge Ye aUúiYleUini 
dijiWal Weknolojinin olanaklaUÕnÕ kXllanaUak \|neWmeleUi iVWenmekWedir. 
BelgeleUin naVÕl �UeWilece÷i, depolanma Ye Vaklama ile eUiúim Ye 
kXllanÕm koúXllaUÕ gibi fonkVi\onlaUÕn naVÕl \�U�W�lece÷ine iliúkin 
meY]XaWa X\XmXn Va÷lanmaVÕ Ye kXUXmVal eVaVlaUÕn WanÕmlanmaVÕ 
elekWUonik belge \|neWimi(EBY) ne geoiú ioin \eUine geWirilmesi 
geUeken biU V�UeoWiU. Ancak, en i\i donanÕm Ye alW \apÕ XnVXUlaUÕ 
Va÷lanVa bile bX V�Ueo, Wek baúÕna \eWeUli Ye o|]�mle\ici 
olamamakWadÕU. EBY ViVWemleUinin kXUXmVallaúWÕUÕlmaVÕnda kXUXmVal 
fonkVi\onlaUÕn ViVWeme akWaUÕlmaVÕnda Weknik olaUak ook da üzerinde 
durulmayan faktörlerler olarak görülmektedir.  

20) Ya]ÕlÕm X\gXlamalaUÕ belge Ye aUúiY VoUXmlXlaUÕnÕn kendileUi 
ioin WaVaUlanmÕú olmakla beUabeU, biU kXUXmda oalÕúan hemen heUkeVin 
maVa�VW�nde iúleUini \�U�W�Uken VÕk kXllandÕklaUÕ biU aUa \�] olaUak 
WanÕmlanmakWadÕU. BX dXUXm da, kXUXmda oalÕúan heUkeVin do÷UXdan 
\a da dola\lÕ olaUak iú V�UeoleUine da\alÕ belge �UeWen biU Uol� 
oldX÷XnXn g|VWeUgeVidiU.   

21) Haritz (2010), belge \|neWim ViVWemleUinin iú V�UeoleUini 
deVWekle\en (p.11) Ye biUbiUini Wakip eden iúlemleUin i]lenmeVinde 
belgeleUin eUiúiminin Va÷lanmaVÕ ioin geliúWiUilen ViVWemleU (p.21) 
oldX÷XnX ifade eWmekWediU. BXnXnla beUabeU, oalÕúanlaU elekWUonik 
ortama geoiú V�UeoleUinde belge �UeWiminde eVki alÕúkanlÕklaUÕna ba÷lÕ 
kalabilmekWediUleU. G�n�m�]de \a]ÕlÕm d�n\aVÕnda Ye inWeUneW eUiúim 
hÕ] Ye kapaViWeleUindeki i]lenen geliúmeleUe Ua÷men, elekWUonik 
oUWamlaUda belge \|neWim ViVWemleUinin \eU almaVÕnÕn ook \eni olmaVÕ 
nedeni\le eWkileUi hen�] bilinmemekWe Ye \a\gÕn olaUak 
kXllanÕlmamakWadÕU.  

22) ElekWUonik belgenin b�UokUaVide V|]l� Ye \a]ÕlÕ ileWiúimin 
genel kabXl g|Uen ka÷ÕW kXllanma alÕúkanlÕ÷ÕnÕn \eUini almaVÕnda 
kurumsal kültürün rolü literatürde de vurgulanmakWadÕU.  HaUÕW] 
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(2010), Hofstede (2001), Bearman (1992) Ye OlÕYÕeU (2004), bürokrasi 
Ye k�lW�U olgXlaUÕnÕn kXUXmlaUÕn fonkVi\onlaUÕ Ye iú V�UeoleUi 
�]eUindeki eWkileUinin kXUXmdan kXUXma faUklÕ bo\XWlaUÕ ile kaUúÕmÕ]a 
oÕkWÕ÷ÕnÕ oUWa\a ko\makWadÕUlaU. Johnson & Bowen (2005) belge 
\|neWim liWeUaW�U�nde de ViVWem X\gXlamalaUÕna iliúkin Wek biU 
o|]�m�n bXlXnmadÕ÷ÕnÕ YXUgXlamakWadÕUlaU.  

23) BX nedenle, faUklÕlÕklaUÕ i]lemek Ye EBY X\gXlamalaUÕ 
aoÕVÕndan \aUaUlÕ olabilecek kXUXmVal Ye fonkVi\onel YeUileUi 
de÷eUlendiUeUek VWUaWeji geliúWiUmek akÕlcÕ biU \aklaúÕm olmakWadÕU.  

24) EBY \a]ÕlÕmlaUÕnÕn kXUXmlaUda ha\aWa geoiUilmeVinde 
k�lW�Uel eWmenleU \anÕnda fonkVi\onel anali] V�UeoleUini eWkile\en 
fakW|UleU aUaVÕnda kXUXmXn |Ug�WVel \apÕVÕ, \|neWim úekilleUi, iú Ye 
belge akÕúlaUÕ gibi eWmenleU |nemli Uol o\namakWadÕU. KXUXmlaU 
³ElekWUonik Belge Y|neWimi Ye AUúiYleme SiVWemi¶ X\gXlamalaUÕna 
geomeden |nce kXUXmVal anali] oalÕúmalaUÕnÕ \apmalaUÕ, \a]ÕlÕma 
g|Ue kXUXmXn V�UeoleUini \apÕlandÕUma\Õ de÷il, kXUXmXn V�UeoleUine 
u\gXn \a]ÕlÕmla iú V�UeoleUini elekWUonik oUWama WaúÕma\Õ 
geUoekleúWiUmelidiU. KXUXmlaUda EBYS X\gXlamalaUÕnÕn baúaUÕVÕ heU 
úe\den |nce kXUXmVallaúWÕUma\Õ geUekWiUen biU V�Ueo \|neWimidiU. 
EBYS X\gXlamalaUÕ, iú V�UeoleUinde i]lenebiliUlik, peUfoUmanV, 
ölçeklenebiliUlik, deneWim gibi  eWkileUi\le kXUXmlaUda de÷iúimi Ye 
geliúimi VimgelemekWediU.   

25) Günümüzde EBY sistemlerinin mobil uygulamalarla 
\�kVeliúe geoWi÷i biU d|nem \aúÕ\oUX]. e-BEYAS modelinin 
X\gXlanmaVÕnda Von aúama olaUak, X\gXlama\a \|nelik dene\im ve 
bilgi biUikiminin akWaUÕldÕ÷Õ bX oalÕúma, EBYS X\gXlamalaUÕna geoiú 
ioin UehbeU niWeli÷i WaúÕ\acakWÕU. BX oalÕúmadan Vadece kamX kXUXm ve 
kXUXlXúlaUÕ de÷il, EBYS Sektörünün de \aUaUlanabilece÷i 
d�ú�n�lmekWediU. A\UÕca �niYeUViWeleUin ilgili bölümlerinin 
e÷iWimleUinde Ye aUaúWÕUmalaUÕnda kXllanaca÷Õ Wemel ka\nak olacakWÕU.  
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