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Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi” Projesi
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Yonetimi  ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)" uygulamalar1 igin
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Sunus

Belgenin {iretimiyle baslayan belge yonetimi ve arsivleme
islemleri; yazisma teknikleriyle, dosyalama sistemiyle, saklama
planlartyla, degerlendirme-ayiklama-imha, dosya diizenleme ve
erisim/kullanim gibi birbiriyle baglantili siire¢ler zincirinden olusan
bir sistemler biitiiniinden olusur. Bu biitlinsel yapinin elektronik
sistem olarak tanimlanmasi, isler hale getirilmesi ve siirdiiriilebilir bir
yaptya kavusturulabilmesi ic¢in bir kilavuza ihtiya¢ oldugu siklikla
giindeme getirilen konular arasinda yer almaktadir.

Kurumlarm kimliklerini tarihle biitiinlestirebilmeleri ve gelecege
tastyabilmeleri, belge ve arsiv islemlerini ¢agdas yonetim yaklagimi
icerisinde yiiriitebilmeleri ile gerceklesebilir. Bu ¢alisma, kurumlarda
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin olusturulmasinda
izlenmesi gereken yol, yontem ve usulleri gdsteren, kurumlarin
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gecisleri i¢in gerek
duyulan altyapinin olusturulmasini saglamak amaci tasiyan temel
kaynak niteligindedir.

Giinlimiizde hi¢ kuskusuz ki, e-devlet calismalarinin kurumlar
ayagindaki temelini, kurumlarin e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemleri olusturmaktadir. Ancak kurum ve kuruluslar e-belge
yonetimi ve arsivleme sistemlerini olusturduklarinda, e-devlet
uygulamalarina tam anlamiyla gecilebilecektir. Kitap, e-belge
yOnetimi ve arsivleme sistemlerini olusturmak ve e-devlete entegre
olmak isteyen kurum ve kuruluslar i¢in agilimlar ortaya koymasi, e-
belge yonetim sistemi (EBYS)’ne geciste ve siirdiiriilebilirligi
saglamada yararlanilacak bilgiler sunmasi bakimmindan dikkate
alinmasi gereken bir dokiimandir.
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Kitap, kurum ve kuruluslarda e-belge yonetimi ve arsivleme
sisteminin kapsamini, bilesenlerini, siireclerini ve bu siireclerde
yapilmasi gerekenleri alan c¢alismasindan edinilen deneyimlere ve
bilgi birikimine dayanarak vermektedir.

Universiteler basta olmak {izere, tiim kurum ve kuruluslara
yonelik “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis
Stireci ve Yonetim Modelinin" olusturulmast i¢in Dog. Dr. Fahrettin
Ozdemirci tarafindan gelistirilen ve TUBITAK tarafindan desteklenen
projex, Ankara Universitesi'nde alan calismas1  yapilarak
gerceklestirilmistir. Proje kapsaminda ytiriitiilen alan ¢aligmalarindan
edinilen bilgi birikimi ve deneyime dayanilarak hazirlanan bu kitap,
kurumlarda elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sisteminin
kurulmasi ve sistemin biitiinsel bir yap1 icerisinde yonetilebilmesi i¢in
yol haritas1 sunmaktadir.

Kitap, elektronik belge yonetimi ve arsivleme islemleri ile ilgili
yeni kavramlarin anlasilmasini, tanimlanmasini, siireclerin ve
uygulamalarin  belirlenmesini,  islemlerin  kolaylastirilmasini,
elektronik belge yonetimi ve arsiv kiiltiirtiniin kurum ve kuruluslarda
yerlestirilerek onlara bir yol haritas1 sunulmasini hedeflemektedir.

Bu kitap kurum ve kuruluglara, e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi ¢aligmalarin1 verimli ve etkin bir bigimde yiiriitebilmeleri i¢in
(1) hedef belirleme (2) bilgilendirme (3) bilinglendirme (4)
gerceklestirme siireclerini vermektedir. Kurumlar bu siirecin basarisi
icin gereken ve besinci adimi olusturan (5) ddiillendirmeyi de dikkate
almalidir.

Calismalar siiresince destek olan herkese tesekkiirlerimizi
sunarken katkilarin1 anmadan gecemeyecegimiz kurum ve kisileri de
burada belirtmek bizim i¢in ayrica 6nem tagimaktadir. Bu baglamda;
farkli zamanlarda alan ¢alismalarinda gorev alan Ankara Universitesi

+ “Universitelerde Elektronik Belge Yénetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci
Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi” TUBITAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje
Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci, Proje Arastirmacilari: Dog. Dr. Ozlem Bayram,
Mehmet Torunlar ve Selvet Sarag. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012).
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Kurum ve kuruluslarin elektronik belge yonetimi ve arsivleme
sistemlerine gecis siireclerinde ve uygulamalarinda kilavuzluk edecek
bu yaymin ortaya ¢ikarilmasinda verdikleri maddi ve manevi destek
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kaynak olmas1 dilegiyle...

Saygilarimla,

Doc¢. Dr. Fahrettin OZDEMIRCI

Ankara Universitesi

Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii

Ogretim Uyesi &

e-BEYAS-M Projesi-110K592 Yiiriitiiciisti
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GIRIS

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin olarak varligindan
s0z edilmeye; 1990’larda ise uluslararasi nitelik kazanmaya ya da
uluslararas1 diizeyde tartisilmaya baslanan, kurum ve kuruluslarda
verimliligi artirmaya, kurumsal belge ve bilgileri yonetmeye yonelik
bir yaklasim olarak gelismeler gdstermektedir. 2000 yiliyla birlikte
elektronik belge yonetimi uygulamalar1 kurumlarin ilgi alanlarina
girmeye baslamis, geldigimiz asamada bilgi ve iletisim teknolojileri
kullanilarak 1s siireclerinde elektronik belge/bilgilerin {retilmest,
iletilmesi, arsivlenmesi, giivenli ve yetkili erisimin saglanmasi
kurumsal yapilarin varliklarini = siirdiirebilmesi i¢in ydnetimlerin
vazgecilmez unsuru haline gelmistir.

Kurumlarda bilgi sisteminin ana omurgasini e-belge yonetimi ve
argivleme sistemi yapist ve bu yapiya iliskin yazilim/lar
olusturmaktadir. Kurumsal bilgi sisteminin diger pargalari bu yap1
iizerinden diger alt sistemlerle bilgi/belge paylagimini yiiritmelidir.
Boylece tlim birimlerin is ve islem akislari izlenebilecek ve islemlere
iliskin  bilgi/belgeler arsivlenebilecektir. “e-Belge Yonetimi ve
Arsivleme Sistemi” nin hem kurum i¢i iletisimi, hem de kurumlararasi
belge/bilgi paylagimini ve arsivlenmesini giivenilir bir ortamda
gerceklestirebilecek bir yapida olusturulmasi, orta ve uzun vadede e-
devlet kapist kanallarinda kurumlararas1 belge/bilgi paylasimina
yonelik projelerde kurumlarin yer almasini saglayacaktir.

Bir kurumda elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin
karakteristigini belirlemede; kurumun tiirii, yonetim ve yasal sistemi,
yonetim uygulamalarinin yapisi (dogasi), idari sistem, {ilkenin
yonetim ve kayit tutma gelenekleri, ulusal belge yonetim alt yapisi ve
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iilkede belge yonetim etkinliklerinin gelismislik seviyesi gibi ¢esitli
degiskenler rol oynamaktadir.

Bu kitapta, kurum ve kuruluslarda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sisteminin olusturulmasinda izlenmesi gereken yol, yontem
ve usuller verilmis; elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine
gecis siireci modeli belirlenerek, elektronik belge yonetimi ve arsiv
sistemine temel olusturacak yapi tanimlanmistir. Bu tanimlamada,
Ankara  Universitesi'nde yiiriitilen uygulamali ¢alismalardan
yararlanilmistir. Kitap;

(1) elektronik belge yonetimi ve arsivleme islemlerinin neleri
icerdigini,

(2) elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi yapisinin nasil
olusturulmas1 gerektigini,

(3) yapilmasi gereken ¢alismalar1 vermektedir.

Bu kapsamda kurum ve kuruluglarda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sisteminin gelistirilmesine yonelik politikalar, siirecler ve
uygulamalar 6ngoriilmekte, kurum ve kuruluglar i¢in de bu tiirden
kontrolleri olusturabilecekleri oldukca genis bir cerceve ¢izilerek
atilmasi gereken adimlar verilmektedir.

Kurumsallasma ve kalict olma 6zelligi ge¢misten gelecege bir
devamlilik saglamakla gerceklestirilebilir. Bu devamlilik ise ancak
ister fiziksel ortamda, isterse elektronik ortamda olsun kayith
bilgilerin diizenli, sistemli, erisilebilir olmasiyla olanaklidir.
Kurumlarmm etkinliklerini yiiriitiirken ve gorevlerini yerine getirirken
iretmis olduklar1 elektronik belgeler ve bu belgelerin yer aldigi
veritabanlari, hem geg¢misten gelecege devamliligl saglayan, hem de
kurumlarin ¢esitli sorunlarina ¢oziim yollarmi agacak olan bilgi
birikimini barindiran ortamlardir.

Bir kurumda sorunlart kisilerin yerine sistemlerin ¢ozdiigii bir
yap1 olusturulabilirse kurumsallasma gercgeklestirilebilir. Elektronik
belge yonetimi ve arsivleme sistemlerinin bu yapi igerisinde yer
almasi, elektronik belge ve arsiv islemlerinin bir sistem g¢ercevesinde
ylriitiilmesi, kurumsallasmanin saglanmasinda goz ardi edilmemesi
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gereken bir konudur. Ciinkii bir kurumun bilgi birikimi, bir bagka
deyisle kurumun bellegi, o kurumun ayni zamanda ge¢cmisten
gelecege taginan giiciinli belirleyen ve konumunu simgeleyen temel
unsurdur. Teknolojinin insanlarin ve yoOnetimlerin ayrilmaz pargasi
haline geldigi glinimiizde tim kurumlarin kimliklerini tarihle
biitiinlestirebilmeleri ve gelecege tasiyabilmeleri elektronik belge ve
arsiv iglemlerini ¢cagdas yonetim yaklagimi igerisinde ytiriitebilmeleri
ile gergeklesebilir.

Kurumlar i¢in yasamsal Oneme sahip bilginin Onemli bir
boliimiintin,  kurumun  etkinliklerini  yiiriitirken ve  yasal
yukiimliiliklerini yerine getirirken {rettigi belgeler ile iliskide
bulundugu kurumlardan gelen belgelerde bulundugu goriilmektedir.
Gilinlimiizde kurumlar artik is siireglerinde iirettikleri belgeleri
elektronik ortamlarda iliretmek ve yonetmek istemektedir. Cagdas
kurumlar i¢in vazgecilmez entelektiiel sermaye kaynaklar1 olan is
siireglerinde {retilen ve alinan belgeler, elektronik sistemlerde
iiretilmekte ve yonetilmektedir. Kurumsal yonetimin gelecege yonelik
karar verme siirecini etkileyen stratejik verileri saglayan, iiretilmis ve
depolanmis birinci el bilgi kaynaklari olan belgeler artik kurumun
veritabaninda yer almaya baglamistir.

Bu baglamda kurum ve kuruluslar, etkin ve verimli bir yonetim
gerceklestirmenin  Onemli bir ayagini olusturan belge ve arsiv
islemlerine iligkin ¢alismalart yiiriitiirken teknolojinin sagladig:
olanaklar1 kullanmalar1 gerekmektedir.

Ulkemiz kurum ve kuruluslarinin, elektronik belge yonetimi ve
arsivleme konusunda e-devlet yonetiminin gerektirdigi uygulamalar
yerine getirme yikimliligli vardir. Bu gercevede ihtiya¢ duyulan,
kurum ve kuruluslarin gereksinimlerini karsilayacak ve yonetime
cesitli yararlar saglayacak etkin bir elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sistemi kurulmasi kagmilmazdir. Boyle bir sistem,
belgelerin iiretimi, alinmasi, dosyalanmasi, degerlendirilmesi, yasal ve
idari diizenlemelerde ongoriilen hiikiimler ¢ergevesinde ilgili yerlere
transferini diizenleyerek, yonetsel ve tarihi degere sahip belgelerin
korunmasini saglayarak, yonetimin verimliligine katkida bulunacaktir.
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Bu baglamda TUBITAK-SOBAG-110K592 numarali projenins
uygulama siirecinin  gergeklestirildigi Ankara Universitesi’'nde
elektronik belge ve arsivleme islemlerine iligkin analiz ¢alismalar1
yapilmus, elde edilen verilere dayanilarak Ankara Universitesi i¢in bir
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi yapisi olusturulmus;
elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme islemlerine iliskin stirecler
belirlenerek uygulama c¢alismalart baslatilmigtir.  Uygulamali alan
calismalarindan edinilen bilgi birikimi ve deneyimin kurum ve
kuruluslarla paylasilmasinin yararli olacagi 6ngdriilmiistiir.

Kurum ve kuruluslar i¢in e-belge yonetimi ve arsivleme sistemine
gecis slirecinde ve siirdiiriilebilirligi saglamada yararlanabilecekleri
bir kilavuza olan ihtiya¢ siklikla giindeme gelmektedir. Ulkemizde
kurum ve kuruluslar icin elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme
sistemi ya da islemleri iizerine alan calismasina dayali dogrudan
yapilmis bir caligma bulunmamaktadir. Bu konuda TUBITAK destegi
ve Devlet Arsivleri Genel Midirligi isbirligi ile Ankara
Universitesi’nde uygulamali alan ¢alismas1 yapilarak bir ilk
gergeklestirilmistir.

* Calismanin Amaci

Kurumlarda elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi,
yalnizca donanim ve yazilimin saglanmasindan ibaret degildir.
Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi, belgenin elektronik
ortamda {iretimiyle baglayan, yazisma teknikleriyle, dosyalama
sistemiyle, saklama planlariyla, degerlendirme-ayiklama-imha ve
arsivleme islemlerini iceren bir biitiinii olusturan siirecin yonetimidir.
Bu baglamda kurum ve kuruluslarin gereksinimlerini karsilayacak
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin yapisini ve
bilesenlerini belirleyerek kurum ve kuruluglarin yararlanacagi bir
model ortaya koymak oncelikler arasinda yer almaktadir.

+« Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci
Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi” TUBITAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje
Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci, Proje Arastirmacilari: Dog. Dr. Ozlem Bayram,
Mehmet Torunlar ve Selvet Sarag. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012).
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Kurum ve kuruluglara kilavuz olacak elektronik belge yonetimi
ve arsivleme slireclerinin, belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve
yontemlerine gore yliriitiilebilmesini saglayacak bir “Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsivleme Sistemi Gegis Siireci ve Uygulama Y 6netimi
Modeli” ortaya koymak bu kitabin ana amacini olusturmaktadir.

Bu baglamda, is slireclerinde {iiretilen belgelerin ve yazismalarin
cagin gerektirdigi nitelikte ve etkin bir bicimde elektronik sistemlerde
gerceklestirilmesi, biitiinsel bir dosyalamanin elektronik sistemde
olusturulmasi,  e-belge  saklama  planlarmin  hazirlanmasi,
veritabanlarimin yapilandirilarak, belge degerlendirme-ayiklama-imha
islemlerinin mevzuata uygun olarak elektronik ortamda yiiriitiilmesi
ve arsivlenmesi amaciyla kurum ve kuruluslarda bir sistem
olusturulmas1 icin temel gereklilikleri ve yol haritasini ortaya
koymaktir.

* Calismanin Kapsami ve Sunumu

Calisma, kurum ve kuruluslarda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme islemlerinin tanimlanmasini, degerlendirilebilmesini ve bir
sistem olusturulmasini saglamak i¢in temel unsurlari, stiregleri, yol ve
yontemleri belirlemeyi kapsamaktadir. Bu calisma, elektronik belge
yonetimi ve arsivleme sisteminin gerektirdigi asgari uygulamalar
icermektedir. Kurum ve kuruluslar daha ileri diizeyde ¢alismalar
gerceklestirebilir ve diger kurumlarla paylasabilirler. Kurum ve
kuruluglarda elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sistemi,
organizasyon  yapilarimin  spesifik  Ozellikleri  baglaminda
yorumlanmali ve uygulamaya konulmalidir.

Calismanin sonug ve ¢iktilarinin agikca, kurum ve kuruluglarda
elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sistemi igin standartlara
yonelik rehberligi kapsadigini belirtmek gerekir. Bu kitapta verilen
bilgiler kurum ve kuruluslarda elektronik belge yonetimi ve arsivleme
sisteminin gelistirilmesine yonelik politikalar, siirecler ve uygulamalar
ongormek yaninda, kurum ve kuruluslar i¢inde bu tiirden kontrolleri
olusturabilecekleri oldukca genis bir gerceve ¢izerek atilmasi gereken
adimlar1 ve uygulamalar1 vermektir.
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Teknolojik gelismeler, kurumlarin is slireclerinde iirettigi
belgelerde ve her tiirli yazismalarda elektronik boyutu giindeme
getirmistir. Bu ¢ercevede kurum ve kuruluslarda gelecek, e-belgelerde
kendini gosterecektir. Geleneksel anlamda irettigi belgelerini
yonetemeyen bir kurumun, e-belge yonetimini gergeklestirmesi ise
miimkiin degildir. Kurumlar bu baglamda oncelikle klasik belge
yonetimi ve arsiv uygulamalarint gézden gecirmek ve sistematize
etmek zorundadir.» Ancak bu asamadan sonra bir kurumda e-belge
yoOnetimi ve arsivleme sistemine gegis siirecinin saglikli gegilebilir.

Bu cercevede calismanin konusunu, kurum ve kuruluslarda
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis siireci sistem
tasarim1 mimarisinin kurgulanarak modellenmesi ve akis semalarinin
cikarilarak gerekli islem prosediirlerinin hazirlanmasi olusturmaktadir.
Kitabin kapsamini ise;

1- Konuya iliskin kurumsal analiz caligsmalarinin neleri
kapsamasi gerektigi,

2- Kurumun gereksinimlerini  karsilayacak sistem tasarimi
mimarisinin  kurgulanarak  tasarlanmasit i¢in kurumda alan
caligmasinin nasil yapilacagi,

3- Verilerin nasil derlenecegi ve derlenen verilerin nasil
degerlendirilecegi konularinda yol haritas1 verilmesi,

4- Kuruma uygun modelin belirlenmesinde yol gosterilmesi,

5- Calismalar ¢ercevesinde kurumda bilgilendirme sunumlar1 ve
egitimlerin kapsam ve boyutunun ¢izilmesi,

6- Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin boyutlari ve
uygulama siiregleri  konusunda kurumsal kiiltiir yaratilmasi
olusturmaktadir.

Bu alanda bir kurumda yapilmasi1 gereken ¢aligmalar1 veren temel
kaynak olmak kitabin kapsami ve hedefleri arasinda yer almaktadir.

« Bkz. Ozdemirci, F., Torunlar, M. ve Sarag, S. Universiteler icin belge yonetimi ve arsiv
sistemi-islemleri (BEYAS) el kitabi.- (Ankara: 2009).
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Bu el kitab1 01.04.2011 tarihinde baslatilan ve 01.10.2012
tarihinde tamamlanan TUBITAK destekli “Universitelerde Elektronik
Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi
(e-BEYAS-M) Projesi” kapsaminda Ankara Universitesi’nde
uygulamali olarak yapilan ¢alismalardan yola ¢ikilip bigimlendirilerek
hazirlanmustir.

Kitap, kurumlarda elektronik belgelerinin yonetimi i¢in uygulama
yontemlerini saptamaya yardimci olmak, elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sistemi c¢aligmalar1 i¢in rehberlik saglamak {izere
yazilmigtir.

Kitapta sunulan model, yapilandirma Onerileri ve siiregler, en iyi
uygulamay1 belirlemek amaciyla yayimlanmis standartlar, politikalar
ve konuyla ilgili mevzuat dikkate alinarak olusturulmustur.

Kullanicilar bu kitapta, farkli boliimlerin iginde diger boliimlerde
yer alan bir takim hususlarin tekrar1 ile karsilasabilirler. Bu her
boliimiin kendi igerisinde anlasilir olmasini saglamak i¢in yapilmastir.

Kitabin sonunda, “Ekler” kisminda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme islemlerine iliskin kurumsal ¢alismalarin yiiriitiilmesinde
yararlanilacak formlara yer verilmistir.

Kitabin ~ hazirlanmasinda,  uygulamali  olarak = Ankara
Universitesi’nde gergeklestirilen proje calismalarindan biiyiik dlciide
yararlanildig1 i¢in kurumsal c¢aligmalarda kullanilacak formlar vb.
dokiimanlarda ve orneklerde Ankara Universitesi ismine ve Ankara
Universitesi’nde yiiriitiilen projenin kisa adi olan e-BEYAS
kisaltmasina, anlasilmayr kolaylastirmak i¢in yer verilmistir.
Kurumlar bu dokiimanlari, kaynak gostererek asli yapilarini ve
fonksiyonlarini bozmadan kurumlarina uyarlayarak kullanabilirler.

Kullanim: ve tanimlamayi kolaylastirmak amaciyla g¢aligmalar
sirasinda iiretilen ve bu Kitap ekinde de verilen dokiimanlar Ankara
Universitesinde kodlandig1 bigimiyle yer almaktadir. Kodlamada
(Dokiiman No: BEYAS-FR-00) formati kullanilmistir.
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* Saglayaca@ Yararlar

Kurum ve kuruluglarda e-belge yonetimi ve arsivleme
islemlerinin, yonetimin etkinliklerinin iirlinii olarak ortaya ¢ikan
belgelerle ilgili olmalar1 nedeniyle, kuruma ©6zgli bir yapida
olusturulmas1 ve yiritiilmesi gerekmektedir. Ancak oOrgiitsel yap,
amag, hedef ve islemler agisindan birbirine benzeyen kurum ve
kuruluslarda e-belge ve arsivleme islemlerinin yiiriitiilmesi benzer
yollarin ve ydntemlerin izlenmesini gerektirir. Boylece gelistirilen
model ve tanimlanan uygulamalar ayn1 yapidaki diger kurumlarda da
uygulama potansiyeline sahip olacaktir.

Bu calisma, igerik ve kapsam olarak kurum ve kuruluglarda e-
belge yoOnetimi ve arsivleme sistemine ge¢is silirecinin etkin
yonetilmesine ve siirdiiriilebilir e-belge sistemlerinin gelistirilmesine
onciiliik edecektir.

Calisma, kurumlarda e-belge yonetimi ve arsivleme sistemine
gecis silirecinin ve uygulamasmin etkin ve siirdiiriilebilir bir sekilde
yonetilebilirligini saglamak i¢in atilmasi gereken adimlari vermeyi
hedeflemektedir. Bu ¢ergevede kitabin hedefleri;

* e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis siirecinde
dikkate alinmasi gereken yasal ve idari diizenlemeler ile standartlar
konusunda kurumlara biitiinsel bir yaklasim saglamak; konuya iliskin
var olan yasal ve idari mekanizmalar {lizerinde etkili olmanin yollarini
belirlemek,

* Kurum ve kuruluslarda e-belge yoOnetimi ve arsivleme
sistemine gecis slirecinde kurumsal bilgi sisteminin bir pargasi olarak;
uygulanabilir politikalar, stratejiler, prosediirler ve eylem planlar
gelistirmek,

* e-Belge yoOnetimi ve arsivleme sistemine gecis siireci
modellemesi ve yonetimi i¢in izlenmesi gereken politika, stratejiler ve

olmasi1 gereken prosediirler ile gelistirilmesi gereken eylem planlarini
belirlemek,

* e-Belge yOnetimi ve arsivleme sistemine gegis siireci modelini
gelistirmek ve gelistirilen modelin uygulanabilirligini tanimlamak,
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* e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemine ge¢meyi planlayan ya
da gegecek kurumlarin, bu gecis silirecini etkin yoOnetmelerini
saglayacak usul ve yontemleri iceren yol haritasini belirlemek,

* Kurum ve kuruluslarin e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi
icin nasil hazirlanmalar1 gerektigi konusunda rehberlik etmek,

* e-Belge yonetimi ve arsivleme sisteminde iistlenilmesi gereken
sorumluluk diizeylerinin neler oldugunu ortaya koymak,

* Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi i¢in kurumlarin
yapisina ve igleyisine uygun yazilimin gelistirilmesinde ya da
seciminin saglanmasinda kullanilacak temel kaynagi olusturmak,

* Bu modelleme ile tanimlanan e-belge yonetimi ve arsivleme
sitemi gecis siirecinin kurumlara kilavuz olmasini saglamak,

* e-Belge yOnetimi ve arsivleme sistemine gecis konusunda
kurumlarin ne tlir sorunlarla karsilastiklari, yakin gelecekte ne tiir
sorunlarla karsilagilabilecegi ve alinmasi gereken tedbirlerin neler
olabilecegini belirlemek,

* FElektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis siireci
ve devaminda mevzuat ve standartlara uyulmasini saglamak,

* Kurumlara, e-belge yoOnetimi ve arsivleme sistemine gegis
stirecinde yasanacak sorunlarin asilmasi konusunda yardimci olmak,

* e-Belge yOnetimi ve arsivleme sistemine gegis slireci i¢in
gerekli olan yetenek ve bilgi birikimi diizeyini artiracak kaynaklar
olusturmak,

* Her kademede calisanlarin e-belge yOnetimi ve arsivleme
islemlerine gecis ve devaminda e-belgelerin yonetebilmesi konusunda
yararlanacagi kaynaklar tiretmek,

* e-Belge yonetimi ve arsivleme siirecinde gorev alacak insan
giicliniin yetistirilmesinde yardimci olacak kaynaklar1 gelistirmek,

* Kurum ¢alisanlarin e-belge yonetimi ve argivleme sisteminin
boyutlarini 6grenmelerini saglamak,
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* Kurum c¢aliganlarinin e-belge ve arsivleme uygulamalarinda rol
ve sorumluluklarimin farkinda olmalarini saglamak,

* e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemi ve uygulama boyutlari
konusunda kurumsal kiiltiir yaratmak,

* Siirekli gelisen e-belge yonetimi ve argivleme sistemine iliskin
belge yoneticisi ve arsivcilerin konuya iliskin bilgi birikimlerinin
giincel tutulmasini saglamak,

* Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gecis siireci
yonetiminde kurumlarin yararlanacagi “Elektronik Belge Y Onetimi ve
Arsivleme Sistemi Gegis Siireci ve Uygulama Yonetimi” i¢in temel
kaynak olusturmak,

* Flektronik belge yonetim sistemlerinde is siireglerinde iiretilen
belgelerin; saklanmasini1 garanti altina almak, belgelerin kaybolmasi
ya da zarar gérmesi riskini azaltmak, bilgiyi daha ulasilabilir kilmak,
kurum genelinde daha az tekrarlanan bilgi tiretmektir.

Bu kitap su amaglarla kullanilir;

* Elektronik  belge yonetim sistemlerinde  belgelerinin
iiretilmesinde/olusturulmasinda  ve  saklanmasinda  verimliligi
saglamak,

# Uretilen/olusturulan belgelerin korunmasina iliskin ihtiyaclarin
karsilanmasi i¢in etkili yontemler uygulamak,

* Kurumun kararlar1 ve bu kararlar dogrultusundaki hareketleri
i¢cin uygun belgelendirme islemlerinin elektronik sistemde yapilmasini
saglamak,

* Belgelerin  olusturulmast ve korunmasi i¢in  uygun
teknolojilerin kullanilmasini saglamak,

* Kurum c¢alisanlarinin e-belge {iretme/olusturma, tanimlama
konularinda egitilmesini saglamak,

* e-Belge yOnetimi ve arsivleme islemlerinin 6nemi hakkinda
farkindalik olugsmasini saglamak,
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* Kurumlarda e-belge yonetimi ve arsivleme kiiltiirii olusturmak.

Kitap, kurum ve kuruluslarin yonetimleri tarafindan kurumlarinin
e-belge ve arsivleme islemlerini etkin bir bicimde yiiriitmeleri
esnasinda bir ornek, hem de denetciler tarafindan is ve islemleri
degerlendirme bakimindan bir gere¢ olarak kullanilabilir. Temelde
kitap, kurumlarin e-belge yoOnetimi ve arsivleme sistemlerini
kurmalarin1 saglamak ve siirdiirmelerini desteklemek amaciyla
hazirlanmustir.

Genel olarak bu kitap, kurumlarin e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemine uyum saglamasina ve kalici degere sahip e-belgelerinin
iiretilmesi/olusturulmasi, muhafazasi, kullanilmast ve elden
cikarilmasi siire¢lerinin tanimlanmasina rehberlik edecektir.

11






1. BOLUM

ELEKTRONIK BELGELER VE
ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi

1.1.  Belge, Dokiiman ve Elektronik Belge Tanimlari

ISO tarafindan belge, kurumlarin veya bireylerin is iliskilerini
ylriitebilmek veya yasal yiikiimliiliklerini yerine getirebilmek igin
rettikleri, aldiklar1 ve delil olarak koruduklar1 kayitli bilgi olarak
tanimlanmaktadir (ISO 15489, 2001). Hem idari ve hem de hukuki
olarak delil teskil etme ozelligi ile resmi yazilar, diger bir deyisle
belgeler, dokiimanlardan ayrilmaktadir. Dokiiman, baski yoluyla
kaydedilmis metin, ses, resim, hareketli resim gibi bilgi icerir; ancak
elektronik dokiiman kelime-islemcilerle iiretilen bilgi formlarmdan
fazlasini igerebilir. Ornegin, e-posta iletileri, ¢izelgeler, grafik ve
goriintli dosyalar1, html/xml dosyalari, ¢oklu ortam ve diger tiir ofis
uygulamalarina yonelik icerikler gibi. Elektronik belge, bir yazilim
tarafindan dijital ortamda tiretilen ya da bir belgeden OCR tarama ile
kaydedilen veya mikroformdan doniistiiriillen,  dijitallestirilerek
iretilen icerik formlarinda olabilir (MoReq, 2001, 7.s) EBY
sistemleri, temelde elektronik belge uygulamalar1 i¢in yapilandirilmis
olmakla beraber fiziksel belgelerin  yoOnetilmesi i¢in de
kullanilabilmektedir (62.s).

1.2.  Elektronik Belge ve Dokiiman Yonetim Sistemleri

Dokiimanlarin belgelerden ayri iretilip kaydedildigi sistemler
olabilecegi gibi, belgelerle birlikte olusturulup kaydedilebildigi
sistemler de bulunmaktadir. Bir belgenin dokiiman igerebilecegi
durumlar olabilir. Bu nedenle ¢ogunlukla EBY sistemlerinin EDY
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sistemleriyle biitiinlesik ¢alismasi beklenir. Ancak yOnetim
fonksiyonlar1 bakimindan EBY ile EDY sistemleri birbirinden
farklidir.

Belge yoOnetimi, belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde
iiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal
aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alinmasindan
sorumlu yonetim disiplini olarak tamimlanmaktadir (ISO 15489,
2001). EBY sistemi, bu amaca hizmet eden bir aragtir. EDY sistemi
ise, kaydettigi igerigi delil olarak saklama fonksiyonunu yerine getirse
bile, bunu yasal bir zorunluluk olarak yerine getirememektedir.

Avustralya Ulusal Arsivi’ne (NAA) gore EDYS:

Bir organizasyonun iy akisimi gelistirmek amaciyla elektronik
olarak yaratilmis dokiimanlarin kullanimi ve muhafaza edilmesini
desteklemek icin kullanilan otomatiklestirilmis bir sistemdir. Bu
sistemler arsivcilik islevselligini biinyesinde barindirmayabilir ve
dokiimanlar kanitsal olmaktan ¢ok, bilgilendirici nitelikte olabilirler
(6rn. Dokiimanlar belge olmayabilirler) (National Archives of
Australia, 2005).

Buna karsin, EBYS:

Is etkinliklerini kamitlama amaci giiden elektronik olarak
yaratilmis belgelerin yaratilmasi, kullanimi, devamliligr ve imhasini
voneten otomatiklestirilmis bir sistemdir. Bu sistemler uygun
baglamsal bilgiyi (iist veri) ve belgeler arasindaki, onlarin kanit
niteliklerini saglayan baglantilart muhafaza ederler (National
Archives of Australia, 2005).

Moreq, her iki sistem arasindaki temel farkliliklar1 asagidaki
tabloda karsilagtirmaktadir (Moreq, 2001, 64.s.):

14



Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivlieme Sistemi (e-BEYAS)

EDYS... EBYS...

Dokiimanlarin {izerinde

degisiklik yapmaya ve /veya Degisiklik yapilmasina izin
farkl bir bigime doniistiirmeye | vermez

izin verir.

Denetim altindaki kosullar
disinda belgelerin silinmesine
1zin vermez

Dokiimanin sahipleri tarafindan
silinmesine izin verebilir

Herhangi bir saklama plani Kesinlikle saklama plani
icerebilir icermelidir.

Mutlaka belge yoneticisi
tarafindan uygulanacak bir belge
diizenleme sistemi (siiflama
sistemi)ni igermelidir.
Giinliik isleri desteklemekle
Temel olarak giinliik idari islerle | beraber, glivenilir bir yazilim
ilgili dokiimanlarin kullanimin1 | kaynagi deposuna duyulan
desteklemeyi amaglamaktadir. ithtiyaci karsilamay1
amagclamaktadir.

Dokiimanin diizenlenmesi i¢gin
kullanic1 kontrollii bir siniflama
sistemi icerebilir.

Kurum ve kuruluglar idari gorevlerini yerine getirirken
bulunduklar faaliyetleri ¢esitli amaclarla kayit altinda tutmaktadirlar.
Bu durum ¢ogu zaman yasal bir zorunluluk olarak gerceklesirken,
kimi zaman da tretilen bilgi ve belgeleri tekrar kullanmak amaciyla
saklama gereksinimini dogurmaktadir.

Cogu kurum {rettigi belgeyi elinde tuttugu icin sikinti
yasamaktadir. 15489 standardi, bilgi kullanilabilirligi, giivenligi ve
kalicilig1 gibi anahtar konular1 tanimlamaktadir. ISO 15489 standardi
bilgiyi kullanilabilir ve giivenilir bir sekilde alikoymak kadar, uygun
zamanda giivenli bir sekilde nasil tasfiye edilerek secilebilecegi gibi
belge yonetiminin anahtar siireglerini tanimlamaktadir. Bir kurumun
kay1t tutma etkinliklerini nasil gelistirebilecegini ve bunu sistemli bir
sekilde nasil yapabilecegini acikca gostermektedir. ISO 15489,
organizasyon i¢inde enformasyon ydnetiminden sorumlu olan belge
yOneticileri, arsivistler, kiitiiphaneciler, bilgi yoneticileri, veri tabani
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sorumlulari, is idarecileri ve organizasyon ic¢inde kayit tutma
uygulamasindan sorumlu olan kisilere kilavuzluk etmekte ve standart
politikalar olusturmalar1 i¢in kisisel sorumluluk yiliklemektedir
(Ozdemirci, 2003, 235.s.).

Belge Yonetimi, belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde
iiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal
aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alinmasidan
sorumlu yonetim alanidir” (ISO-15489). Yani kurumlarda belgelerin
yasam dongiilerini saglayan bir siirecin yonetimidir. Bu kapsamda,
belgelerin etkin yonetimi i¢in ¢esitli programlarin gelistirilmesi, bu
programlarin uygulanmasi ve siirekliligin saglanmasi1 kurumlar igin
vazge¢ilmez uygulamalardir.

Gilinlimiizde kurumlar, e-belge uygulamalara gegmek ve e-belge
yoOnetimi ve arsivleme sistemi kurmak istemekte, ancak bu gecis
siirecini nasil planlayacagi ve yoOnetecegi konusunda sikintilar
yagamaktadir. Cogu zaman yoOnetim uygulamalarinda Onemli
degisiklikleri gerektiren bu siirecin yalnizca bir yazilimla
yapilabilecegi diisiincesi ile hareket edildigi dikkati c¢ekmektedir.
Almman yazilima gore kurumun yonetim siiregleri yapilandiriimaya
calisilmakta ve e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi gecis siireci
ciddi mali kayiplarla birlikte basarisizlikla sonuglanmaktadir. E-belge
yOnetimi ve arsivleme sistemine gegiste kurumun yapisina uygun
modellemenin yapilmasi, siirecin planlanmas1 ve buna uygun yazilim
ve donanimin saglanmasi yoluna gidilmeli, kisaca bu gecis siireci
profesyonelce yonetilmelidir. Elektronik belge yonetim sistemlerinin
belgelerin lizerinde degisiklik yapilmasina olanak saglamamasi
dokiiman y6netim sistemleri ile arasindaki en temel farkliliktir.

Bu baglamda e-belge yonetimi ve arsivleme sisteminin boyutlar
ve Dbilesenlerinin tanimlanmasi, gecis siirecinin  ve sistemin
sirdiiriilebilirliginin  saglanmasma yonelik nelerin  yapilacagini
tanimlayan politikalarin  gelistirilmesi ve bu politikalarin nasil
uygulamaya konulacagini ortaya koyan prosediirlerin diizenlenmesi
ile uygulamalarin nasil denetlenecegi ve degerlendirileceginin
saptanmas1 gerekmektedir. Belge yonetimi ile ilgili temel standartlar,
bu yondeki temel gereksinimleri karsilayabilmektedir.
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1.3. Belge Yonetiminde Paradigma Degisimi: Elektronik Belge
Yonetimi

Belgelerin  dijital ortamda iretilerek saklanmasi, belge
yonetiminde kabul edilen bazi1 degerlerin farkli yaklagimlarla
sorgulanmasina neden olmaktadir. Elektronik belge yonetimine gegis,
belge yonetimi prosediirlerinin teknolojik ortamda ve dijital araglarla
yiiriitiilmesini amaglarken, metodolojide ve bilinen kavramsal
degerlerde de farkli bir anlayis1 harekete gecirmistir. Belge yonetimi
ile ilgili temel kuramsal anlayisa gore belgelerin bir yasam dongiisii
bulunmaktadir. Bu yaklasimda, belgelerin diizenlenme siireci her
belgenin giincellik degerine bagli olarak evrelere ayrilmaktadir.
Giincel ve aktif olanlar, giincelligini koruyan ve giincelligini yitiren,
diger bir deyisle arsivlik belgeye doniisen geriye doniik belgeler
halinde farkli yonetim siirecleri ve islemlerini gerektiren bir yetki
dagilimina baglh olarak yonetilmektedir. Belgenin siirekliligi modeli,
belgeleri once is siire¢leri ve sonrasinda arsivlenme siire¢lerini
ilgilendiren tiim asamalarda bir arada tutarak izleme ve yOnetme
ilkesine dayanmaktadir. Yeni Avustralya belge yonetimi standardi
(AS 4390, 1996), Frank Upward tarafindan gelistirilen belgenin
stirekliligi modelini (bkz. sekil-1) benimsemektedir (1996). Standartta,
belgenin siirekliligi kavrami ile belgenin tiim yasam siireci, iiretim,
saklama, koruma ve arsivlenme fonksiyonlarinin tiimiinii kapsayan
varolus siireci ifade edilmektedir. Elektronik belge yonetimi klasik
belge yonetiminin temel felsefesini olusturan yasam dongiisii
yaklasimu ile belgelerin arsivlendigi yerde fiziksel saklama ve koruma
fonksiyonlarinin yerine getirilmesi ya da salt bu fonksiyonun yerine
getirilmek tlizere fiziksel olarak arsivlenmesi ilkesi yon degistirmistir.
Elektronik belge yonetiminde, belgelerin erisimlerinin saglanmasini
ve bu amagla yonetilmelerini, fiziksel olarak saklanip korunmasimdan
daha Oncelikli hale getirmistir. Bu yeni yoOnetim yaklasiminda,
belgelerin biitiinliiglinlin saglanmas1 icin, belgelerin {iretimi ve
arsivlenmesi yikimliliigli zaman ve mekandan bagimsiz olarak
erisilebilmeleri temel kosul kabul edilmektedir. Bu nedenle, yasam
dongiisiinlin izlenmesi biitiinliyle belgenin iiretildigi kurum ya da
kurulusa birakilmaktadir.
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Kanitsallik ekseni

1Boyut 2 Boyut
URETME KAYDETME
Kurumsal/Bireysel Bellek
Kurum/ Kuruluglar I i Etkilesimsellik
Kimlik ekseni Greci Amag ekseni
( Birim(ler) T“ Islevier
\ dokiimar|
Belge(ler)
4.Boyut \— 3.Boyut
COGULASTIR | - Arsiv ORGANIZE
-MA/DAGITIM ETME
Argivier

Arsivcilik ekseni
Sekil-1: Belgenin Stirekliligi Diyagrami (Upward, F., 1996)

Terry Cook (1994), Sue McKemmish (1997) ve Frank Upward
(1996)’1n yaygin olarak literatiirde savunduklari ve Avustralya’nin
uluslararasi standardiyla uygulama olanag: bulan bu yaklasim* ingiliz
arsivcileri tarafindan benimsenmemistir.  Luciana Duranti, Terry
Eastwood ve Heather MacNeil tarafindan yiiriitiilen British Columbia
Universitesi projesi bulgularma gore, elektronik belgelerin
biitiinliiglinlin saglanmasi i¢in belgeleri iireten birim tarafindan ihtiyag
duyuldugu siirece (aktif ve yari-aktif siirecler ifade edilmektedir) bu
belgelerin diizenlenmesi, smiflandirilmasi, erisimi siireclerinin tiimii
ait oldugu kurulusun sorumlulugunda yonetilir ve aktivitesini yitiren
belgeler koruma amagcli olarak arsivlenme siirecine girer.

* 2002 tarihinde yayimlanan AS ISO 15489 standardi, AS 4390-1996 standardini temel
almistir.

18



Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivlieme Sistemi (e-BEYAS)

Arsivleme siireci ise, kurumun kendisi tarafindan ya da ayr1 bir
arsiv kurulusuna devri ile gerceklestirilebilir (Duranti ve MacNeil
1996). Buradan, elektronik belge yonetimine gecis ile belgenin yasam
dongiisii ilkesi dikkate almarak yonetilmesi yaklagiminda bir
degisimin olmayacagi anlagilmaktadir. Boylece; hem dijital ortamda,
hem de geleneksel olarak {iretilen tiim belgelerin belge biitiinliigli yine
elektronik ortamda saglanmak kosuluyla, tim belgelerin iki agamada
yonetilmeleri anlayisina bagh kalinmaktadir. Bu yonteme gore, belge
ist verilerinin yOnetimi ile belgelerin aktif olma siirecleri
izlenebilecek, zamana bagl olarak kurumsal ihtiya¢ ve politikalar
dogrultusunda belgelerin kurum tarafindan saklanmasi ya da baska bir
otoriteye devredilmesine karar verilebilecektir. Bu anlayisi
benimseyen arastiricilarin  gerekgelerini Bantin, 5 madde altinda
Ozetlemektedir:

1. Gorev ve yeterlilik: Aktif olmayan arsiv belgelerinin
giivenligini ve 6zgilinliigiinii korumak belgeleri iireten birimin gorevi
degildir; kurumda bu gorevi yerine getirecek personel de yeterli
olmayabilir.

2. izleme yetkinligi: Kurumda bu tiir belgelerin izleme ve
yonetme sorumlulugunu alabilecek nitelikte egitim gérmiis arsivei
olmayabilir.

3. izlemenin maliyeti: Dagmik birimlerde arsivleme (her
kurumda ayr1 ayr1 arsivleme) nin kurumlara maliyeti heniiz
bilinmemekle ya da test edilmemis olmakla daha maliyetli olacaktir.

4. Calisma ortamindaki degisiklikler: Birimlerin Oncelikleri ve
personel kosullar1 degisebilecegi i¢in belgenin arsivlenmesi isinin
belgeyi iireten birime birakilmasi risk olusturabilecektir.

5. Yetki hakki vermek: Aktif olmayan belgelerin yonetimiyle
ilgili ihmal ve diger istenmeyen durumlar karsisinda yetki hakki
birimden devralinabilmelidir (Bantin, 1998, 7.s)

1.4. Elektronik Belge Yonetiminin Yararlari

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kurum ve kuruluslar
tarafindan {tretilen bilgi ve belgelerin toplumun ortak hafizasina
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doniismesini destekleyen bir yapidir. Boylelikle kayit altina alinan
kurumsal bilgilerin erisimi ve delil niteliginin korunmas1 garanti altina
almmig olur. EBYSnin temel getirileri bir is siirecinin daha kolay
tamamlanmasi, daha az caba gerektirmesi, daha hizli tamamlanmasi,
daha kaliteli ve daha kolay erisilebilir olmasidir (Johnston ve Bowen,

2005) .

Genel olarak Belge Yonetim Sistemleriyle kurumlarin asagidaki
tiirde sorunlarinin ¢oziilmesi planlanmaktadir:

Kagit ortaminda belgelerin saklanmasi ve dolasimindan
kaynaklanan zaman, yer ve para kayiplar1

Cesitli is siireglerinde yanit siiresinin belge ve icerigine
ulagamama nedenleriyle uzamasi

Yanlis dosyalama islemleri ve belgelerin kaybolmasi
Verimsiz ¢alisma zamanlar1
Kurumsal bilgi biitiinliigiiniin saglanamamasi

Gizli belgelerin yetkisiz kisilerin eline gegmesi riski (Baransel
ve Tabak, 2006, 93.s).

EBY gerceklestirildiginde birey, kurum ve toplum i¢in ayr1 ayri
yararliliklara sahip bulunmaktadir. Johnston ve Bowen bu
yararliliklar1 Olgiilebilir getiriler olarak nitelendirmekte ve asagidaki
gibi siralamaktadir:

(1) Bireysel kullanicilar i¢in:

e Ihtiya¢c duyuldugunda bilginin ulasilabilir olmas1
e Isyerinde daha iyi kalite, verimlilik ve etkinlik

e Kayip bilgilere ulagmaya calisirken daha az suglama ve
cekisme ile karsilasmak

e Kendilerinden istenen ile yaptiklar1 seylere dair kanitlarin
bulunmasi.

(2) Kurumlar i¢in:
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e Islerin daha hizli tamamlanmasi

e Bir gorevin daha az ¢aba ile tamamlanmasi
e Siire¢ ve sonuclarin kalitesinin artmasi

e Para akisinin gelismesi

e Yasa ve diizenlemelere uygunluga erisilmesi ve bunun
ispati.

(3) Bir biitiin olarak toplum i¢in:
e Kurumsal siireglerin acik, anlasilir ve gozlenebilir olmalar1
e Kurumlarin yasa ve diizenlemelere uygun olmalari
e Yasam kalitesinin artmast
e Tarihi kayitlarin ulasilabilir ve giivenilir olmalari.

Bu ii¢ getiri grubu dokiiman ve belgelerin yasam Oykiislinii
izlemekte ve bu yasam Oykiisii siiresince bilginin yoOnetilmesine
duyulan ihtiyaci gostermektedir. Esas getiri dokiimanlarin hazirlanma
siirecinde cogunlukla bireyler (ve kiiclik kurumsal alt birimler) i¢in
saglanmaktadir. ikincil getiriler ise gercek belge (kanit) olusturan
islemler olarak, kurumun tamamina yansimaktadir. Sonucta, uzun
vadede tiim toplum bundan faydalanmig olur (Johnston ve Bowen,
2005, 134.s.). Boylece Frank Upward’in daha dnce lizerinde durulan
yaklagiminda da gorsellestirdigi gibi belgelerin iiretimiyle baslayan
EBY siireci, kurumsal ve bireysel hafizayr olusturan is ve
fonksiyonlarla kanit degeri tasiyan belgelerin etkilesimi sonucu
kurumsal kimlik ve arsivcilik eksenleri iizerinde isleyen bir dongii

igcerisinde toplumun ortak hafizasinin olusumuna hizmet etmektedir
(bkz. Sekil-1)

Bir kurumun yoénetim fonksiyonlar1 agisindan bakildiginda EBY
sistemleri agagidaki kazanimlar1 yerine getirmektedir:
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e E-devlet doniisiimii bilesenleri arasinda yer alan “kamuda
elektronik kayit yonetimi”+ ne gecis hedefine temel olusturma

e Kamu harcamalarinda tasarruf saglama

e Kurum i¢i ve kurumlararasinda belge iiretiminde standart
uygulamalar saglama

e Kamu kurumlarinda hesap verilebilirligi saglama
e Kurum i¢i ve kurumlararasinda hizli ve etkili iletisim

e Belgenin iiretimi, yeniden kullanimi, saklama, koruma ve imha
islemlerinin en dogru, saglikli, hizli ve kolay yiiriitiilmesini
saglama

e s ve hizmet akisinin kontroliinii saglayarak karar verme
stirecine destek olma

e Kurumsal hafizanin korunmasini ve gelecege aktarilmasini
saglama

e BYS’ne dayali performans kriterleri belirleyerek
Olceklendirebilme

Bir kurumun belge yonetimi fonksiyonlar1 agisindan bakildiginda
EBY uygulamalarinin yararlarini sdyle siralayabiliriz:

e Veri ve belgelerin kontrollii giris ¢ikiglarinin yapilmasi ile
kurumsal bilginin kayit altina alinmas1 gergeklesir.

e Belge ve verilerin format gibi bigim 6zellikleri yaninda tarih,
say1, tiretildigi/gonderildigi/geldigi birim, konusu gibi genel ve
daha ayrintili  igerik  Ozellikleriyle  tanimlanabilecegi
sorgulanabilecegi ve erisilebilecegi bir sistemde tutulmalari
saglanir.

» Devlet Planlama Tegkilat1 (DPT) Miistesarligi koordinasyonunda hazirlanan ve e-Doniisiim
Icra Kurulu tarafindan kabul edilen “e-Déniisiim Tiirkiye Projesi 2005 yili Eylem Plan1”
toplam 50 maddeden olusuyor.
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Kayith tiim bilgilerin birbiriyle iligkileri korunarak organize
edilmeleri sayesinde bilgi erisimde kolaylik saglanir; zaman
kaybinin Oniine gegilir.

Kurumun idari etkinlikleri sonucu iiretilen belgelerin kurumsal
hafizay1 olusturmasi sebebiyle kayitli bilgilerin ne kadar siire
ile saklanmasi gerekecegi konusunda karar alinmasi saglanir.

Delil niteligi tasiyan belgelerin saklanmasi garanti altina
alinmis olur.

Kurumun ve c¢alisanlarinin  hukuki, idari ve yasal
yiikiimliiliikklerinin korunmasi saglanur.

Belgelerin saklanmasi ve korunmasi ile kaybolmalar1 ve zarar
gormeleri Onlenir.

Geriye doniikk ve gilincel arsiv yonetimi ve saklama
islemlerinde biitiinliik saglanir

Belgelerin sistematik olarak diizenlenmesi ile denetim, karar
verme, is takibi gibi yonetsel faaliyetler kontrol altina alinmis
olur.

Belgelerin olusturulmasi, saklanmasi, dagitilmasi ve imhasi ile
ilgili kirtasiye ve biirokratik islemlerin getirdigi maddi
kayiplarin, insan giicii, emek ve yer sorununun éniine gegilmis
olur.

Belge yonetimi ve arsiv islemlerinde tutarlilik, gizlilik,
giivenlik ve dogruluk gibi esaslara uyum prensibi, ortak kurum
kiiltiiriine dontistiiriilerek kurumsallagma saglanir.

Belge iiretiminde hatalar ve tekrarlar en az diizeyde
gergeklesir.

Kurumun tiim birim ve fonksiyonlarinda orgiitsel yapt ve
islevlerinin yeniden gozden gecirilerek, is ve belge akisi
acisindan daha verimli ve daha hizli yapisal doniisiimiin
gerceklesmesine olanak saglar.
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EBY sistemleri kurumlara sagladigi kazanimlarla, daha genis
kapsamda kamunun idari isleyisinde tarihsel, fonksiyonel ve hukuki
ylkiimliliklerin ~ yerine  getirilmesine  yardimc1  olmaktadir.
Giiniimiizde kuruluslar bu yiikiimliliikleri yerine getirirken bir
degisim ve doniisiim siirecine girmektedirler. Bu anlamda EBY
sistemleri, e-devlet entegrasyonunda kurumlarin is ve islemlerini
dijital ortamda gergeklestirmelerine yonelik e-kurum doniisiimlerine
destek verebilecek temel bilesenler arasinda yer almaktadir. E-devlet
entegrasyonunda belge yonetiminin biitiin fonksiyonlarin1 kapsayacak
nitelikte bir EBY yapilandirilmamasi durumunda kurum ve kuruluglar
¢coziimii cok daha yiiksek maliyetlere sebep olabilecek sorunlarla kars1
karsiya kalacaklardir. Kontrolsiiz birikimi ile biiyiiyen belge yi1ginlari
zaman icinde yoOnetilemez hale gelmektedir. Giren-¢ikan belgenin
izlenememesi ve yoOnetilememesi sonucunda kaybolmasi, is
stireclerinde gecikme ve karisikligin dogmasi, depolama ve erisim i¢in
ek maliyet getiren harcamalara neden olmaktadir. Hizmet ve
islemlerini biitlinliyle dijital ortamda gerceklestirmeyi hedefleyen
kuruluslar i¢in e-kurum yapilandirmasinda maliyeti diisiirme ve
verimliligi artrma Onemli bir gostergedir. Bir kurumun bilgi
varliklarinin birbirinden biitlinliyle bagimsiz ve bir arada islem
yapmaya izin vermeyen sistemlerde yonetilmesi de para, donanim,
insan kaynaklar1 ile zamanin iyi kullanilamamasina neden olacaktir.
Kurumsal bilgi sistemlerinin entegre bicimde yapilandirilmas: teknik
oldugu kadar stratejik bir yonetim anlayisim da gerektirmektedir
(Sekil-2).
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Elektronik Belge Ydanetimi islemleri

Sekil-2: Bilgi Sistemi Olarak e-Belge Yonetimi

Kurumun tiim bilgi varliklar i¢in ortak bir yonetim stratejisinin
olusturulmasi, ona bagl olarak is ve bilgi akisi agisindan kendi i¢inde
biitiinsellik tasiyan veri, dokiiman ve belgelerin alt sistemler halinde
yonetilmesi gerekmektedir. Her alt sistem digeriyle veri paylasiminda
bulunabilmelidir. Elektronik belge yonetim sistemi de bu anlayisla
kurgulandirildig: taktirde kurumun diger bilgi sistemleri i¢in deger
yaratan bir uygulamaya doniisecektir. Bu nedenle “kamu ve ozel
sektoriin 6nemli kuruluslari, e-kurum konulu ihalelerinde, baska
kurumsal uygulama yazilimlarmin yaninda, bu uygulamalarla
biitiinlesik olarak caligsabilecek belge Yonetim ve ig akis sistemlerini
edinmek istemektedirler” (Baransel ve Tabak, 2006, 96.s).

1.5. EBYS Mevzuat ve Standartlar

Resmi yazisma amaciyla liretilecek belgelerin olusturulmasi usul
ve esaslart Resmi Yazisma YoOnetmeligi (2004) ile belirlenmistir
(Remi Yazigma..., 2004). Burada belirlenen kurallarin elektronik
belge yonetimi sistemlerinde de uygulanmasi gerekmektedir.
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Elektronik ortamda {iretilen belgelerin standart bir yontemle
dosyalanip arsivlenmesi icin 2005/7 sayili Basbakanlik genelgesi ile
diizenlenen standart dosya plani kullanilmalidir (Standart Dosya...,
2005).

Elektronik ortamda iiretilen belgelerin hukuki gegerliliginin
saglanmas1 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ile ger¢eklesmistir.
Bu kanun ile gilivenli elektronik imza, elle atilan imza ile hukuki
acidan esdeger kilinmistir (Elektronik Imza, 2004).

Kamu kurum ve kuruluslari olusturacaklar1 elektronik belge
yonetim sistemlerinde TSE 13298 no’lu standarda gore islem yapacak,
ayrica iretmis olduklar1 elektronik belgenin kurumlar arasi
paylasimint www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde belirlenen
kurumlar arasi elektronik belge paylasim hizmeti kriterlerine gore
gerceklestirecektir. Genelgenin yayimi tarihinden Once kurulan
sistemler ise ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca gézden gecirilerek
iki y1l i¢inde standarda uyumlu hale getirilecektir (Elektronik Belge
Standardi..., 2008).

Ulkemizde elektronik belge yonetimini kurum ici ve dist
haberlesme iliskili ilk diizenleme 1991/17 sayili Basbakanlik
Genelgesi ile ylirtirliige girmis ve bu genelge ¢ercevesinde kurum ve
kuruluslardan, merkez, tasra ve yurtdis1 teskilatlarinda yer alan tiim
birimlerin resmi yazigmalarda kullanilacak haberlesme kodlarinin
olusturulmasi, teskilat yapisinda olusacak degisikliklere gore gerekli
giincellemelerin yapilmasi ve bunlarin Bagbakanliga bildirilmesi
istenmis, bu kodlarin birlestirilmesi sonucunda Devlet Teskilati Veri
Tabanm1 (DTVT) olusturulmustur. 2011/1 Sayili Basbakanlik
Genelgesiyle bu veritabaninin giincelleme ve paylasim esaslari
tanimlanmistir.  Elektronik belge yoOnetim sistemlerinde veya
gelistirilen diger uygulama yazilimlarinda kurumlarin
tanimlanmasinda kurum  kimlik kodlari, hiyerarsik yapimin
kullanilmas1  gereken  durumlarda da  haberlesme  kodlar
kullanilacaktir. Bu tlir uygulamalar icin DTVT de yer alan kodlar ve
kurum/birim adlari, olusturulacak ag (web) servisleri araciligiyla talep
eden kurumlarla paylasilacaktir. Bu nedenle kurumlara ait uygulama
yazilimlarinda DTVT Kodlart disinda kodlar veya listeler
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kullanilmayacak ve DTVT benzeri yapilar olusturulmayacaktir.
(Devlet Teskilat1 Veri..., 2011).

Elektronik Belge Yonetimini ilgilendiren temel standart,
Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli
(Kandur, 2006) adiyla ve Tiirk Standartlar Enstitiisii tarafindan 19
Haziran 2007 tarihinde TSE 13298 koduyla “Bilgi ve dokiimantasyon
—Elektronik belge yoOnetimi” standardi olarak uygulamaya
gecirilmistir. Standardin kapsamini asagidaki konular olusturmaktadir:

e Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) i¢in gerekli sistem
gereksinimleri,

e EBYS i¢in gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

e Elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in gerekli
gereksinimler,

e Elektronik ortamda iiretilmemis belgelerin yonetim
fonksiyonlarinin elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi i¢in
gerekli gereksinimler,

e Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik
Ozellikler,

e Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi i¢in
alinmasi gereken onlemler,

e FElektronik imza ve miihiir sistemlerinin uygulanmasi igin
gerekli sistem alt yapisinin tanimlanmasi.

Ulkemizde TSE, bu standardi karsilayan kamu kurum ve
kuruluslarmin  EBY uygulamalar1 icin belgelendirme (sertifika)
hizmeti vermektedir.=

« TSE Bilgi Teknolojileri Sektorii Belgelendirme hizmetleri arasinda yer alan diger
standartlara bu caligma kapsaminda yer verilmemekle birlikte , EBY uygulamalarinin teknik
olarak daha yetkin ve yeterli bir diizeyde isletilebilmesini saglayan kriterleri kapsamasi
bakimindan her biri ayri ayrt Onem tasimaktadir. Ayrmitili bilgi igin bkz. URL:
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1.6. e-Yazisma Platformu

Ulusal diizeyde uygulanmak {izere hazirlanan Bilgi Toplumu
Stratejisi  (2006-2010) ve Eylem Planinin 73. Eylemi “Ortak
Hizmetlerin Olusturulmasi”dir. Bu eylem kapsaminda merkezi olarak
icra edilmesi gereken bazi hizmetler i¢in c¢alismalar yapilmasi
planlanmistir. Bu kapsamda 2010 yilinda Kalkinma Bakanligi kamu
kurum ve kuruluslar1 arasindaki resmi yazismalarin elektronik
ortamda yiiriitiilmesini saglayacak ¢alismalar1 baslatmistir. Temel
ama¢ kamu kurum ve kuruluglar1 arasinda tamamen kagitsiz ortamda
resmi evrak iletisimini saglayabilmektir. Bu amagla Kalkinma
Bakanlig1 koordinasyonunda siirdiiriilen faaliyetler e-Yazisma Projesi
adi altinda yliriitiilmektedir. e-Yazisma Projesi kapsaminda hem kamu
kurumlarinin ihtiyaclar1 analiz edilmis, hem de bu alanda uygulama
gelistiren Ozel sektor firma goriigleri alinmistir. Proje kapsaminda
kurumlar arasinda iletilmesi 6ngoriilen resmi yazi ve ekleri ile bunlara
iliskin st verileri iceren paketin yapist belirlenmis ve buna iligskin e-
Yazisma Teknik Rehberi hazirlanmistir. Bu rehberde, iletilecek
pakette igerilecek resmi yazi, iist veriler ve formatlarmin yanisira
giivenli iletim i¢in ihtiya¢ duyulan sifrelemeye iliskin tanimlamalar da
yer almaktadir. Ayrica proje kapsaminda elektronik belge yonetim
sistemleri gelistiricilerine ve kamu kurumlarma kolaylik saglamak
iizere Rehberde tanimlanan paket yapisina uygun ¢oziim gelistirilmis
ve yazilim programlama arayiizleri (API — Application Programming
Interface) Java ve .Net platformlari i¢in kullanima sunulmustur. Bu
APT’ler isteyen herkes tarafindan www.e-yazisma.gov.tr adresinden
indirilebilmektedir. Farkli kurumlar tarafindan iretilen paketlerin
tamamen elektronik ortamda diger bir kurum tarafindan acgilarak kendi
EBY Sistemlerine dahil edilmesine yonelik testler bagar1 ile
tamamlanmustir.
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2. BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI ve ARSIVLEME
SISTEMi PROJELENDIRME SURECI ve
UYGULAMA YONETIMi

Genel beklentiler, kurum ¢alisanlarinin kamu ¢ikar1 i¢in kamu
mal1 olan kurum belgelerini diizgiin bir bigcimde yonetmesi gerektigi
yoniindedir. Vatandaglarin ve devletin haklar1 kamu belgeleriyle
saglanmaktadir. Bu nedenle, kurumlarda belgeler seffaf yonetimin bir
onkosulu olmali, kolay ve hizli erisilir bir bigcimde yonetilebilmelidir.
Kurumlara duyulan giivende belgelerinin yonetimi ve arsivlenmesi iyi
yonetimin kilit tagin1 olugturmaktadir.

Kurumlarin is siireglerinde iirettikleri ve aldiklar1 belgelerinin
kamu mali olmast ve kamu yararma kullanilmasmnin gerekliligi,
onlarin olusturulmasi, hizmete sunulmasi ve korunmasi asamalarinda
0zel itina gerektirmektedir. Bu baglamda kurum belgelerinin
korunmasi1 ve erisilebilirligi, kurumlarin yiikiimliiliikleri arasinda yer
almaktadir.

Kurum ve kuruluslarda bilgi ve iletisim teknolojileri ile sistemleri
yogun bicimde kullanilmaktadir. Bu kitapta ayrintili olarak verilen
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis slireci ve
uygulama yonetimi her gecen giin daha da 6nemli hale gelmektedir.
Bilgi ve iletisim teknolojileri, belge yoOnetimi ve arsivleme
islemlerinin ~ boyutunu  degistirmig; belge  iiretimi, iletimi,
dosyalanmasi, erisimi, arsivlenmesi ve korunmasi gibi faaliyetleri, bir
kurumun yonetim siirecinin her bir unsuruyla baglantili hale gelmistir.
Calismada sunulan bilgilerin bu bakis agisiyla degerlendirilerek
uygulamalarda yararlanilmas1 gerekmektedir.

Sunulan bilgiler, kurumlarda etkili elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sisteminin olusturulmasina ve siirdiirilmesine rehberlik
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edecektir. Tim kurumlar, bu ¢alismadan kendi kurumlarinda
elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sistemi gelistirme ve
uygulamaya koyma temelinde yararlanabilir. Bu baglamda kamu
yoneticileri ve denetciler, bu calismadan bir yonetim ve denetim
gereci olarak yararlanabilirler.

Bu calisma, elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin
boyutlarin1 ortaya koymak yaninda, kurumlara elektronik belge
yOnetimi ve arsivleme sistemini olusturma konusunda yapilmasi
gereken caligmalari, karsilagilacak sorunlar1 ve ¢oziim yollarmi
gostermeyi amaclamaktadir.

Bu béliimde, kurum ve kuruluslarin elektronik belge yonetimi ve
arsivleme  ¢alismalarmi  projelendirerek  gerceklestirmek  igin
izleyecekleri yol ve yontemler, alan calismasi yapilarak kazanilan
deneyimlere dayali olarak verilmekte ve uygulamanin boyutlarina
dikkat ¢ekilmektedir.

Asagida bir kurumda “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme
Sistemi’ne gecis i¢in yapilmasi gereken caligmalar ve projelendirme
asamalari, belirlenen bagliklar altinda gruplandirilarak verilmektedir.
Burada verilen bilgiler Ankara Universitesi'nde alan ¢alismasi
yapilarak vyiiriitilen TUBITAK-SOBAG destekli 110K592 numarali
e-BEYAS-M Projesi uygulamalarindan elde edilen verilere ve
deneyimlere dayanmaktadir. Bu baglamda, bir kurumda projelendirme
siirecine iligkin genel bilgiler ile projenin asamalar1 ve is adimlari
verilmistir.

2.1. Projelendirme Gerekceleri

Ozellikle e-devlet uygulamalarinda; elektronik belge yonetimi ve
arsivleme islemleri onemli g¢alisma alani olmakla birlikte, onemli
oldugunun sdylenmesinin Gtesinde yeterince ciddi uygulamalara konu

« “Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci
Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi” TUBITAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje
Yiiriitiiciisii: Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci, Proje Arastirmacilari: Dog. Dr. Ozlem Bayram,
Mehmet Torunlar ve Selvet Sarag. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012).
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olamamaktadir. Oysa tiim yonetim ve denetim siirecinin delilleri
belgelerdir.

Bilisim teknolojilerindeki gelismeler, kurum ve kuruluslarin is
siireclerinde iirettikleri belge ve yazigsmalarin elektronik boyuta
tasinmasini  kaginilmaz kilmaktadir. Bu g¢ergevede kurum ve
kuruluglarda tiim yazigsmalar elektronik sistemlerde {iretilecek,
arsivlenecek ve erisilecektir. Yakin gelecekte ise elektronik belge
yonetim sistemlerinde mobil uygulamalar 6n plana ¢ikacaktir.
Kurumlarin mobil uygulamalara uyumlu altyap1 olusturmay1 gz ardi
etmemesi gerekmektedir. Kurumlarin bu sebeplerle yeni bir
yapilanmaya gitmesi kacinilmaz goriinmektedir. Yeni yapilanma ve
uygulamalar ise, projelendirilerek planlanan ¢alismalar1 gerektirir.

Elektronik belge yonetimi ve arsivleme uygulamalari, tim
kurumu igeren ve farkli disiplinlerden uzmanlarin yer aldigi ekip
caligmasin1 gerektiren kapsamli degisim ve doniisiim projeleridir.
Projelendirilmeden, kurumsal gereksinimler belirlenmeden rastgele
saglanacak bir yazilim ile bir kurumda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sistemine ge¢meye kalmak, kamu kaynaklarini yok yere
harcamaktan 6teye gegmeyen bir girisim olarak kalacaktir. Kurum ve
kuruluslarin, bu konularda bilgili olmasi ve bilingli davranmasi
gerekmektedir. Projelendirilmeyen ve arsivleme boyutu dikkate
alinmayan e-belge uygulamalarinin bagar1 sans1 bulunmamaktadir.
Kurum ve kuruluslarda yapilacak calismalarda, projelendirme
gerekgeleri acik olarak yazilmalidir.

2.2.  Cahsmalar Baslatihrken Dikkat Edilecek Hususlar

Kurumda caligmalara nereden ve nasil baslanacagi en onemli
noktay1 olusturmaktadir. Bu baglamda:

1) Ust ydnetimin bilgilendirilmesi ve desteginin saglanmasindan
sonra projelendirme c¢aligmalar1 baslatilmalidir.

2) Bir kurumda “FElektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme
Sistemi Gegis Siireci Calismalar1” baglatilmadan 6nce, kurumun belge
yOnetimi ve arsiv uygulamalar1 sistematize edilmeli ve tiim siiregler
tanimlanmalidir.
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3) Belge yonetimi ve arsiv uygulamalari tanimlanmamis bir
kurumda, elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine gecilmesi
ciddi sorunlar1 beraberinde getirecektir. Fiili olarak klasik ortamda
uygulanmayan ya da uygulanamayan belge yOnetimi ve arsiv
siireclerinin, e-ortama taginmasi ve e-ortamda yonetilmesi miimkiin
degildir. Elektronik ortam sihirli degnek degildir, mucizeler
yaratamaz. Tanimlanmis, sistematize edilmis siiregler ancak
elektronik ortamda sizi basariya gotlirecektir. Bu nedenle kurumlar
oncelikle bu hususlar1 dikkate almali, kurumlarinda belge yonetimi ve
arsiv uygulamalarmin sistematik bir yapiya sahip olup olmadigim
dikkate alarak proje gelistirmelidir.

4) Burada verilen bilgiler belge yoOnetimi ve arsiv siirecleri
tanimlanmis ve sistematize edilmis kurumlarin, e-belge yonetimi ve
arsivleme sistemine gecis icin yapacaklari ¢aligmalart igermektedir.
Sayet kurumlar, belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinda tanimlanmis
ve sistematize edilmis bir yapiya sahip degil ise Oncelik, bu konuda
calisma yapmalar1 gerekmektedir. Kurumlar, belge yonetimi ve arsiv
uygulamalarini olusturmalar1 ve sistematize etmeleri icin BEYAS EI
Kitabr’ndan+ yararlanabilirler. Bu tanimlama kurumlarin geleneksel
yapida belge yOnetimi ve arsiv sistemlerini gézden gecirmelerini ve
yeniden yapilanmalarin1 saglama konusunda Onemli bir adim
olacaktir.

5) Kurumda tanimlanarak uygulamaya konulan belge yonetim ve
arsiv siiregleri, e-ortama neyin tasinacagini, tasinacak yapinin
boyutlarinin ve etki alanlarinin ne oldugunun bilinmesini, kurumsal
gereksinimlerin tanimlanmasini ve kurumda bu dogrultuda Elektronik
Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine gegis i¢in calismalara
baslanilabilecegi konusunda farkindalik olusturulmasini saglayacaktir.

6) Projelendirilmek istenen c¢alismaya iligkin bir ©6n rapor

hazirlanarak iist yonetime sunulmali, yoneticilerin ve karar vericilerin
bu calismalara bakis agilar1 6grenilmelidir.

+« Ozdemirci, F., Torunlar, M. ve Sarag, S. Universiteler icin belge yonetimi ve arsiv sistemi-
islemleri (BEYAS) el kitabi.- (Ankara: 2009).
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7) Kurumlarin stratejik planlar1 ve bu planlar c¢ergevesinde
hazirlanan kurumlarm “I¢ Kontrol Uyum Eylem Plam1 ve Yol
Haritalar1” nda Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine
gecis caligmalarinin  yer almasi saglanmalidir. Boylece e-belge
yoOnetimi ¢alismalarinin projelendirilerek kurumda hayata gecirilmesi
icin temel dayanaklar hazirlanmis olacaktir. Bu konuda Kamu I¢
Kontrol Standartlar1 (Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Teblig, 2007)
onemli bir ¢ikis noktast olusturmaktadir. Ornek igin “Ankara
Universitesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plam1 ve Yol Haritasi” na
bakilmalidir. (Ankara Universitesi..., 2010).

8) Kurumun iist yonetiminden proje stireglerinde her tiirlii destegi
verecegine iliskin taahhiidii alinmalidir. Yonetim degisikliklerinden
etkilenmemek i¢in bu taahhiit, yazili hale getirilmeli ve iist yonetimin
oluru ile projeye resmi boyut kazandirilmalidir.

2.3.  Ust Yonetim Bilgilendirme ve Destek Sunumlari

1) Proje caligmalar: ile ilgili {ist yonetime sunum yapilmali ve
sorular cevaplandirilmalidir. Sunum sonrasinda st yoOneticinin,
kurumda  uygulamali  olarak  yiiriitilecek bu  ¢alismanin
desteklenecegini ve tiim yoOnetim kademelerinin de destegini
bekledigini belirtmesi basari i¢in 6nemli bir baslangic olacaktir.

2) Bu destek, ¢alismanin kurumda etkin olarak yiiriitiilmesinde ve
istenilen bilgilere hizli bir sekilde erisilmesinde etkili olacak ve
birimlerde  yiiriitilecek  bilgilendirme,  bilin¢lendirme  ve
gergeklestirme egitim ve uygulamalarma {ist diizey katilim
saglanabilecektir. Bu kapsamda yonetim kademelerinde bilgilendirme
sunumlart devam etmeli, belirli araliklarla iist yonetim sunumlari
yapilmalidir.

3) Proje caligmalariyla ilgili, kurumun iist ve orta diizey
yoneticileri ile belirlenen proje sorumlularina bilgilendirme ve
farkindalik sunumlar1 yapilmalidir. Bu kapsamda bilgilendirme
sunumlar1 programi hazirlanmali, iist yonetimin onayiyla duyurulmali
ve yoneticilerin katilimi saglanmalidir. Bu g¢ergevede sunumlar proje
calismalarinin kapsamini, izlenecek yol ve yontemleri igcermelidir. Bu
farkindalik ve bilgilendirme sunumlarina katilim zorunlu tutulmalidir.
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4) Bilgilendirme ve destek sunumlari, proje c¢aligmalarinin
kurumda engellenmeden olarak yiiriitiilmesinde ve istenilen bilgilere
hizli bir sekilde erisilmesinde etkili olacaktir.

5) Kurum {ist yonetimi ile siirekli irtibat halinde calismalar
ylriitilmeli ve ¢aligmalar hakkinda diizenli bilgi sunulmalidir.
Yonetim degisikliklerinde yeni yoneticiler ziyaret edilmeli ve
kendilerine bilgilendirme sunumlar1 yapilarak bilgi dosyalar1
sunulmalidir. Proje ¢aligmalarinda ¢ikan engellerin bertaraf edilerek,
destegin devaminin saglanmasinda {ist yonetim bilgilendirilerek
desteklerinin alinmas1 dnemli konuyu olusturmaktadir.

2.4. Proje Ekibi ve Projelendirme

1) Projelendirme calismalar1 baglatilirken proje yoneticisi ve bir
proje ekibi belirlenmelidir. Proje yoneticisi ve ekibi konuyla ilgili
uzman kisilerden olusturulmalidir.

2) Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi projeleri,
boyutlar1 geregi tek basina kurumlarin ne “bilgi islem birimlerinin” ne
de “yazisma, evrak, arsiv islerinden sorunlu birim/birimlerinin”
iistesinden gelebilecegi bir caligmadir.

3) Teknik, bilisim ve uygulama boyutlar1 dikkate alindiginda,
kurumlarin bilgi islem birimleri ile kurumun belge yonetimi ve arsiv
birimlerinin birlikte ylriitmeleri gereken Onemli ortak projeler
arasinda yer almaktadir.

4) Kurumlar, oncelikle belge yoOnetimi ve arsiv islemlerinden
sorumlu bir birim olusturma yoluna gitmeli, bu birimde belge
yOnetimi ve arsiv uzmanlar1 ile organizasyon yonetim uzmanlari
calistirilmalidir.

5) Kurumda geleneksel ve elektronik belge ve arsiv islemlerinin
yiirlitiilmesinden ve koordinasyonundan sorumlu “Belge Yonetimi ve
Arsiv Sistemi Koordinasyon Birimi” olusturulmalidir (Ornek: Ankara
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Universitesi'nde bu amagla BEYAS Koordinatérliigii 2007 yilinda
kurulmustury).

6) Bu ekipte belge yoOnetim uzamani, arsiv uzmani, ydénetim
uzmani, bilisim uzamani, bilgi teknolojileri uzmani gibi konuyla
dogrudan ilgili personel yer almalidir.

7) Proje ekibi haftalik ¢alisma toplantilar1 yapmali, toplantilarda
proje ¢aligmalar1 degerlendirilerek projeye yon verilmeli, bir sonraki
adimlar ve yiritilecek g¢alismalar planlanmali ve gorev dagilimi
yapilarak igler yiiritiilmelidir.

8) Kurumda proje ekibine c¢alisma ortamlar1 saglanmasi
gereklidir. Uygun ortamlarin saglanmasi, calismanin niteligini
artirmak ve isin kurumsallagmasini saglamak i¢in 6nemli bir baslangi¢
noktas1 olacaktir.

2.5. Proje Yonetimi

1) Proje  kapsaminda, kurumun birimlerinde  yapilacak
caligmalarin ve tanimlanan siireglerin, kurumda uygulamaya
konulmasimni saglamak ve sorumlulugu yonetime de tanimak igin iist
diizeyde yetkili belirlenmesi yoluna gidilmelidir. Bu kapsamda yetkili
tiniversitelerde Rektdr veya adina Rektor Yardimeisi, bakanliklarda
miistesar veya adina miistesar yardimceisi, genel miidiirliiklerde Genel
Miidiir veya adina Genel Miidiir Yardimcis1 diizeyinde olmalidir.

2) Proje yonetiminin etkin ¢alisip, siireglere niifuz edebilmesi i¢in
kurumun ana biriminden yonetici diizeyinde yetkililer (6rnegin
iiniversiteler i¢in; fakiiltelerde dekan yrd., enstitii ve yiiksek okullarda
miidiir yrd., rektorliik daire baskanlar1 vb.) belirlenerek tiim birimlerin
siirece dahil edildigi bir ekip olusturulmalidir. Ayrica her ana
birimden e-BEYAS Proje Sorumlular1 belirlenerek siirece dahil
edilmelidir. Bu kapsamda;

*T.C. Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Koordinatérl(igi
http://beyas.ankara.edu.tr/
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a) Kurum Proje Yetkilisi (iist yonetici); liniversitelerde rektor
veya adma rektdr yardimcisi; bakanliklarda miistesar veya
adina miistesar yardimeisi vb.

b) Kurum Proje Yoneticisi

¢) Kurum Proje Sorumlu Birimleri
d) Kurum Proje Cekirdek Ekibi

e) Birim Proje Yetkilileri

f) Birim Proje Sorumlularindan

olusan e-BEYAS Proje Yonetimi yapist olusturulmalidir.

UST YONETICI

Kurum Yetkilisi

Ust Yonetici Yardimcisi

Kurum Proje Yetkilisi ‘

Proje Yoneticisi

Kurum e-BEYAS Proje Yoneticisi

Proje Sorumlu Birimi (Teknik)
Kurum Bilgi islem Birimi |

Kurum Belge Yonetimi ve Arsiv

Birimi
: N . Kurum e-BEYAS
. Prt_)je_l}elsek ) Kurum e-BEYAS Proje Teknik s Teknik Cekirdek
Yonetimi lg Paketi | =gt Cekirdek Ekibi Paketi Sorumlulan i
Sorumlulari Ekibi
Biri -BEYAS N
ISr(I)':uenlulan e-BEYAS Kurum G BEV'.QS Surur
. ardim ve Deste
(Ana Birimler Yard Destek Tek'r\;:l;sl)ailstek B
Dizeyinde) asaer

Sekil-3: Proje Yonetim Organizasyon Semast
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Ornek: Ankara Universitesi Calismalar
e-BEYAS Yonetim Yapisi

Bu kapsamda iiniversitede e-BEYAS uygulamast icin “e-BEYAS
Proje Yonetimi ve Uygulama Plani1” hazirlanmig ve iist yonetimin
olur’'u almarak uygulamaya konulmustur. Bu c¢ercevede e-BEYAS
Uygulamas: “Idari Sorumlu Birimleri” proje yonetiminde ve
uygulamada BEYAS Koordinatorligii, teknik destekte ise Bilgi Islem
Daire Baskanlhigi olarak belirlenmistir.

Universitenin  e-BEYAS Uygulamasina gecis  calismalarin
baslatmasiyla birlikte oncelikle Kurum e-BEYAS Proje Yonetici ve
Sorumlulart belirlenerek ¢ekirdek ekip olusturulmus, ardindan Birim
e-BEYAS Proje Sorumlulari, daire baskanliklari, fakiilte, enstitii,
viiksekokullarda ikiser, diger birimlerden 1’er kisi olarak
belirlenmigtir. Bu  kapsamda  Kurum/Birim e-BEYAS  Proje
Sorumlu/Yetkililerinin Rol ve Gorevleri tamimlanarak ilgililere
gonderilmigtir.

2.6. Proje Sorumlu Birimleri ve Proje Koordinasyonu

1) Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi’nin kapsami
ve boyutlar1 geregi tiim kurumu ilgilendirmekle birlikte, temelde
kurumun belge yonetimi ve arsiv islemlerinin elektronik ortamda
ylriitiilmesini iceren bir ¢alisma olmasi nedeniyle, kurumun belge
yoOnetimi ve arsiv iglerini yiiriiten birimi ile bilisim islerini yiiriiten
birimi “Proje Sorumlu Birimleri” olarak belirlenmelidir.

2) Kurumlarda e-belge yonetimi ve arsiv sistemlerinin hayata
gecirilmesinde sorumlu birimlerin belirlenmesi ve koordinasyon
icerisinde caligmasi son derece onemli bir yere sahiptir. Kurumlarda
genellikle isin belge yonetimi ve arsiv boyutu hi¢ dikkate alinmaksizin
yalnizca teknolojik boyutu hesaba katilarak Bilgi Islem Birimleri’ne
tek basina bu sorumluluk yiiklenmekte ve bu nedenle saglikli ve
basarili projeler ortaya konulamamaktadir.

3) Bir kurumda elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine
gecilmesinde ve sistemin yiiriitiilmesi ve sirdiiriilebilirliginin
saglanmasinda %30 oraninda bilgi islem, %70 oraninda da belge
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yonetimi ve arsiv teknikleri etkin olmaktadir. Bu nedenle kurumlar
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemlerinin olusturulmast,
yoOnetilmesi ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi i¢in belge yonetimi ve
arsiv islemlerini planlayan ve yiiriiten merkezi bir birimi olmalidir.

4) Boyle bir birimi yok ise, derhal olusturmalidir. Aksi takdirde
kurumun gereksinimlerini karsilayacak, siirdiiriilebilir bir e-belge
yonetimi ve arsivleme sisteminin olusturulmasi imkansiz olacaktir.

5) Kurumlar elektronik belge yonetimi ve argivleme sistemlerine
genellikle bir yazilim alinmasi islemi olarak baktiklarindan bilgi islem
birimlerinin kuruma en iyi yazilimi alacagini diistinmekte ve bunun
icin bilgi islem birimlerini gorevlendirmektedir. Ancak bilgi islem
birimlerinin kurumun bilgi ve belgelerinin yonetimini, arsivlenmesine
iligskin siiregleri ve islemlerin boyutlarini bilmeden nasil bir yazilim
alacaklar1 ¢oziilmesi gereken bir sorundur.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart

Ankara Universitesi’'nde bu nedenlerle BEYAS Koordinatérligii,
calismalardan  sorumlu  birim olarak belirlenmistir. Ankara
Universitesi'nde  proje  kapsaminda  yapilan  calismalarin
tiniversitedeki uygulamalarini gerceklestirmek ve bu kapsamda isleri
yiirtitme gorevi BEYAS Koordinatorliigiine verilmis ve e-BEYAS
Projesi ¢alisma ofisleri tahsis edilmistir. Teknik altyapr ve biligim
desteginin iiniversitenin Bilgi Islem Daire Baskanhigi tarafindan
saglanarak calismalarim  Bilgi  Islem Daire Baskanhgi ile
koordinasyon igerisinde BEYAS Koordinatorliigii  tarafindan
yiirtitiilmesi 6ngoriilmiigtiir.

2.7. Proje Yonetim Planinin Hazirlanmasi

Sorumlu birimlerin belirlenmesi ve proje ekibinin olusturulmasi
ile birlikte “Proje Yonetim Plan1” ve “Proje Takvimi” hazirlanmalidir.
Proje Yonetim Plani, {ist yonetime sunularak “OLUR” alinmalidir.
Proje Yonetim Plani, tiim kuruma en iist yOneticinin imzasi ile
duyurulmalidir. Planin  hazirlanmasinda su hususlara dikkat
edilmelidir:
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1) Projenin amaci, kapsami verilmelidir.
2) Projenin siiresi belirtilmelidir.
3) Projenin yonetim ve organizasyon yapisina yer verilmelidir.

4) Proje is dagilim agaci ve is paketleri yonetim planinda acgik
olarak yer almalidir.

5) Projede yer alan gorevler ve gorev tanimlar1 acik bir bicimde
verilmelidir.

6) Proje siiresince gereksinim duyulacak personel sayis1 ve
nitelikleri ayrintili olarak yer almalidir.

7) Proje igin gereksinim duyulan donanim ve altyap1
belirtilmelidir.

8) Yaklasik maliyet verilmelidir.

2.8. Kurum Organizasyon ve Yonetim Yapisinin
Degerlendirilmesi

1) Kurumlarda e-belge yoOnetimi ve arsivleme islemlerinin,
yonetimin etkinliklerinin iiriinii olarak ortaya ¢ikan belgelerle ilgili
olmalar1 nedeniyle, kuruma 0&zgii bir yapida olusturulmasi ve
yuriitiilmesi gerekmektedir. Ancak oOrgiitsel yapi, amag, hedef ve
islemler agisindan birbirine benzeyen kurum ve kuruluslarda e-belge
ve arsivleme islemlerin yiiriitiilmesi, benzer yollarin ve yontemlerin
izlenmesini gerektirir. Ancak kurumsal farkliliklarin dikkate alinmasi
kacinilmazdir.

2) Kurumun organizasyon yapisi, e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi gereksinimleri acisindan gozden gecirilmelidir. Hiyerarsik
iligkiler, belge akislari, belge kayit sistemleri, dosyalama, arsivleme
yapist ve potansiyeli ile yOnetimin belge yoOnetimi ve arsiv
uygulamalarina yaklagiminin ne diizeyde oldugu saptanmalidir.

3) Hazirlanan proje kapsaminda kurumun organizasyon yapisi
analiz edilerek gdzden gecirilmeli ve ortaya ¢ikan yapi ¢ergevesinde
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kurumun tiim birimleri Devlet Teskilat1 Veri Tabant (DTVT) nin
ongordigii sekilde kodlanarak idari birim kimlik kodlar1 alinmalidir.

4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde veya gelistirilen diger
uygulama yazilimlarinda kurumlarin tanimlanmasi i¢in kurum kimlik
kodlarinin almmasini 6ngéren 10.02.2011 tarihli ve 2011/1 sayih
Bagbakanlik genelgesi yaymlanmistir. Genelge, Devlet Teskilat1 Veri
Tabant (DTVT)’nda kurumlarim tiim birimlerinin ve iletisim
bilgilerinin girilerek “Idari Birim Kimlik Kodlar1” nin alinmasin
ongormektedir.

5) Bu cer¢evede kurumun birimlerinin gdzden gecirilmesi, yeni
kurulan, kapanan, adi degisen birimlerin tespitinin yapilmasi
gerekmektedir. Bu amagla gelistirilen “DTVT Bilgi Formu” tiim
birimlere gonderilmelidir.

6) Gelen veriler dogrultusunda kurumun DTVT bilgileri
giincellenerek elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi igin
gereksinim duyulan “idari birim kimlik kodlar1” alinmis olacaktir. Bu
caligmanin proje kapsaminda yapilmasi proje ekibinin kurumu daha
1yl tanimas1 agisindan onemli bir husustur. Bu ¢alisma ile elektronik
belge yonetimi ve arsivleme sistemleri i¢in gerekli olan DTVT idari
birim kimlik kodlar1 alinmasi siireci tamamlanmis olmakla birlikte,
calismanin siireklilik isteyen bir is olmasi ve elektronik belge
yonetimi uygulamasi ile dogrudan iligkili olmasi nedeniyle proje
sorumlu birimlerinin siirekli yiirlitmeleri ve giincelleme yapmalari
gereken bir is olarak degerlendirilmesi gerekmektedir.

7) Teknolojik gelismeler, kurumlarin is siire¢lerinde {trettigi
belgelerde ve her tiirli yazismalarda elektronik boyutu giindeme
getirmistir. Bu ¢ercevede kurum ve kuruluslarda gelecek, e-belgelerde
kendini gosterecektir. Geleneksel anlamda iirettigi belgelerini
yonetemeyen bir kurumun, e-belge yonetimini gerceklestirmesi ise
mimkiin degildir. Kurumlar bu baglamda yeni bir yapilanmaya
gitmek zorundadir. Bu ve bunun gibi nedenlerle bir kurumda e-belge
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yonetimi ve arsivleme sistemine gecis slireci i¢cin modelleme
yapilmasi ve bu siirecin yonetilmesine gereksinim vardir.

8) Tiim kurum ve kuruluslarda e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemine gecis siirecinin ve islemlerinin yiiriitilmesini saglayacak
yapinin bilesenlerinin belirlenmesi oncelikler arasinda yer almaktadir.
Bu baglamda analizler, kurumun orgiitsel yapis1 dikkate alinarak,
hazirlanan plan g¢ercevesinde kurumun birimlerinde gerceklestirilmeli
ve c¢alisma tim birimleri kapsamalidir. Derlenen verilerin
degerlendirilmesi ve  yorumlanmasi asamasinda  birimlerde
incelemeler yapilmali ve birim yetkilileri ile goriismeler
gergeklestirilmelidir. Analiz c¢alismalarindan elde edilen verilere
dayanilarak Kurum i¢in elektronik belge yonetimi ve arsivleme
sistemine gecisin gerektirdigi siirecler ortaya konulmali ve sistemin
bilesenleri belirlenmelidir.

9) Alan caligmasi yapilarak tanimlanan siire¢ ve siirece iliskin
sistemin gerektirdigi yazilimin proje kapsaminda hazirlanan ‘Teknik
Sartname’s ¢ercevesinde saglanmasi yoluna gidilmeli ve test
uygulama stireci ile birlikte kurumsallastirma stireci de baslatilmalidir.

10) Proje kapsaminda yiriitilen bu c¢alisma ile kurum
organizasyon ve yonetim yapisinin, birim ve alt birim diizeyinde
giincel olarak ortaya ¢ikarilmasi saglanmalidir.

11) Bu calisma ile kurumlarda her diizeyde birimler hiyerarsik
baglar1 itibariyle tanimlanarak standart bir yapilanma saglanmis
olacak ve ayn1 fonksiyon icin farkli birimlerde bulunmas1 gereken alt

« “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi” c¢aligmasi yapacak bir kurum igin
hazirlanacak teknik sartnamede olmasi gereken temel hususlara 3 ve 4. boliimlerde yer
verilmistir. Bu hususta “T.C. Ankara Universitesi Elektronik Belge Y&netimi ve Arsivleme
Sistemi (e-BEYAS) Projesi Teknik Sartnamesi”. Hazl. Fahrettin Ozdemirci ve Ozlem
Bayram. Ankara: Ankara Universitesi, 2012. 38 ss. (Sartnamenin teknik kisimlart i¢in Ankara
Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanhg: tarafindan teknik destek verilmis ve teknik acidan
onay almmuigtir)” adli ¢alisma esas almmistir. Kurumsal bir dokiiman oldugu ig¢in aynen
verilmemistir.
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birimlerde, standart saglanarak alt birim olusturma kurallara
baglanmis olacaktir.

12) e-BEYAS uygulamasinin basarisinda personel niteliklerinin
dikkate alinmasi gerekmektedir. Bu baglamda kurumun mevcut
personelinin nitelikleri degerlendirilmeli ve personele yonelik
egitimler personel nitelikleri dikkate alinarak planlanmalidir.

13) Etkin ve siirdiiriilebilir bir e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi olusturulmasinda oOrgiitsel yapmin, bu yapiyr olusturan
birimlerin birbirleriyle olan baglar1 ve is/islem siirecleri ile personel
nitelikleri onemli rol oynamaktadir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart

Bir iglemin basladigi ve nihai imza ile tamamlandigi yonetim
diizeyi sistemin tasariminda en kritik noktayr olusturmaktadir. Bu
acidan tiniversiteler, bir islemi baslatan ve kendi icinde sonuclandiran
birimlerin  yer aldigi  bir organizasyon yapisina  sahiptir.
Universitelerde aym zamanda idari yapilanma esas olmakla birlikte
fonksiyona dayali yonetim uygulamasi dikkat ¢ekmektedir. A¢iklamak
gerekirse; Universitede personel is ve islemleri rektorliiklerde daire
baskanligi, fakiilte-enstitii-yiiksekokullarda personel birimlerince
yiirtitiilmektedir. Ancak personel birimlerinin yiiriittiigii is ve islemler
farkl iist yoneticilerin sorumlulugunda yiiriitiilmektedir. Bu da bir
birimin birden fazla iist birime bagl is yiiriitmesi anlamina
gelmektedir. Siirecin ¢alistirilabilmesi i¢in bu durumun e-BEYAS
uygulamasina yansitilmasi gerekmektedir.

Orneklendirmek gerekirse: Bir anabilim dali baskani, béliim
baskaninin; bir béliim baskani dekanin, bir dekan rektoriin imzaladigi
bir yazida paraf atan bir yodnetici olarak yer almamaktadir.
Universitelerin akademik yonetim yapisinin gerektirdigi bu durum
ayni zamanda iiniversitelerde yazigsmalaruin sayisimi artiran bir
unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadwr. Universitelerin organizasyon
vapist  bu  ozellikleriyle diger kamu kurumlarindan farkhilik
gostermektedir. Bu farkliligin iiniversitelerde e-belge ydnetimi ve
arsivleme sistemine gegiste dikkate alinmasi gerekmektedir. Merkezi

42



Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivlieme Sistemi (e-BEYAS)

bir e-BEYAS yapis1 gerekmekle birlikte, yazismalarini nihai imza ile
sonuglandirarak bagh oldugu iist birim olan rektorliige gonderen
fakiilte, enstitii, yiiksekokul vb. birimlerin varligi, e-BEYAS
uygulamasinda bu  birimlere 0zgii  belge/evrak sayist  veren
numaratorlerin kullanilmasini gerektirmektedir. Bu gereklilik biiyiik
tiniversiteler igin tercih edilmesi gereken bir uygulama olarak
degerlendirilmektedir.

Universitelerin akademik yapisindan kaynaklanan yonetim yetki
ve sorumluluklarinin e-BEYAS uygulamasina da yansitilmasini, e-
BEYAS uygulamasinin etkin yonetimi igin birim diizeyinde yetkili ve
sorumlularin belirlenmesini,  yetki ~ ve  sorumluluklarinin
tammlanmasin gerektirmektedir.

Bu durum iiniversitelerde e-BEYAS uygulama yazilimlarinda
dinamik bir yapmin olmasini zorunlu kilmaktadir.

2.9. Proje Yetkili ve Sorumlularinin Belirlenmesi

Proje caligmalarinin etkin ve verimli olarak yiiriitiilebilmesini
saglamak ve kurumu elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemine
gecise hazirlamak igin “ana birimler” esas alimarak “Birim e-BEYAS
Yetkilileri” ile “Birim e-BEYAS Sorumlular1” belirlenmelidir. Bu
belirleme caligmasi {ist yonetim tarafindan ana birimlere gonderilen
resmi yazi ile yapilmalhdir. Yaziya istinaden ilgili birimin st
yoneticisi, kendi biriminin e-BEYAS Yetkilisi ile Birim e-BEYAS
Sorumlularin1 belirleyerek bildirmelidir.

Boylece kurumun ana birimlerinde e-BEYAS projesi ¢alismalari
icin irtibat kigileri belirlenmis ve tiim kurumu kapsayan proje ekibi
belirlenmis olacaktir. Bu belirleme ile hem proje ¢aligmalarinin etkin
yuriitiilmesi saglanacak, hem de kurumun e-belge yoOnetimi ve
arsivleme sistemine gecis siirecine hazirlanilacaktir. Bu kapsamda
birim yetkili ve sorumlularinin gorevleri tanimlanarak bildirilmelidir.
Bu belirleme ve tanimlama, kurumda e-BEYAS proje ¢alismalarinin
etkin ve verimli ytriitiilmesinde 6nemli bir adim olacaktir. e-BEYAS
calismalarinda kurumun mevcut insan giicli kaynagindan {ist seviyede
yararlanilmas1 saglanacaktir. Bu kapsamda belirlenecek personele
iliskin tanimlar, nitelik ve gorevler asagida verilmistir.
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Kurum e-BEYAS Yetkilisi: e-BEYAS uygulamasmin tim
kurumda etkin yoOnetilmesi icin yetkili yoneticidir. Universitelerde
rektdr yardimcisi gibi.

Kurum e-BEYAS Sorumlulari: e-BEYAS uygulamasinda
kullanici, rol, grup, sisteme giris ve erisim yetkilerini
ekleme/kaldirma, dosya plani ve dosya saklama plani gelistirme ve
bunun benzeri tanimlama ve kontrol gibi islemleri kurum diizeyinde
yapma yetkisi verilen ve Birim e-BEYAS Sorumlularina ve gerek
olmas1 durumunda diger kullanicilara egitim vermekle yiikiimlii olan
personeldir. Bu personelin {iniversitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimii mezunu olmalar1 gerekmektedir. Bu gorev gecici calisan veya
nitelikleri uygun olmayan personele verilmemelidir.

Birim e-BEYAS Yetkilileri: e-BEY AS uygulamasinin birimlerde
etkin yonetilmesi i¢in yetkili yoneticidir.

Birim e-BEYAS Sorumlulari: e¢-BEYAS uygulamasinda
kullanici, rol, grup, sisteme giris ve erisim yetkilerini ekleme/kaldirma
ve bunun benzeri tanimlama ve kontrol gibi islemleri birimleri
diizeyinde yapma yetkisi verilen ve birimindeki kullanicilara egitim
vermekle ylikiimlii olan personeldir. Bu gdrev gecici c¢aligan personele
verilmemelidir.

Nitelikleri:

1. Uygulama kolaylig1 i¢in web tabanli caligma kiiltiirii ve
bilgisine sahip olmasina dikkat edilmelidir.

2. e-BEYAS uygulamasinda kullanici bilgisayarlarina kurulmasi
gereken c¢esitli programlarin  (browser, elektronik imza, Java vs.)
kurulmasi islemlerini yapabilmeli, verilecek egitim ve saglanacak
dokiimantasyon yardimi ile bu islemleri gergeklestirilebilmesi i¢in
temel seviyede isletim sistemi bilgisine sahip olmasi1 beklenmelidir.

3. Birimlerde c¢esitli tanimlamalarin yapilmasi gerektiginde
birimlerin fonksiyonlar1 ve birimlerdeki belge akislari ile genel olarak
birimde c¢alisan tiim personelin gorevleri hakkinda bilgiye sahip
olmas1 6nem tasimaktadir.
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Gorevleri:

1. e-BEYAS Projesi ve uygulamasinda birimlerinde sorumlu
personel olarak gorev yapacaktir.

2. Uygulamaya yonelik e-BEYAS Proje Koordinatorliigii
tarafindan verilecek egitimler sonrasinda birimlerindeki personele
ilgili egitimleri verecektir.

3. Bu siiregte birimlerinde Projeye yonelik destegin verilmesini
saglayarak koordinasyon islemlerini yiiriitecektir.

4. Uygulamanin kurumsallagtirilmas1 ve veri girisleri siirecinde,
sorumlusu olduklar1 birim bazinda kullanicilarin yetki, rol ve diger
tanimlama islemleri ile birimin yazisma kodlarini kontrol ya da
sisteme giris ve tanimlama islemlerini gerceklestirecektir.

5. e-BEYAS uygulamasma yonelik olarak egitim, toplanti,
etkinlik vs. organizasyonlarda birimlerindeki personelle ilgili gerekli
koordinasyonu saglayacaktir.

6. Elektronik imzalarin temini gibi ¢esitli sistemsel ihtiyaclar s6z
konusu oldugunda birimleri ile 1ilgili operasyonel islemleri
ylriitecektir.

7. e-imza kullanim stiresi dolan kullanicilarin, idari gorev
stirelerinin tamamlanmast ya da gorevleri ile ilgili degisiklik hasil
olmas1 durumlarinda e-BEY AS Proje Koordinatorliigii’ne aninda bilgi
verecektir.

e-BEYAS Proje Bilisim Personeli: Kurumun tiim birimlerini ve
calisanlarmi ilgilendiren e-BEYAS’1n bilisim ve teknik uygulamalari
boyutunda altyapi, analiz, uygulama ve yayginlastirma siiregleri ile
sistemin arka plan yonetiminde gorev yapabilecek niteliklere sahip bir
personelin gorevlendirilmesi, e-BEYAS uygulamalarinin
stirdiiriilebilirligi agisindan bir gereklilik olarak goriilmelidir.

Nitelikleri:

Bilgisayar ve web uygulamalarina hakim bilisim teknolojileri
alaninda mesleki formasyonu olan personel.
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Gorevleri:

1. Proje kapsaminda bilisim temelli uygulamalarin
ylriitiilmesinde is izleme ve kontrol faaliyetlerini ylriitmek, sorunlara
¢Oziim tliretmek.

2. e-BEYAS teknik uygulamalarimi takip etmek, sorunlar1 tespit
etmek ve ¢cozmek ya da ¢oziilmesi i¢in ilgili siireci takip etmek.

3. e-BEYAS uygulamasinda kullanicilara teknik destek vermek.
4. e-BEYAS’m arka plan teknik sorumlugunu ytiriitmek.

5. e-BEYAS uygulamasmi iyi bilmek (bu nedenle basindan
itibaren proje calismasinin tiim siireclerin yer almalidir).

2.10. AnKketler

Proje kapsaminda kurum yoneticilerine bir farkindalik anketi
uygulanmalidir.

Kurumda aktif olarak gdrev yapan iist ve orta diizey yOneticilere
uygulanacak  anketin  sonuglar1  (ilgili  istatistiki  veriler,
degerlendirmeler vb.) raporlandirilarak {ist yonetimle paylasilmalidir.
Bu paylasim, kurum iist yonetiminin e-BEYAS uygulamasma gegis
icin adim atmasinda 6nemli rol oynayacaktir.

Proje siiresince kurum personeline belirli araliklarla anketler
uygulanmalidir.  Uygulanan  anketler  projenin  gidisatinin
degerlendirilmesine, farkindalik olusturulmasmna ve c¢aligsanlarin
desteginin artmasina katki saglayacaktir.

Yine proje sonunda e-BEYAS uygulamalar1 ile ilgili anket
uygulanmali ve gelinen nokta degerlendirilerek yOnetime
sunulmalidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Bu cercevede ekte T.C. Ankara Universitesi icin gelistirilen ve
uygulanan e-BEYAS-M-1 Anketi (Dokiiman No: BEYAS-FR-13) ornek
olarak verilmigtir. (Ek-1)

Bu ankette; e-BEYAS proje ¢calismalar: ¢ercevesinde kurumun iist
ve orta diizey yoneticilerine e-BEYAS a gegis siirecine bakis agilarini
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ogrenmek ve degerlendirmelerini almak amaciyla cinsiyet, yag, gérev
ve unvan bilgilerinin soruldugu genel bilgiler disinda kullandiklar
bilgisayar teknoloji imkanlari, bilgisayar teknoloji ile olan iliskileri,
e-posta kullanimlari, is siireglerindeki belge tiretimleri ile olan rolleri,
islerindeki biirokratik yogunluk, kurumun belge yonetim politikalari,
dosya plant uygulamalari, belge yonetimi ve arsiv islemlerine iliskin
mevzuat, e-BEYAS'a geciste karsilasilabilecek  sorunlar, e-
yvazismalarda oncelik, e-BEYAS egitim ve bilgilendirme toplantilarina
katilim, e-BEYAS'in en ¢ok neyi degistirecegi, e-imza, e-devlet
calismalar: konularini degerlendirmeye yonelik kapalt u¢lu sorularin
yoneltildigi anket uygulanmistir.

Ankara Universitesi'nde ankete katilmasi ongoriilen iist ve orta
diizey yoneticilerin 5’te 4’ii ankete cevap vermig, ankete duyarlilik %
82 olarak gerceklesmistir. %82 duyarlilikla sonuglanan e-BEYAS-M
yonetici anketi, tiniversitede e-BEYAS wuygulamasina gecilmesi
konusunda farkindalik yaratildigini ve e-BEYAS uygulamasina
gecilmesinin  yararli olacagini goéstermig, iiniversitede yonetim
diizeyinde gorev yapanlarin niteliklerini gostermesi agisindan onemli
veriler alinmasint saglamistir. Anket c¢alismasindan elde edilen
bulgulardan birka¢t burada verilmigtir.

Universitede degisken yonetim kadrosu gorev almaktadir: Ust ve
orta diizey yonetim kademelerinde gorev yapanlarin %47 sini 3 yillik
stirelerle goreve gelen dekan, dekan yardimcilari, enstitii-yiiksekokul
miidiir ve miidiir yardimcilart olusturmaktadir. Universitede %47 lik
bir oranda degisken bir yonetim kadrosu gorev almaktadir. Bu husus
e-BEYAS in siirdiiriilebilirligi ve etkinligi a¢isindan dikkate alinmasi
gereken bir konudur. Ust ve orta diizey yonetim kademelerinde gérev
vapanlarin  %41°i  36-45 yas araliginda;, %37’si 46-55 yas
araligindadir. 36-55 yas araligi %78 lik bir orani olusturmaktadir. e-
BEYAS a gegiste bilgi teknolojilerinin kullanimi on plana ¢ikmaktadir
bu agidan yag 6nemli bir faktor olarak dikkate alinmalidir.

Yoneticiler oncelikle ic vazismalarin e-ortamda
gercgeklestirilmesini istemektedir. e-BEYAS uygulamasina gegis igin
bir beklentinin var oldugu goriilmiistiir.
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Yapilan anketin grafikli degerlendirme sonuglart tiniversite tist
yonetimine sunulmustur. Universite iist yonetimi proje kapsaminda
¢ctkarilacak modellemeye uygun yazilim hizmeti alinmast igin Rektor
Yardimcisi1  baskanliginda bir komisyon olusturulmasina karar
vermistir.  Komisyon, proje ekibiyle paralel ¢alismalarini
siirdiirmiistiir. Universite iist yonetimi proje calismalari sonuglarini
uygulamaya koyma konusunda kararliligint ortaya koyarak projeye
destek vermistir.

Proje siiresince uygulanan anketlere % 90 katilim saglanmis ve
ankete katilanlarin %88’i sistemin yaptiklar: islemlerde kolaylik
saglayacagin (is siireglerinin kisalmasi, kagit israfinin azalmasi vb.)
diistindiigii ve e-BEYAS uygulamasina gecgilmesini destekledigi sonucu
ctkmistir. Yapilan anket sonuglarina gére uygulamanin yeni olmasi
nedeniyle zorlanacaklarini ancak, bu sisteme gecilmesinin iglerini
kolaylastiracagini belirterek daha fazla egitim verilmesi talebinde
bulunulmustur. Ayrica ydneticilere de egitim verilmesi gerektigi
vurgulanmigtir. Bu baglamda uygulamayr kullanacak personelin e-
BEYAS uygulamasina gegilmesine sicak baktigi anlasilmistir. Bu da
uygulamanmin  basaryya ulasmasinda onemli bir noktayr bize
gostermektedir. Anket ¢alismalarindan elde edilen bulgulardan
birka¢i burada verilmigtir.

Degisim doniigiim uygulamalari, ¢alisanlarin is aligkanliklarini
degistirmelerini, yeni yontemleri ogrenmelerini gerektirdiginden
kurum ¢alisanlarimin bu tiir yeni uygulamalara olumsuz yaklasimlar
siklikla karsilasilan bir durumdur. Ancak Ankara Universitesi 'nde e-
BEYAS uygulamasina gecise bakg olumlu olarak
degerlendirilmektedir. ~ Bunda  daha  2007-2009  tarihlerinde
iiniversitede yiiriitiilen TUBITAK destekli proje~ ile gelistirilen BEYAS
Modeli ile yine 2011-2012 tarihlerinde iiniversitede yiiriitiilen
TUBITAK destekli projes ile gelistirilen e-BEYAS-M Projesi

+ Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi (Proje No: 107K195-TUBITAK-
SOBAG). Proje Yiiriitiiciisii: Fahrettin Ozdemirci. Ankara: TUBITAK-SOBAG, 2007-2009.

+ Universitelerde Elektronik Belge Yénetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi (e-
BEYAS-M) Projesi (Proje No: 110K592-TUBITAK-SOBAG). Proje Yiiriitiiciisii: Fahrettin Ozdemirci.
Ankara: TUBITAK-SOBAG, 2011-2012.
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uygulamalarinin basariya ulagmasinin katkist oldugu
diistiniilmektedir.

2.11. Kurumsal Analiz Cahsmalar

1) Belgelerin iiretimiyle baglayan ve belgenin bir arsive
transferiyle sonuglanan tiim siirecleri iceren bir yonetim etkinligi olan
belge yoOnetimi ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda
ylriitiilmesini saglayan e-belge yoOnetimi ve arsivleme sistemleri,
kurumun biytikligi dikkate alinarak, alt calisma alanlar1 da
tanimlanabilen bir program cercevesinde yiiriitiilmesi gereken bir
stire¢ yonetimidir. Kurumun tiim ¢alisanlariin dahil oldugu bu siirec,
kurumun yonetim eylemlerini gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli
belgelerin e-belge yonetim sistemlerinde {iretilmesi, gereksiz belge
islemlerinin Onlenmesi, belgelerin bir sistem igerisinde elektronik
olarak dosyalanmasi, gereksinim duyuldugunda erisilmesi, yasalarda
belirtilen siirelerce belgelerin saklanmasi, gerekli silirenin sona
ermesiyle belgelerin degerlendirme-ayiklama-imha islemine tabi
tutulmas1 ve kalict degere sahip belgelerin gerekli islemlerden
gecirilerek elektronik ortamlarda siirdiiriilebilir ve giivenli bir bigimde
arsivlenmesini kapsamaktadir.

2) Bu baglamda kurumlarin yonetim etkinlikleri icerisinde e-
belge ve arsivleme uygulamalar1 siirecinin belge yoOnetimi ve
arsivcilik ilke ve metotlarina gére yonetimini saglayacak bir yapimnin
ortaya konulmasina iligskin ¢aligmalar yiiriitiilmelidir.

3) e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis siirecinin ve
islemlerinin  yiriitiilmesini  saglayacak yapmin bilesenlerinin
belirlenmesi i¢in kurumda alan ¢aligmasi yapilmalidir. Bu kapsamda
kurumun organizasyon yapisi incelenerek degerlendirilmeli ve analiz
caligmalar1 i¢in uygulama plani hazirlanmalidir. Gereksinim duyulan
veri ve bilgilerin derlenmesi i¢in formlar gelistirilmeli, analiz
caligmalar yiiriitiilmeli, birimlerde incelemeler yapilmali ve anketler
uygulanmalidir.

4) Kurumsal ve belgesel analiz, belge ve arsiv islemlerine iliskin
yonetim siirecindeki insan faktoriinli ve islemlere yoOnelik
prosediirlerin Onemini ortaya koyan bir yaklasimdir. YOnetsel
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eylemlerin dogal sonucu olarak belgeler iiretildigi i¢cin kurumsal ve
belgesel analiz, islem izlemenin bir gerekliligi olarak ortaya
cikmaktadir. Islem izleme, otomatik olarak yonetsel siireglerle ve
belgesel islemlerle saglanabilmektedir.

5) Kurumlarda elektronik belge yonetimi ve arsivleme
islemlerinin sistemlestirilmesini saglayacak siireclerin ortaya konmast,
e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi siireclerine iligkin veri ve bilgi
derlenmesi amaciyla proje calismalar1 kapsaminda kurumda tim birim
ve liniteleri kapsayan analiz ¢alismasi1 yapilmalidir.

6) Proje kapsaminda e-belge ve arsivleme islemlerine iliskin
yapilacak analiz caligmalarinda kurumun yonetim yapisi, isleyis ve
fonksiyonlar1 geregi analiz iki asamali olarak planlanmali ve
uygulanmalidir. Bu kapsamda birinci asamada kurumun ana
birimlerini kapsayan analiz ¢alismasi, ikinci asamada ise bagli, ilgili
iliskili kuruluslar1 ile varsa tasra teskilati vb. birimler i¢in analiz
calismast gergeklestirilmelidir. Analiz c¢alismalari i¢in “Analiz
Formlarr” gelistirilmelidir.

7) Ankara Universitesi igin gelistirilen ve kullanilan analiz
formlar1 6rnek olarak ekte verilmistir (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).

Ornek: Ankara Universitesi Analiz Calismalart

Proje kapsaminda Ankara Universitesi'nde e-belge ve arsivieme
islemlerine iliskin analiz ¢alismalart yapumistir.  Universitenin
yonetim yapisi, isleyis ve fonksiyonlari geregi analiz iki agsamali
olarak planlanmis ve uygulanmistir. Bu kapsamda birinci asamada
Rektorliik birimlerini kapsayan analiz ¢alismasi, ikinci asamada ise
fakiilte, enstitii, yiiksekokul, merkez vb. birimler i¢in analiz ¢alismast
gerceklestirilmistir.

Genel Analiz Formlart ile rektorliik birimlerinde sube
miidiirliikleri, fakiilte-enstitii-yiiksekokul ve benzerinde seflik, boliim
ve anabilim dali diizeyinde ana islem ve bunlara bagh alt islem
basamaklarmmi, islemin yasal dayanaklarim, islem basamaklarinda
kullanilan basili ve elektronik formlarini, birime gelen-giden yazilarin
ekleri ve ozelliklerini, birime gelen yazilarin havale rotasini, birime
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gelen-giden yazilarin kayit ve sayi islemlerini, islem basamak ve
stireglerinde ihtiya¢ duyulan dokiimanlari, islem basamaklarinda
ihtiva¢ duyulan kurumsal ve kurum disit veri tabanlarini, ihtiyag
duyulan kurumsal ve kurum dis1 bilgi sistemlerini belirlemeye yonelik
veri ve bilgiler toplanmistir. Formlarin etkin doldurulmasin
saglamak amaciyla ¢calismanin yapilacag ilgili birimlerde ¢alisanlara
bilgilendirme toplantilar: yapilmistir.

Belge Akis ve Islem Siirecleri formlart ile de, her birinin islem
basamaklarinda islem baglatma noktasini ve tiiriinii, kullanilan belge
sablonunu, belgenin dncelik derecesini, belgenin gizlilik derecesini,
islem zaman iliskisini, belgenin niteligini, imza rotasini, belgenin
muhataplarini, iglem yogunlugunu, isleme esas olan yazimin eklerini
ve ozelliklerini belirlemeye yonelik veriler alinmistir. Analizlerden
elde edilen veriler ve bilgiler olusturulan veri tabamna girilerek
degerlendirilmistir.

2.11.1. Belge Akis ve Islem Siirecleri Analiz Formlarinin
Gelistirilmesi

Proje ekibi tarafindan kurumlarda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme islemlerinin sistemlestirilmesini saglayacak siireclerin
ortaya konmasi, e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi siireglerine
iliskin veri ve bilgi derlenmesi amaciyla oncelikle “Belge Akis ve
Islem Siirecleri Analiz Formlar1” gelistirilmelidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalari

Oncelikle  Ankara  Universitesi  Rektorliik  birimlerinde
uygulanmak iizere analiz formlart gelistirme calismalart yapimigtir.
Bu kapsamda “e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siirecleri Analizi:
Rektorliik Birimleri Genel Formu (Dokiiman No: BEYAS-FR-14)” ve
“e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siiregleri Analizi: Rektorlik Birimleri
Islem Basamaklart Formu (Dokiiman No: BEYAS-FR-15) “ olmak
tizere birbiriyle baglantili iki form gelistirilmistir (Bkz. Ek-2-1, Ek-2-
2; Ek-3-1,EK-3-2).

Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, arastirma merkezi vb. birimlerin
analizi, belge akisi, imza rotlart vb. gibi farkliliklardan dolayr ayri
tutulmustur. Bu ¢ercevede fakiilte, enstitii vb. ic¢in Rektorliik
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birimlerinde uygulanan formlar gozden gegirilmis ve revize edilmistir.
Bu baglamda “e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siiregleri Analizi:
Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Arastirma Merkezi Genel Formu
(Dokiiman No: BEYAS-FR-16)" ve “e-BEYAS Belge Akis ve Islem
Stirecleri Analizi: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Arastirma Merkezi
Birimleri Islem Basamaklari Formu (Dokiiman No: BEYAS-FR-17) *
olmak iizere birbiriyle baglantili iki form gelistirilmistir (Bkz. Ek-4-
1, EK-4-2; Ek-5-1, EK-5-2). Gelistirilen Formlar:

a) BEYAS-FR-14: e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siirecleri
Analizi: Rektorliik Birimleri Genel Formu (Ek-2-2) ve Doldurma
Agiklamasi (Ek-2-1)

b) BEYAS-FR-16: e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siirecleri
Analizi:  Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Arastirma Merkezi Genel
Formu (Ek-4-2) ve Doldurma Aciklamast (Ek-4-1)

Rektorliik  birimlerinde sube miidiirliigii diizeyinde FR-14,
Fakiilte, Enstitii vb. de seflikler, boliimler, anabilimdallari vb.
diizeyinde FR-16 formu ana islem ve bunlara bagh alt islem
basamaklar, islemin yasal dayanaklari, islem basamaklarinda
kullanilan basili ve elektronik formlari, birime gelen yazilarin ekleri
ve ozelliklerini, birimden giden yazilarin ekleri ve ozelliklerini, birime
gelen yazilarin havale rotasini, birime gelen yazilarin kayit ve sayt
islemlerini, birimden giden yazilarin kayit ve sayi islemlerini, islem
basamak ve siireglerinde ihtiya¢ duyulan dokiimanlari, islem
basamaklarinda ihtiya¢  duyulan  kurumsal ve kurum  dist
veritabanlarimi, ihtiva¢ duyulan kurumsal ve kurum disi bilgi
sistemlerini belirlemeye yonelik bilgi gruplarini iceren analiz
formudur.

¢) BEYAS-FR-15: e-BEYAS Belge Akig ve Islem Siirecleri
Analizi: Rektorliik Birimleri Islem Basamaklart Formu (Ek-5-2) ve
Doldurma Agiklamasi (Ek-5-1)

d) BEYAS-FR-17: e-BEYAS Belge Akis ve Islem Stiregleri
Analizi:  Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Arastirma Merkezi Iglem
Basamaklari Formu (Ek-6-2) ve Doldurma Agiklamasi (Ek-6-1).
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Rektorliik birimlerinde FR-15, Fakiilte, Enstitii vb. de FR-17
formu her birinin ana islemlerini ve bu isleme bagh alt islem
basamaklarinda islem baglatma noktasini ve tiirtinii, kullanilan belge
sablonunu, belgenin dncelik derecesini, belgenin gizlilik derecesini,
islem zaman iliskisini, belgenin niteligini, imza rotasini, belgenin
muhataplarini, islem yogunlugunu, isleme esas olan yazinin eklerini
ve ozelliklerini belirlemeye yonelik bilgi gruplarmmi iceren analiz
formudur.

2.11.2. Gelistirilen Formlarin Birimlerde Test Edilmesi

Gelistirilen formlar kurumun segilen birimlerinde test edilmeli ve
test sonrasi revizyonlar1 yapilarak son bigimleri verilmelidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Gelistirilen formlarin Rektorliik birimlerinden Personel Daire
Baskanhigi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ile Strateji Daire
Baskanlhigina bagh birer sube miidiirliigiinde iicer ana islem ve iicer
alt iglem diizeyinde testleri yapilmis ve test sonrasi gerekli revizyonlar
vapilarak son bi¢imleri verilmistir.

Fakiilte, Enstitii vb analizleri icin gelistirilen formlar birer
fakiilte, enstitii, yiiksekokul vb. de birer idari ve akademik
birimlerinde tigcer ana islem ve iicer alt igslem diizeyinde testleri
vapilmig ve test sonrasi gerekli revizyonlar yapilarak son bicimleri
verilmistir.

2.11.3. Analiz Caliymasi Bilgilendirme Toplantilar

Gelistirilen ve test edilerek son bicimi verilen Formlarin etkin
doldurulmasin1 saglamak amaciyla c¢alismanin yapilacagr ilgili
birimlerin personeline yonelik bilgilendirme toplantilar1 planlanarak
yapilmalidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Gelistirilen ve test edilerek son bicimi verilen Formlarin etkin
doldurulmasimi ~ saglamak  amacila  Ankara  Universitesi'nde
calismamin  yapilacagr ilgili  birimlerin  personeline  yonelik
bilgilendirme toplantilar: planlanarak yapilmistir. Bu kapsamda
Ankara Universitesi'nde Rektorliik birimleri icin 6 grupta, fakiilte,
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enstitii vb icin ise 5 grupta analiz formlarimin doldurulmasina iliskin
bilgilendirme toplantilari  yapilmistir.  Gergeklestirilen — analiz
formlarimin  doldurulmasina iligkin  bilgilendirme toplantilarina
toplam 370 personel katilmistir. Birim e-BEYAS Proje Sorumlular:
analiz formlarmin birimlerde doldurulmasi ve toplanmasinda etkin
gorev yapmustir.

2.11.4. Birimlerde Uygulanmasi

Analiz caligmalar1  bilgilendirme toplantilarimin  ardindan,
geligtirilen formlarin doldurulmasina iligkin ayrintili agiklama metni
ile birlikte olusturulan proje web sitesi veya kurum web sitesinden
kurumun erisimine ag¢ilmali ve ilgili birimlerin doldurulmasi
saglanmalidir.

Ornek: Ankara Universitesi Analiz Calismalart

Gergeklestirilen analiz ¢alismast bilgilendirme toplantilarinin
ardindan, gelistirilen formlarin doldurulmasina iliskin ayrintili
actklama metni de olusturulmus ve formlarla birlikte aciklama
dokiimanlart BEYAS Web Sitesi’'nden iiniversitenin erisimine
acilmistir.

Analizin uygulanacagu tiim birimlere gonderilen Rektor imzali
resmi yazi ile BEYAS Web Sitesi’nden iiniversite erisimine agilan
analiz formlarvun indirilerek elektronik ortamda doldurulmasi ve
elektronik ortamda gonderilmesi istenmistir. Analiz ¢alismalari
Rektorliik birimlerinde, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, arastirma ve
uygulama merkezlerinde yapilmigstir.

Rektorliik, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, arastirma ve wuygulama
merkezlerinin tiim idari birimlerinde wygulanmigtir. Boliim ve
anabilim dallarinda ise siireglerin birbirinin benzeri olmast nedeniyle
orneklem yontemiyle ¢calisma yapilmistir. Bu baglamda analiz yapilan
ilgili fakiilte, enstitii, vb. nin her birinde 3 boliim ve ii¢ anabilim
dalinda analiz formlar: doldurtulmustur.

Gelistirilen formlarla proje kapsaminda gereksinim duyulan veri
ve bilgilerin (belge akis ve islem siireglerinin, belge sablonlarinin,
vasal/kurumsal formlarin, imza rotalarmin, rol ve yetkilerin,
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kullanilan diger bilgi sistemi yazilimlarimnin vb. belirlenmesi)
derlenmesi saglanmistir.

2.11.5. Analiz Verilerinin Degerlendirilmesi

Analiz formlartyla birimlerden derlenen veri ve bilgilerin
girilerek degerlendirilecegi bir veritaban1 olusturulmalidir. Analiz
calismalariyla elde edilen veriler, e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemine gegcis slireci islemlerini tanimlama, gelistirme ve tasarimi
icin kullanilmalidir.

Analiz degerlendirme sonucunda kurumun birimlerinde iiretilen
belgelerin ozellikleri, imza rotalari, eklerinin 6zellikleri, birimlerin
islemleri vb. ¢ikarilmalidir. Boylece e-belge yonetimi ve arsivieme
sistemini  olusturacak bilesenler ile bilesenlerin fonksiyonlar1
belirlenebilecektir. Ayrica ihtiya¢ duyulan sistemin biiyiikliglini
belirleme, teknik altyapt donanimi, yazilimlar, e-imza gereksinimi,
tarayict vb. gibi iirlin ve donanmimlarin neler olmasi gerektiginin
belirlenmesinde elde edilen sonuglar kullanilabilecektir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Analiz formlariyla derlenen veri ve bilgileri degerlendirmek igin
birbirine islevsel olarak benzeyen iki veritabani olusturulmustur.
Veritabanlarindan birisi rvektorliik birimleri analiz sonuclarini
degerlendirmek; digeri ise fakiilte, enstitii vb i¢in aynmi mantikta
calisan idari birimler yanminda boliim ve anabilim dali baskanligi gibi
akademik  birimlerin analiz  sonug¢larimi  degerlendirmek igin
gelistirilmigtir.

Rektorliik, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul merkez vb. birimlerde
forma dayali gergeklestirilen analiz ¢alismasi ile saglanan veri ve
bilgilerin olusturulan veritabanmina girisleri yapumistir.  Analiz
calismalariyla elde edilen veriler, e-belge ydnetimi ve arsivieme
sistemine gegis stireci iglemlerini tammlama, gelistirme ve tasarimi
icin kullantimigtir.

Analiz degerlendirme sonucunda tiniversite birimlerinde tiretilen
belgelerin ozellikleri, imza rotalari, eklerinin ozellikleri, birimlerin
islemleri vb. c¢ikarilmigstir. Boylece e-belge ydnetimi ve arsivieme
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sistemini  olusturacak modiiller ile modiillerin  fonksiyonlar
belirlenmigtir. Ayrica ihtiya¢ duyulan sistemin biiyiikliigiinii belirleme,
teknik altyapr donanimi, yazilimlar, e-imza gereksinimi, tarayict vb.
gibi iiriin ve donanmimlarin neler olmasi gerektiginin belirlenmesinde
elde edilen sonuglardan yararlanilmistir.

2.12. Birimlerde Inceleme ve Goriismeler

Degerlendirme dogrultusunda kurum ana birimlerinde ve analiz
yapilan bagl, ilgili, iliskili ve varsa tasra birimlerinden belirlenen bir
veya birka¢ biriminde proje ekibince yerinde inceleme ve goriisme
calismalar1 yapilmalidir.

Forma dayali analizler dogrultusunda kurumun ana birimlerinde
gelen/giden/postalanan belge, yazi, olur yazisi ve vekalet siireclerinin
detaylandirilmast ve is akis diyagramlarinin olusturulmasi ig¢in
oncelikle kurumun “Genel Evrak” birimi ve ana birimlerin tiimii ile
goriismeler yapilmalidir. Bagl, ilgili, iligkili ve varsa tasra birimleri
ile goriismelerde ise forma dayali analiz sonuglarina gore orneklem
yontemi tercih edilmelidir.

Belge ve arsiv islemlerini yiiriiten kisilerle yliz ylize yapilan
goriismeler yaninda iiretilmis olan belgelerin incelenmesi, eksiklik ve
yanligliklarin daha net goriilmesini saglayacaktir. Kurumlarda belge
ve arsiv islemlerinin analizi i¢in daha Once lretilmis belgeleri ve bu
belgelere iligkin yapilan islemleri incelemek dogru verileri elde etmek
icin yararli olacaktir.

Birimlerle yapilan goriisme ve inceleme sonucunda hazirlanan
“Inceleme ve Goriisme Formlar1” goriisiilen personele ve birim
yoneticilerine imzalattirilmalidir. Bdylece siireclere iliskin dogru
bilgilerin alinmas1 saglanacaktir.

Birim inceleme ve gorlismeleri sonucunda birimlere iligkin
goriigme analiz raporlar1 hazirlanmali ve kurumun elektronik belge
yonetimi ve arsivleme sisteminin yapilandirilmasinda
yararlanilmalidir.
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Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Degerlendirme dogrultusunda tiim Rektorliik birimlerinde ve
analiz yapilan fakiilte, enstitii, yiiksekokullardan birer tanesinde
verinde inceleme ve goriisme ¢alismalart proje ekibince yapimigstir.

Forma dayali analizler dogrultusunda Universite'nin  tiim
birimlerinde gelen/giden/postalanan belge, yazi, olur yazisi ve vekdlet
siireglerinin  detaylandwrilmasi  ve is akis  diyagramlarinin
olusturulmasi igin oncelikle tiniversitenin genel evrak birimi ve daire
baskanlhiklarimin tiimii ile goriismeler yapilmistir. Fakiilte, enstitii,
viiksekokul, arastirma merkezi vb. birimlerin iglem ve siireglerinde
farkl uygulamalarla karsilasilabilecegi diistiniilmiis ve bu nedenle
forma dayali veri toplama isi tiim birimlerde yiiriitiilmiistiir.
Birimlerle goriismelerde ise forma dayali analiz sonuglarina gore
orneklem yontemi izlenmistir. Bu ¢ergevede saglik ve fen alanlarindan
birer, sosyal alandan ise iki fakiilte, 5 enstitii, 2 yiiksekokul, 2 meslek
viiksekokulu, 2 hastane, 4 merkezde yerinde goriisme ve inceleme
gercgeklestirilmigtir.

Belge ve arsiv islemlerini yiiriiten kisilerle yiiz yiize yapilan
goriigsmeler yanminda iiretilmis olan belgelerin incelenmesi, eksiklik ve
yanlishklarin daha net goriilmesini saglamistir. Kurumlarda belge ve
arsiv islemlerinin analizi i¢in daha once tiretilmis belgeleri ve bu
belgelere iliskin yapilan islemleri incelemek dogru verileri elde etmek
icin yararl olmugtur.

Birimlerle yapilan gériisme ve inceleme sonucunda hazirlanan
“Inceleme ve Goriisme Formlari” gériisiilen personele ve birim
yoneticilerine imzalattirdmistir. Béylece stireglere iliskin  dogru
bilgilerin alinmasi saglanmistir.

Birim inceleme ve gériismeleri sonucunda birimlere iliskin
goriisme  analiz  raporlart  hazirlanmis  ve  e-BEYAS in
yvapulandirilmasinda kullanilmistir.

2.13. Analiz Sonuc¢larinin Raporlanmasi

1) Kurumsal analiz verilerinin girilerek degerlendirilmesinde
kullanilmak {izere veritabani olusturulmalidir.
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2) Birimlerden toplanan ve veritabanina girilen verilerle;
a) Birimlerin yaptig1 yazigma ve eklerinin nitelikleri,
b) Birimlerin aldig1 ve gonderdigi belge tiirleri,
¢) Imza rotalar1 ve havale rotalari,
d) Belgelerin hangi noktadan akisa girdigi ve hangi rotalar1
izledigi,
e) Birimlerin hangi yasal dayanaklara gore islem yaptiklari,
f) Belge/dosyalarin saklama siireleri,
g) Kurumsal belge/dosya saklama planlari,

h) Birimlerin kullandig1 yasal/kurumsal formlarin tespiti ve
standartlastirilmast

gibi hususlarin tespiti yapilabilecektir. Bu tespitler de elektronik belge
yonetim sistemlerinin tasariminda ve isletilmesinde onemli bir yer
tutmaktadir.

3) Derlenen veriler dogrultusunda veritabanlarina birimlerin
islem ve islem alt basamaklar1 da girilmelidir. islem basamaklari
birimlerle iliskilendirilerek olusturulan veritabanina girilmeli ve islem
sonucunda olusan belgenin dosya planina gore hangi dosyaya girdigi,
stirecin hangi aksiyonlar ile basladigi ve islemin baslangi¢c noktalar
vb. tespit edilmelidir.

4) Ayrica islemin oOncelik ve gizlilik dereceleri ile kullanilan
belge sablonlari ve iglem zaman iliskileri inceleme altina alinmalidir.

5) Mevcut islem basamaginda iglemin hangi imza rotalarindan
gectigi, koordinasyon olup olmadigi vb. siirecler belirlenmelidir.

6) Ozellikle birimlerin i¢ ve dis muhataplarla olan yazismalar
belirlenmeli, birimlerde {iretilen belgelerin ne kadarmin i¢ birimlere
ne kadarinin dis kurumlara gonderildigi belirlenmelidir. Bdoylece
sistemin boyutu ve kuruma saglayacagi yararlar daha agik bir bigcimde
ortaya konulabilecektir.

7) Ayrica kurumlarda yanlig bir algi bulunmaktadir. Elektronik
belge yonetimine gecildiginde, diger kurumlarda ge¢ilmemisse ne ise
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yarayacagidir. Oysa kurumlarin yazismalarinin biiyiik bir ylizdesini i¢
yazisma olusturmaktadir. Ornek vermek gerekirse Ankara
Universitedeki yazismalari %90’ nm1 i¢, %10’unu dis yazismalarmn
olusturdugu tespit edilmistir. Kurumlar Oncelikle i¢ yazigmalarini
elektronik ortamda gerceklestirmeyi hedeflemelidir.

8) Kurumsal analiz sonuglar;; kurumda birim bazinda ve
toplamdaki islem ve bunlarla iliskili islem basamak sayisinin tespit
edilmesini saglayacaktir. Ayrica proje kapsaminda gereksinim
duyulan veri ve bilgilerin (belge akis ve islem siireglerinin, belge
sablonlarmin, yasal/kurumsal formlarin, imza rotalarinin, rol ve
yetkilerin, kullanilan diger bilgi sistemi yazilimlarinin  vb.
belirlenmesi) derlenmesi saglanacaktir.

9) Birim goriisme ve incelemeleri ile de hazirlanan Goriisme
Analiz Raporlart esas alinarak kurumun ihtiya¢ duydugu elektronik
belge yonetimi ve arsivleme sisteminin bilesenleri ve boyutu
belirlenebilecektir.

10) Toplanan veri ve bilgilerin, olusturulan veritabanina
girilmesinden elde edilen bulgular ve goriisme analiz sonuglar ile
kurumda elektronik belge yonetimi ve argivleme sisteminin yapisini,
bilesenlerini, siireglerini, kapasitesini belirlemede ve ydnetilmesinde
izlenmesi gereken yol ve yontemlerini tanimlamada kullanilacaktir.

11) Boylece e-belge yonetimi ve arsivleme sistemini olusturacak
bilesenler (modiiller) belirlenerek  bilesenlerin  fonksiyonlar1
tanimlanabilecektir. Ayrica ihtiyag duyulan sistemin biiyiikligi,
kapasitesi ile tarayici vb. gibi yan donanimlarin neler olmasi gerektigi
belirlenebilecektir.

12) Analizler, gerek uluslararasi boyutta ve gerekse iilkemizde e-
belgeye gecis i¢in daha once uygulanmig bir sistem modelinin ya da
yazilimin birebir uygulamasinin olanakli olamayacagi ve bu tiirden bir
yaklasimin da kurumsal gereksinimlere cevap veremeyecegi sonucuna
gotiirmektedir. Ister kurumun kendi olanaklar1 kullanilarak, istenirse
kurum dist hizmet alimi ¢6ziimleriyle bir gecis planlamasi
diisiiniilsiin; her iki durumda da 6zgiin gelistirilecek kurumsal bir
modele ihtiya¢ olacagi sonucuna varilmaktadir.
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13) Elektronik Imza Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Standart Dosya Plan1 (2005/7 Basbakanlik Genelgesi), Devlet
Teskilat1 Veri Tabani (2011/1 Bagbakanlik Genelgesi, kurum kimlik
kodlarinin verilmesi) gibi diizenlemeler, kurumlarda ytiriitiilen bilgi
ve belgeye dayali islemlerin iilke diizeyinde standart kurallara gore
yonetilmesine yardimci olmaktadir. Bununla beraber, elektronik belge
yonetimi uygulamalarinda, kurumsal ve kurumlar arasi standardi
saglayabilmek i¢in temel adim elektronik belge yonetimi ve arsivieme
sistemi i¢in kurumsal gereksinimlerin belirlenmesidir.

14) Kurumsal gereksinimler, kurumsal analiz ile birlikte ortaya
cikmaktadir. Kurumsal analiz, elektronik belge yOnetim yaziliminin
kurumsallagtirma siirecinin baglangic asamasmi olusturmaktadir.
Stire¢ belge yonetim programinin olusumu, elektronik belge yonetim
yazilim bilesenlerinin tasarlanmasi ve gelistirilmesi, kuruma
adaptasyon, kurumda test edilmesi, kurumda yayginlastirilmasi ile
devam eden siireklilik  gerektiren bir siire¢  yOnetimini
gerektirmektedir.

15) Elektronik belge yonetimi yazilimlari, belgelerin iiretimi
kadar tekrar erisilebilirligi ve paylasilabilirligini de one ¢ikaracak
fonksiyonlara sahip olmalidir. Elektronik belge yonetim sistemlerini
olusturmada, standartlar ve kurallar, erisim amacli bir yaklagimi
ongormekle birlikte, bu anlayisin, elektronik belge yonetim sistemleri
yazilimlarma yansitilmasinda kurumsal yapilar ve ihtiyaglar goz ardi
edilmektedir.

16) Bu nedenle elektronik belge yonetim sistemi yazilimlarinin
gelistirilmesinde belge yoneticileriyle yazilimeilar ortak hareket
etmelidir. Kurumlarda etkin ve siirdiiriilebilir elektronik belge
yOnetimi ve arsivleme sistemlerinin olusturulmasi tek basma bilgi
islem birimlerinin yapabilecegi ve yoOnetebilecegi bir uygulama
degildir.

17) Belge yonetimi “siire¢ yonetimi” gerektiren bir uygulamadir.
Is ve islem siireglerinin elektronik ortama tasimasini ve yiiriitiilmesini
iceren elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemlerinin
kurumlarda bagar1 ile hayata gecirilmesi, slirdiiriilebilirliginin
saglanabilmesi i¢in bir birim olusturulmasina ihtiya¢ vardir.
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Kurumlarda bilgi islem birimleri ise bu sistemin 6nemli bir parcasi
olarak teknik alt yap1 destegini saglamalidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismasi
Kurumsal Analiz Verilerinin Degerlendirilmesi ve Raporlanmasi:

1) Ankara  Universitesi'nde ~ Kurumsal —analiz  verilerinin
degerlendirilmesi i¢in birbirine islevsel olarak benzeyen iki veritabani
gelistirilmistir. Veritabanlarindan birisi rektorliik, digeri ise fakiilte,
enstitii,  yiiksekokul  vb.  birimlerinden  toplanan  verilerin
degerlendirilmesi i¢in kullanilmistir.

2) e-BEYAS Projesi kapsaminda belge akis ve islem siireglerinin,
imza ve havale rotlarimin belirlenmesi vb. sonuclarin alinmasi
amaciyla proje ekibi tarafindan gelistirilmis ve analiz verilerinin
sonu¢larinin alinmasinda ve degerlendirilmesinde kullanilmis olan
veritabani ekran goriintiisii asagida verilmistir.
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raporiama aknmasi amaci ile Proje ekibi tarafindan geligtirimigtir.
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3) Birimlerden toplanan ve veritabanlarima girilen verilerle;
birimlerin yaptig1 yazisma ve eklerinin nitelikleri, birimlerin aldig: ve
gonderdigi belge tiirleri, imza rotalari, havale rotalarimin tespit
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edilmesi saglanmistir. Belgelerin hangi noktadan akisa girdigi ve
hangi rotalart izlediginin tespiti elektronik belge yonetim sistemlerinin
tasariminda ve igletilmesinde 6nemli bir yer tutmaktadir. Bir diger
hususu ise, birimlerin hangi yasal dayanaklara goére islem
vaptiklarinin  tespit edilmesi olusturmaktadwr. Bu tespit olusan
belge/dosyalarin  saklama siirelerini  belirlemede ve kurumsal
belge/dosya  saklama  planlarini  olusturmada  onemli  veri
saglamaktadir. Yine bu alanda birimlerin kullandigi yasal ve
kurumsal formlar girilerek, formlarin tespiti saglanmistir. Boylece
birimlerin ig stireglerinde ayni amacla kullandigi farkh bicimdeki
formlarin standartlastirilarak elektronik belge yonetim sisteminde
kullanilmasi saglanmaktadir.
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Sekil-5: Veri Tabani Ekran Gortintiisti

4) Derlenen veriler dogrultusunda veritabanlarina birimlerin
islem ve islem alt basamaklar: girilmistir. Birim kodlari ile iliskili
islem kodlar: tiiretilerek islem basamaklart belirlenmis ve olusan
belgenin dosya planina gore hangi dosyaya girdigi, siirecin hangi
aksiyonlar ile basladigi ve islemin baslangic noktalart vb. tespit
edilmistir. Ayrica islemin oncelik ve gizlilik dereceleri ile kullanilan
belge sablonlar1 ve islem zaman iliskileri inceleme altina alimmistir.
Mevcut iglem basamaginda iglemin hangi imza rotalarindan gegtigi,
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koordinasyon olup olmadigi vb. siiregler belirlenmistir. Ozellikle
birimlerin i¢ ve dis muhataplarla olan yazismalar: belirlenmis,
birimlerde iiretilen belgelerin ne kadarmmin i¢ birimlere ne kadarinin
dis kurumlara gonderildigi belirlenmistir. Bu baglamda tiniversitedeki
vazismalarin %90°mnt i¢, %I10unu dis yazismalarmm olusturdugu
goriilmiistiir.

5) Rektorliik birimleri veritabani analiz sonuglarina gére;
rektorliik 44 idari alt birimlerinde analiz yapilmis, 524 islem ve
bunlarla iliskili 1871 islem basamag tespit edilmistir. Ayrica proje
kapsaminda gereksinim duyulan veri ve bilgilerin (belge akis ve igslem
stireglerinin, belge sablonlarimin, yasal/kurumsal formlarin, imza
rotalarimin, rol ve yetkilerin, kullanilan diger bilgi sistemi
vazilimlarimin - vb. belirlenmesi) derlenmesi saglanmigtir. Birim
gortigsme ve incelemeleri ile de Goriisme Analiz Raporlart hazirlanmus
ve bu raporlar esas alinarak e-BEYAS Modelinin bilesenleri ve sistem
mimarisi ¢tkarimistir. Analiz sonuglart ve Goriisme Analiz Raporlar
hazirlanmistir.

6) Fakiilte, Enstitii, yiiksekokul vb. de yapilan analiz sonuglari ise
rektorliik birimleri is ve islem basamaklarmmin daha kiiciik boyutta
gerceklestigi  birimler olarak ortaya ¢ikmis ve fakiilte, enstitii,
yiiksekokullardaki is ve igslem basamaklarmin birbirinin benzeri
oldugu tespit edilmistir.

7) Olusturulan veritabanindan elde edilen bulgular ve goriisme
analiz raporlart iiniversitede e-BEYASin yapisini, bilesenlerini,
stireclerini, kapasitesini belirlemede ve ydnetilmesinde izlenmesi
gereken yol ve yontemleri tanimlamada kullanilmigtir.

8) Universite birimlerinin yillik belge/evrak hareketleri: e-
BEYAS Projesi Analiz Calismalari ile tiniversitenin yillik belge/evrak
hareketleri tespit edilmistir. Rektorliik Genel Belge/Evrak Birimine
villik gelen ve rektorliik genel belge/evrak biriminden yillik giden
evrak/belge sayisi:

Gelen Giden
02 Ocak-31 Aralik 2011 52.731 50.616
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Ankara  Universitesi’'nin  belge/evrak  birimlerine (rektorliik
birimleri, fakiilte, yiiksekokul, enstitii, hastane arastirma ve uygulama
merkezleri vb.) yillik gelen ve belge/evrak biriminden yillik giden
belge/evrak sayisi:

Gelen Giden
02 Ocak-31 Aralik 2011 326.092 270.887

9) Universitede toplam 1.334 birim/alt birim yazisma yapmakta
ve dosya tutmaktadir. Universitede yaklasik yilda 8.000 dosya/klasér
olusmaktadir. Bir yiuda TOPLAM: 596.979 belge/evrak islem
gormektedir (dagitimli yazilar bir yazi olarak hesaplanmistir).
Yazismalarin %901 i¢ yazismadir. Saymin yiiksek olmasi her yonetim
kademesinde  ¢ogaltilarak  dagitilmasindan  kaynaklanmaktadir.
Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokullarin béliimlere ve anabilim dallarina
dagitim yaptiklar: yazilar da eklendiginde sayi daha da artmaktadir.

Universitede bir yilda dionen belge/evrak sayisi e-BEYAS
uygulamasinmin  kapsam ve boyutunu belirlemede onemli bir veri
sunmaktadir.

10) Ankara Universitesi rektorliik birimleri belge akislarinda
yer alan aktorler: e-BEYAS Projesi Analiz Caligmalar: ile
tiniversitenin belge akislarinda yer alan aktorler belirlenerek
tanimlanmistir.

Rektorliik birimleri belge/evrak akislarinda yer alan aktorler,

Ankara Universitesi belge/evrak akis siirecleri:  e-BEYAS
Projesi Analiz Calismalart ile iiniversitenin belge/evrak akis stiregleri
belirlenerek tanimlanmigstir.

Analiz  degerlendirme sonucunda is siireglerinde iiretilen
belgelerin ozellikleri, imza rotalart ve kuruma gelen belgelerin
ozellikleri ve havale rotalari, eklerinin ozellikleri, birimlerin is ve
islem siiregleri vb. birim ve alt birim diizeyinde ¢ikarilmistir.
Degerlendirme dogrultusunda birimlerde yerinde inceleme ve
goriisme ¢aliymalart yapilmistir.  Boylece e-belge yodnetimi ve
arsivleme sistemini olusturacak bilegsenler (modiiller) belirlenmis,
modiillerin  fonksiyonlari tammlanmistir. Ayrica ihtiyag duyulan
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sistemin biiyiikliigii, kapasitesi ile tarayici vb. gibi yan donanimlarin
neler olmasi1 gerektigi belirlenerek iiniversite tiist yonetimine
sunulmustur.

2.14. Kurumsal Gereksinimlerin Belirlenmesi ve Tanimlanmasi

Kurumun “Teknik Donanim Altyapis1” gozden gecirilmelidir.
Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin gerektirdigi teknik
donanim ve altyap1 belirlenmelidir. Kurumsal analiz sonucunda elde
edilen veriler teknik donanim ve altyapinin belirlenmesinde
kullanilmalidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

e-BEYAS  uygulamasimin  gerektirdigi  teknik  donanimin
saglanmasi i¢in Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-
BEYAS) Uygulamas: Teknik Altyapt Projesi (BAP Proje No:
12Y5358002) gelistirilmis ve Ankara Universitesi Bilimsel Arastirma
Projeleri  Koordinatorliigiine sunulmustur. Kabul edilen proje
kapsaminda e-BEYAS uygulamasi igin gereksinim duyulan donanim
ve tirtinlerin saglanmasi yoluna gidilmistir.

Bu kapsamda, veritabini ve uygulama sunuculari, veri depolama
linitesinin ozellikleri ile kapasitesi belirlenmis ve alinmistir. Ihtiyag
duyulan tarayicilarin ozellikleri belirlenmis ve alinmigtir. Ayrica
gereksinim duyulan veritabani ve uygulama yazilimlari, e-imza
sertifikalar: vb. saglanmigtir.

2.15. Proje Mali Kaynaklarinin Belirlenmesi

Proje calismalari ile birlikte yaklasik maliyet ¢ikarilarak bir proje
biitcesi gerekgeleriyle Ongoriilmelidir. Proje caligmalar1 siiresince,
kurumun bilisim altyapisi ile analizlerden elde edilen sonuglar dikkate
almarak, baslangicta projede Ongoriilen biitge gozden gecirilerek,
tamamen alandan toplanan verilere dayali olarak gerekli revizyon
yapilmalidir.

Dogrudan alandan elde edilen verilere dayanilarak ortaya konulan
biitce, kurum iist yonetiminin uygulamanin gerceklestirilmesine
verdigi desteginin devaminda Onemli rol oynayacaktir. Higbir
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yonetim, bast ve sonu belli olmayan bir uygulamaya kaynak ayirmada
istekli olmayacaktir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

“Elektronik Belge Yoénetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)
Gegis Stireci” projesi ¢alismalari 6neriye uygun olarak yiiriitiilmiis ve
biitcenin projede ongoriilen siirelerde kullanimi saglanmistir.

2.16. Kurumsal Gereksinimleri Karsilayacak Yazilhimin
Saglanmasy/ Gelistirilmesi/ Kurumsallastirilmasi;

Her kurumun belge yonetimi ve arsiv sistemi kendine 6zgiidiir.
Bu nedenle, bir kurumla ilgili hukuk kurallarina (Anayasa, kanun,
tiiziik, yonetmelik vd.) bagh olarak iiretilen belgenin siirecleri her
kurumda farklilik gdosterir. Kurumlarin elektronik belge yonetim
sistemi yapilandirma asamasinda yazilimlarmin
“kurumsallastiritlmas1” birer siire¢ olarak degerlendirilmelidir. Bir
kurumda, elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi, yazilima
gére olusturulmamali, ancak, yazilim wulusal ve uluslararasi
standartlara uygun olmali ve kurumun gereksinimleri dikkate alinarak
tasarlanmal1 ve uyarlanmalidir. Yaziliminin 6zgiinliigii bu baglamda
ortaya cikacaktir. Kurumdaki basaris1 ve siirdiiriilebilirligi buna
baghidir. Burada elektronik belge yoOnetimi yazilimlarinin
kurumsallagtirilmasinin 6nemi ve kurumsallastirma siirecinde yasanan
sorunlar, izlenecek yollar ve yapilmasi gereken caligmalar Ankara
Universitesi “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi” Projesi baglaminda
ele alinmaktadir.

“Kurum, bir sosyal grup ya da toplumda belli amagclari
gerceklestirmeye yonelik temel iglevleri karsilayan, siireklilik
kazanmis, diger kurumsal yapilarla iliskili, ancak kendi alaninda tek

¥ Bu baslik altinda verilen bilgiler, 110K592 numarali “Universitelerde Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsivieme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi (e-BEYAS-M)” projesi
kapsaminda “Bilgi Eksenli Kuram ve Uygulamalar: Sorgulayici ve Céziimleyici Yaklasimlar
Sempozyumu, 31 Mayis- 02 Haziran 2012, Urgiip-Nevsehir’de sunulan Bayram, O. - F.
Ozdemirci - Z. Sen. “Elektronik Belge Yénetim Sistemlerinde Kurumsallastirma Siireci:
Ankara Universitesi Elektronik Belge Yonetim ve Arsivieme Sistemi Calismalari” baslikl
bildiriden alinmgtir.
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olan ve kendine &zgii degerler tasiyan bir sistemdir” (Ozdemirci,
1999: 367). Dolayisiyla bu niteligiyle her kurum dogasi geregi
benzerlerinden farkli oOrgiitsel davranis ve kimlige sahiptir. Ancak
kurumlarin kendi i¢inde benzer olaylar karsisinda keyfi uygulamalar
yerine ortak kurallara uygun ve dengeli bir igleyis kazanmasini
saglayan genel bir disipline ihtiya¢ vardir. Bu disiplinin kazanilmasi
literatiirde = kurumsallagma  siireci ile ifade edilmektedir.
“Kurumsallagma kavrami, bir orgiitiin farkli zaman ve mekéanlarda
benzer tepkileri vermesi, davraniglarinin tutarli, yerlesmis birtakim
ilke ve politikalara gore belirlenmesi” anlamma gelmektedir” (Giingor
Ak, 2008;170).

Kurumlarin elektronik belge yOnetimine gegis asamasinda
yasadig1 en temel sorun kurumsallastirma slirecini
tamamlayamamalaridir. Kurumlar, kurumsallastirilmis elektronik
belge yonetimi ve arsivleme yazilimlarini kullandiklarinda ancak
basariya ulasabilirler.

Kurumlarda ilk olarak belge yonetimi ve arsiv sistemi kurulmali
ve ardindan yazilim siirecinin yapilandirilmasina gecilmelidir. Belge
yOnetimi ve arsivleme siireci kurumsallastirilmadan, elektronik belge
yOnetimi ve arsivleme sisteminin bir kurumda yayginlagtirilmasi isine
baslanmamalidir. Belge yonetimine iliskin tim is ve islemlerin
onceden standart kural ve isleyise bagli kilinmasi, kurumun tiim
faaliyet alanlarinin da kurumsallasmasina hizmet edecektir. Elektronik
belge yonetim sistemi ise kurumsal bilgi sisteminin omurgasini
olusturacaktir. Bilgi sisteminin diger parcalari, bu yapi1 ilizerinden
diger alt sistemlerle bilgi/belge paylasimini yiiriitecektir. Boylece tiim
birimlerin is ve islemleri kontrol edilebilecek ve islemlere iliskin
bilgi/belgeler arsivlenebilecektir. (Bayram, Ozdemirci ve Sen, 2012)

“Elektronik belge yonetimi, kurumlarca yasal yiikiimliiliikler
cercevesinde is ve islemler yerine getirilirken iiretilen her tiirlii bilgi
ve belgenin orijinal Ozelliklerinin ve igeriklerinin korunarak, delil
sayilabilecek ve hesap vermeye temel olacak bigimde, elektronik
ortamda yonetilmelerinin saglanmasi siireclerinin biitiinii olarak ifade
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edilebilir’ (Ozdemirci vb, 2009; 337). Bilgi ve belge iireten is
stire¢lerinin kurumun ihtiyaglar1 ve yapisina gore standartlastirilmasi
gerekmektedir. Boylelikle elektronik belge yonetim sisteminin
kurumsallastirilmasi i¢in temel adim atilmis olacaktir. Aslinda bu 6n
caligma, kurumun yazilimdan neler istedigini, neleri ise istemedigini
ortaya cikarir. Ihtiyaglarm tanimlanmasi da yazilimin fonksiyonlarini
belirler. Kurumlar oOncelikle hukuk kurallarini, wulusal ya da
uluslararasi standartlar1 gz Oniine alarak kuruma en uygun yazilimi
saglamalidir. Burada ifade edilen siirecin yonetilmesi, aynt zamanda
elektronik  belge yoOnetim yazilimlarinin iilkemizde e-devlet
calismalar1 kapsaminda hedeflenen ve tim kurumlarin i¢ ve dig
hizmetlerine iliskin bilgi ve belgelerin dijital ortama tagmarak
elektronik ortamda veri paylasimi, e-yazigma gibi islemlerin interaktif
yiritiilmesine hizmet edecektir. Bu amagla yapilan hukuki
diizenlemeler belge yoOnetimi ve arsiv sistemini kurmaktan ziyade
elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemini olusturmay1 zorunlu hale
getirmektedir. Elektronik imza Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Standart Dosya Plam1 (2005/7 Basbakanlik Genelgesi), Devlet
Teskilati Veri Taban1 (2011/1 Bagbakanlik Genelgesi, kurum kimlik
kodlarmin verilmesi) gibi diizenlemeler, kurumlarda yiiriitiilen bilgi
ve belgeye dayali islemlerin iilke diizeyinde standart kurallara gore
yoOnetilmesine yardimci olmaktadir. Bununla beraber, elektronik belge
yonetimi uygulamalarinda, kurumsal ve kurumlar arasi standardi
saglayabilmek icin temel adim elektronik belge yonetimi ve arsivleme
sistemi i¢in kurumsal gereksinimlerin belirlenmesidir. Kurumsal
gereksinimler kurumsal analiz ile birlikte ortaya c¢ikar (bkz. Sekil-6-
7). Kurumsal analiz, elektronik belge yonetim yaziliminin
kurumsallagtirma siirecinin baglangi¢c asamasidir. Siire¢ belge yonetim
programinin olusumu, elektronik belge yonetim yazilim bilesenlerinin
tasarlanmas1 ve gelistirilmesi, kuruma adaptasyon, kurumda test
edilmesi, kurumda yayginlastirilmasi ile tamamlanir.
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Gorev tamimlar1 is siireglerinin ve
akiglarmin analizi

Standart kurallar ve yontemlerin
olusturulmasi

Kurumsal
XXX Y )

analiz

Kurumsal Kimlik Olusturma ‘

Sekil-6: Kurumsallasma Stireci

eKurumsal Analiz
*Belge Yonetim Programinin Olusumu

\
eElektronik Belge Yénetim Yazilim Bilesenlerinin Tasarlanmasi
ve Geligtirilmesi
eKuruma Adaptasyon

eKurumda Test Edilmesi
eKurumda Yayginlastirilmasi

Sekil-7: Kurumsallasma Stireci

Yazilim se¢imi ve adaptasyonu siirecinde kurumlarda yapilan en

bliyiik hatalardan birisi, sistemin kurulmasina yonelik tim
calismalarin  bilgi islem birimlerinin sorumluluguna veriliyor
olmasidir. Elektronik belge yonetimi yazilimi ile yazilimin iginde
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doniisiimii yapilacak bilgi ve belge akislarinin is siirecleriyle uyum
icinde olmasi i¢in bu islerden sorumlu tiim birim ve kisilerin de isi
sahiplenmesini saglayarak koordinasyon birimi ihtiyaci vardir.
Bununla beraber, yazilim olusturulurken kurumsal faydalar
belirlenmeli, kisi veya grup bazinda yarar saglanmamalidir. Bu
amagla, e-BEYAS uygulamalar1 (belge takip, elektronik belge,
elektronik dokiiman, elektronik imza, mobil imza, yetkilendirme,
elektronik arsivleme vb.) kurumda olusturulacak “Belge YoOnetimi ve
Arsiv” birimine verilmelidir.

EBYS yazilimlar1 disariddan alinabilir veya kurum iginde
gelistirilebilir. Disaridan alimda satin alma islemi gergeklestirilirken
secim, satin alma wusulii belirlenmeli ve kurum ihtiyaglari
karsilanmalidir.  Yazilim, sistem analistleri tarafindan tasarim
yontemleri kullanilarak gelistirilebilir olmalidir. Yazilim islemleri
programcilarin yaraticiligina ve deneyimine baghdir. Yazilim
lizerinde  kurumsal  gereksinimler  dogrultusunda  yapilacak
diizenlemeler, programcilar ve kurum iginden belirlenecek belge
yonetimi ve arsiv islemlerinden sorumlu personel ile diger idari
islemler hakkinda yetkin personelin koordineli c¢alismasi ile
gerceklestirilmelidir.

e-BEYAS uygulamasinda kullanilan elektronik belge yonetim
yazilimlart bir ama¢ degil, bir aractir. Elektronik belge yonetim
yazilimi tamamen kuruma 6zgii olmalidir.

Yazilim mimarisinin kuruma entegre edilmesi ve adaptasyonun
saglanmasinda en 6nemli unsur kurumsallagsmadir (Apaydin, 2009;4)

Kurumsallasma belge yoOnetimi ve arsiv islemleri analizini ve
analizden sonra olusturulacak yazilim bilesenlerinin tasarimini ve
kuruma adaptasyon ve yayginlastirma siireglerini kapsamaktadir.
Ancak kurumsallagma siirecini tamamlamis elektronik belge yonetimi
ve arsivleme sistemleri ile belli kisi ya da gruba bagh kalinmadan
sistemin siirdiiriilebilirligi saglanabilir.

Kurumlarda e-belge yonetimi ve arsivleme islemlerinin,
yonetimin etkinliklerinin iirlinii olarak ortaya g¢ikan belgelerle ilgili
olmalar1 nedeniyle, kuruma 06zgii bir yapida olusturulmasit ve
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yiiriitiilmesi gerekmektedir. Ancak Orgiitsel yapi, amag, hedef ve
islemler agisindan birbirine benzeyen kurum ve kuruluslarda e-belge
ve arsivleme islemlerinin yiiriitilmesi, benzer yollarin ve yontemlerin
izlenmesini gerektirir. Ancak kurumsal farkliliklarin dikkate alinmasi
kacinilmazdir.

Kurum ve kuruluslarda yonetim eyleminin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi, her seyden once is siireglerinde iiretilen ve
yonetim etkinliklerinin birer {riinii olan belgelerin yonetilmesini
gerektirmektedir. Yonetim eylemlerinin iirinii olan belgelerin e-
ortamda Ttretilmesi, iletilmesi, saklanmasi, erisimi, arsivlenmesi vb.
tim siireclerin yonetilebilmesi bilisim sistemini gerektirirken, bu
sistemin de kurumsal gereksinimleri karsilayacak islevlere ve
fonksiyonlara sahip olmasini 6n plana g¢ikarmaktadir. Bu durum
kurum ve kuruluglarin elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme
sistemlerini  olustururken  Ongoriilen  standartlara  uygunlugu
saglamakla birlikte kurumsallastirma c¢alismalarin1 yiiriitmelerini
zorunlu kilmaktadir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismasi

Ankara Universitesi 'nde Elektronik Belge Yonetim ve Arsivleme
Sisteminin (e-BEYAS) Kurumsallastiriimasi:

Universitelerde belge ve arsiv islemlerini yasal ve kurumsal
gereksinimler ile belge yonetimi ve arsiv ilke ve yontemlerine uygun
bicimde yiiriitmeyi hedefleyen bir model tasarlanmas: amaciyla 2007
yilinda Ankara Universitesi, Devlet Arsivileri Genel Miidiirligi,
Tiirkive Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
tarafindan desteklenen bir proje ¢alismasi baslatilmistir. “Belge
Yonetimi ve Arsiv Sistemi” (BEYAS) adi altinda olusturulan model
Ankara Universitesi'nde belge yonetimi ve arsiv sisteminin elektronik
ortama gecirilmesi igin alt yapiyt olusturmustur. Boylelikle 2011
vilinda “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)”
ile ikinci asamaya gegilmistir. BEYAS ve e-BEYAS Projelerinde
ongériilen  sistemin  Ankara  Universitesi'nde  yapilandirilmasi
amaciyla BEYAS Koordinatorliigii  kurulmustur. Kurulusundan
bugtine kadar Koordinatorliik tarafindan proje kapsaminda asagidaki
calismalar yiiriitiilmiistiir:
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Yerinde inceleme ve goriismeler

Kurum/birim belge merkezi ve arsivi sorumlu yetkilileri
belirleme calismasi

Birimlere kod verilmesi ¢calismast

Kurum belge merkezi ve arsiv biriminin kurulmasi

Belge merkezi ve arsivlere mekan tahsisi ve diizenleme
Egitim ¢alismalar

Hazirlanan iglem kilavuzlar, esaslar ve yonergeler, formlar

Dosya/klasor etiketi ve icerik listesi olusturma ve uygulama
calismast

Saklama stireli dosya plani ¢calismalari

Degerlendirme- ayitklama- imha komisyonlari ve ¢calisma
esaslari

Belge/dosya devir iglemleri

Belge merkezi ve arsivieri envanter ¢alismasi

Boylelikle iiniversitede kurulan Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
vapilandirilarak e-BEYAS in kurumsallastirilmast stirecini baslatmak
amactyla kurumsal analizler yapilmistir.
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Ankara Universitesi e-BEYAS alt yapi tasarimlarinda kurumun
idari ve isleyis yapisimi yazilima gore yapulandirmak degil; yazilimin
kurumsal yapiya hizmet etmesi icin (Bayram, Ozdemirci, 2011)
calisiimistir.

Koordinatorliik, yazilim se¢me siirecinde BEYAS ve e-BEYAS
Projelerinde ongériilen ilke ve yontemleri gozetmistir. Ankara
Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlhig ise yazilum icin teknik destek
saglamigstir.

e-BEYAS sistem tasarumi yapilirken temel is adimlari ¢aliyma
takvimine baglanmistir. Kurumsal analiz i¢in mevcut durum tespiti
yapumistir. Bu ¢alismada, belge akis ve islem siiregleri, donanim ve
vazilim alt yapisi, insan giicti, maliyet, belge yonetimi ve arsiv sistemi,
fiziki mekdanin uygunlugu analiz edilmistir.

Universite icin ozellestirilerek kurumsallastiriimasi ve kurumun is
akis ve iy stireglerinin e-BEYAS yazilimina tanitilmasi ve bu yazilimin
o kurumdaki kullanicilara ogretilerek uygulatilmasi stratejisi
gozetilmigtir.

2.17. Proje Tanitim ve Bilgilendirme Etkinlikleri
2.17.1. e-BEYAS Proje Web Sitesi

Kurumda proje kapsaminda yiiriitiilen c¢aligmalar g¢ercevesinde
“elektronik belge yoOnetimi” projesi caligmalar1 i¢in web sitesi
hazirlanmali ve kurumun erisimine ac¢ilmalidir. Proje kapsaminda
yiiriitiilen ¢aligmalar ve bilgilendirmeler web sitesinden yapilmalidir.
Web sitesi ¢aligmalarin  etkin yiritiilmesini  ve farkindaligin
yaratilmasini saglayacaktir. Yardim dokiimanlar1 ve kilavuzlari bu
web sitesinden kurumun erisimine agilmalidir.
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Ornek: Ankara Universitesi Calismalar

Proje kapsaminda yiiriitiilen
calismalar ¢ercevesinde “‘e-Belge
Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-
BEYAS)”  proje web  sitesi
http://ebeyas.ankara.edu.tr
hazirlanmig ve erigime agimigtir.
Proje  kapsaminda  yiiriitiilen
calismalar ve bilgilendirmeler -
web sitesinden yapumistir. Web [z [

sitesi calismalarin etkin o : o
yiiriitiilmesini ve farkindaligin Sekil-9: Proje Web Sitesi

yaratilmasim saglamistiv. Yardim dokiimanlar: ve kilavuzlar bu web
sitesinden tiniversitenin erigsimine agilmistir.

2.17.2. Cagr1 Merkezi, Yardim ve Destek Masasi

Kurum birimlerinden belirlenen sorumlu ve yetkililer basta olmak
iizere tiim personel ile elektronik ortamda iletisimi saglamak, giincel
gelismeleri, duyurular1 ve yapilmasi gereken c¢alismalart bildirmek
amaciyla kurumsal bir e-posta hesabi1 agilmalidir. Telefonla erisimi
saglamak ve bilgilendirme ve yonlendirme yapabilmek amaciyla da
bir Cagr1 Merkezi hatti tahsis edilmelidir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart

Ankara  Universitesi  birimlerinden  belirlenen sorumlu ve
vetkililer basta olmak iizere tiim personel ile elektronik ortamda
iletisimi saglamak, giincel gelismeleri, duyurulart ve yapilmasi
gereken ¢calismalar: bildirmek amaciyla ebeyasyardim@ankara.edu.tr
e-posta hesabt acilmistir. Telefonla erisimi saglamak ve bilgilendirme
ve yonlendirme yapabilmek amaciyla da e-BEYAS Cagri Merkezi
(0312 XXX XX XX) olusturulmugtur.

2.17.3. Ust Yonetim Imzal Yazilarla Uygulama

Proje kapsaminda kurumda yiiriitiilen tiim ¢alismalar, kurumun en
iist yoneticisi ya da adina yardimcis1 imzali resmi yazilarla
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gerceklestirilmelidir. Kurum {ist yonetimi bu konuda ¢aligmalari
desteklemelidir. Caligsmalarin verimli ve etkin yiiriitiilmesinde 6nemli
rol oynayacaktir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismasi

Proje kapsaminda iiniversitede yiiriitiilen tiim ¢aliymalar, rektor
va da rektor adina rektor yardimcisi imzali resmi yazilarla
gerceklestirilmistir. Universite yonetimi bu konuda calismalar:
desteklemistir. Bu da c¢alismalarin verimli ve etkin yiiriitiilmesinde
onemli rol oynamustir.

2.17.4. Egitim Cahsmalari

Elektronik belge yoOnetimi ve arsivleme sisteminin etkin ve
verimli bir bi¢cimde yiirtitiilebilmesi i¢in farkli diizeylerde calisan
kurum personeline egitim verilmesi gerekmektedir. Egitimlerin
personel konum, yetki ve seviyesine gore asamalar halinde
diizenlenmesi, proje calismalarinin  kurumda etkin  olarak
yiirlitiilmesinde ve istenilen bilgilere hizli bir sekilde erisilmesinde
etkili olacaktir.

Egitimlerle kurumda e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi
uygulamalar1 konusunda farkindalik yaratilarak bu konuda kurum
kiiltiiriniin ~ olusturulmas1 ve uygulamanin hayata gecirilmesi
saglanacaktir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart

e-Belge yonetimi ve argivleme sisteminin etkin ve verimli bir
bicimde yiiriitiilebilmesi igin ¢esitli diizeylerde iiniversite personeline
egitim yapumis ve katilanlara egitim dokiimanlarinin yer aldigi
dosyalar verilmigtir.

Calismalarin verimli ve etkin bir bicimde siirdiiriilebilmesi icin
proje onerisinde ongériilenden daha fazla ve farkl diizeylerde ¢alisan
personele egitim verilmesi bir gereksinim olarak ortaya ¢ikmis, bu
gereksinim  dogrultusunda  egitim seminerleri  planlanmis  ve
gerceklestirilmistir.
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Birim e-BEYAS Sorumlularina (toplamda 103 kisi) iki grup
halinde e-BEYAS-M Projesi ve e-BEYAS gegis stireci ¢calismalart ile
ilgili birer giinliik bilgilendirme ve farkindalik sunumlar: yapilmis ve
yiiriitiilecek ¢alismalarda izlenecek yol ve yontemle ilgili bilgi
verilmistir. Bilgilendirme toplanti ve sunumlari, proje ¢alismalarinin
tiniversitede etkin olarak yiiriitiilmesinde ve istenilen bilgilere hizli bir
sekilde erigilmesinde etkili olmustur.

Universitede e-BEYAS Test Uygulamalarimn baslatiimas: ile
birlikte her birimden belirlenen 2’ser Birim e-BEYAS Sorumlusuna
4’er giinliik egitimler verilmistir. Bu kapsamda 7 grupta egitimler
ger¢eklestirilmis ve egitimlere toplam 161 Birim e-BEYAS Proje
Sorumlusu katilmistir. Egitim verilen Birim e-BEYAS Sorumlular
kendi  birimlerinde ¢alisan personele uygulama egitimlerini
vermislerdir.

Egitim seminerleri ile iiniversitede e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi uygulamalar: konusunda farkindalik yaratilmis, bu konuda
kurum kiiltiiriiniin olusturulmasi ve personelin e-BEYAS uygulamasini
kullanmast saglanmistir.

2.17.5. Calisma Raporlan

Ust yonetim basta olmak iizere, kurumun yénetim kademelerine
caligmalarla ilgili hazirlanan raporlar belirli araliklarla sunulmak
suretiyle bilgilendirme yapilmalidir. Sunulan raporlar yonetim
desteginin artarak devam etmesinde etkin olacaktir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismasi

Ankara Universitesi Rektorligii ne calismalarla ilgili hazirlanan
raporlar belirli araliklarla sunularak bilgilendirme yapimistir. Bu
kapsamda 8 rapor hazirlanmistir. Calisma ve uygulamalara iliskin
sunulan raporlar yonetim tarafindan degerlendirilmis ve desteklerinin
devami saglanmistir.
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2.17.6. Yonergeler, Esaslar, Prosediirler ve Kilavuzlarin
Hazirlanmasi

Proje c¢alismalar1 kapsaminda c¢esitli kilavuzlar, raporlar,
yonergeler hazirlanmasina ihtiya¢ duyulacaktir. Caligmalar siiresince
hazirlanmasi gereken kilavuzlar, yonergeler vb. asagida verilmistir.

a) Kurum Analiz Raporlari
b) Birim Goriisme Analiz Sonuglar1 Raporu

¢) Kurum Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi
Uygulama Projesi Teknik Sartnamesi

d) Kurum Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi
Teknik Altyapi-Donanim-Lisanlar, vb. Teknik Sartnamesi

e) Kurum Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi
Uygulama Kilavuzu

f) Kurum/Birim Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme
Sistemi Sorumlular1 Yetki ve Gorev Tanimlar1 Dokiimani

g) Saklama Siireli Kurum Dosya Plani’nin e-belge yonetim
sistemine entegrasyonu

h) “Kurum  Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri
Y onergesi’nin e- belge yonetimi siirecine uygun olarak revize
edilmesi

i) “Kurum Degerlendirme- Ayiklama-imha Komisyonlar1 ve
Calisma Esaslari”nin e-belge yonetimi yapilanmasina uygun
olarak revize edilmesi

j) Kurumsal Politika ve Strateji metni olusturulmasi ve tiim
kuruma duyurulmasi

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart
a) Rektorliik Birimleri Analiz Raporu
b) Birim Gériisme Analiz Sonuglari

c) Ankara Universitesi e-BEYAS Uygulama Projesi (Faz-1)
Teknik Sartnamesi hazirlanmistir.
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d) Ankara  Universitesi ~ e-BEYAS — Uygulama  Kilavuzu
hazirlanmistir.

e) Kuru/Birim e-BEYAS Sorumlulart Yetki ve Gorev Tanmimlart
dokiimani hazirlanmistir.

f) Saklama Siireli Kurum Dosya Plani e-BEYAS Uygulamasina
entegre edilmistir.

g) “Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri
Yonergesi-BEYAS-IK-05" e-BEYAS siirecine uygun olarak
revize edilmistir.

h) “Ankara  Universitesi — Degerlendirme- ' Ayiklama-Imha
Komisyonlart ve Calisma Esaslari- BEYAS-IK-03" e- BEYAS
yapilanmasina uygun olarak revize edilmistir.

1) Kurumsal e-saklama planlar: ¢alismasi baslatilmistir.
Jj) Universite icin politika ve strateji metni olusturulmustur.
2.17.7. Proje Calismalarinda Karsilasilacak Sorunlar

Degisim ve gelisimin karsisinda olanlar, genellikle basariya
tahammiil edemeyenlerdir. Proje yoneticisi ve ekibi biitlin bunlara
bastan hazirlikli olmalidir. Bu nedenle projenin kurumda etkinligini ve
stirdiiriilebilirligini saglamak i¢in silireclerin mutlaka yazili hale
getirilmesi ve st yonetimin oluru ile projeye resmi boyut
kazandirilmasi gereklidir.

Kurumlarda yiiriitiilen projelerde siklikla karsilasilan sorunlar:

1) Kurumlarda bilgisizlik, kiskanglik vb. nedenlerle proje
calismalarinin basarisiz olmasi i¢in ugrasanlarla karsilagilacagi
unutulmamalidir.  Yonetim degisikliklerinde bu yaklagimda olan
kisilerin cesaretle harekete ge¢mesi siklikla karsilagilan bir durumdur.

2) Yine projeye destek veriyormus goriinen ancak higbir isin
ucundan tutmayanlarla da karsilagsmak miimkiindiir. Bu yaklagim
icerisinde olanlar ise basarili olursa ben yaptim ya da ben de bu
projede yer aldim diyecek, basarisizlikla karsilagilirsa ben basarisiz
olacagini biliyordum, benim bu projeyle bir ilgim yok diyeceklerdir.
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3) Projenin basari sinyallerinin goriilmesiyle birlikte bu sefer de
projeyi yonetmek ve basartyr kendi hanesine yazdirmak isteyen
kifayetsiz muhterislerle karsilasilacaktir. Kifayetsiz muhterislerin en
cok yonetim degisikliklerinde ortaya ¢iktig1 goriilmektedir.

4) Yonetim degisiklikleri nedeniyle yeni yOnetimin, Onceki
yonetimin  baglatti§i  proje uygulamasini Oncelikler arasinda
gormemesi ve destek vermemesi karsilasilan sorunlar arasinda yer
almaktadir.

5) Bir taraftan da bu tiir hos olmayan miidahalelerin ¢alismalarin
yapilmasin1 destekledigi de goriilmektedir. Proje ekibi basartya
ulagsmak i¢in daha siki ¢alisacaktir. Karsilasilan her olumsuzlugun
aslinda ¢aligmalar1 koriikleyecegi de unutulmamalidir.

6) Proje ekibi bir taraftan projeyi yliriitmeye ugrasirken bir
taraftan da bu tir girisimlerle miicadele etmek zorunda kalacaktir.
Bunlar bir taraftan siireci yavaslatacak, proje ekibinin ¢alisma sevkini
kiracaktir. Ancak proje ekibinin kararliligi karsisinda pes edecektir.
Bu konuda en 6nemli husus yonetimin tutumu olacaktir. Genellikle bu
tiir girisimlerde bulunan kisilerin, kendilerini yonetime yakin olarak
degerlendiren ve bu yakinliktan paye almak isteyen muhterisler
oldugu unutulmamalidir. Miicadeleyi birakmamak gerekmektedir.
Akilli yonetimler bir siire sonra bu kifayetsiz muhterisleri fark etmeye
baslayacaktir. Ancak yonetimin bunlarin farkina varamamasi ekibi
sikintiya sokacaktir. Bunu fark edemeyen bir yOnetimin de zaten
basarili isler yapmasi miimkiin degildir.

Proje yoneticisinin ve proje ekibinin biitiin bunlara hazirlikli
olmasi gereklidir.
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3. BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIMi VE
ARSIVLEME SISTEMI (e-BEYAS):

YAZILIM ve UYGULAMA BILESENLERI

Belge akis ve islem siireglerinin elektronik ortama tasimnarak,
belge/evrak ve dokiimanlarin giivenli elektronik ortamda iiretilmesini
ve disaridan elektronik ortama aktarilan belge/evrak ve dokiimanlarla
birlikte yasal ve idari diizenlemelere uygun olarak yonetilmesini, kayit
altima alinmasini, paylasilmasini, arsivlenmesini ve raporlanmasini
saglayan web tabanli, esnek ve diger uygulamalarla entegre olabilen
e-imza destekli “e-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)”
bilesenlerinin 6ncelikle belirlenmesi gerekmektedir.

Bu boliimde e-BEY AS Projesi analiz ¢calismalarindan elde edilen
veriler ve bilgiler dogrultusunda kurum ve kuruluslar i¢in e-BEYAS
Modelini olusturacak bilesenler belirlenerek bilesenlerde olmasi
gereken ozellikler tanimlanmistir.

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)«

Bilesenleri:

e Belge Yonetimi: Belge liretim islemleri, belge sablonlar1 belge
hiyerarsisi, dosyalama, belge islem siirecleri (kurum i¢i ve kurum dis1
giivenli belge gonderimi ve alimi, belge arama, belge niteleme ve
dizinleme, barkod kullanimi, belge/dosya transfer islemleri,

+ “e-BEYAS” T.C. Ankara Universitesi’nin markasidir. Ankara Universitesi’nin Tiirk Patent Enstitiisii’ne
18.06.2012 tarihli bagvurusu ile marka tescili yaptirilmistir. (Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci’nin izni ve
istegi ile e-BEYAS Marka tescili Ankara Universitesi adina yaptirilmigtir).
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belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri vb.)’nin diger
bilesenlerle entegre olarak yiiriitiildiigli ana bilesendir.

o Is Akis ve Islem Siirecleri Yonetimi (Sistem Yonetimi):
Hiyerarsik ve dinamik ig/islem akis siirecleri ile birimlerin gorev,
yetki ve rollerin tanimlandig bilesendir.

e Rapor Yonetimi: Belge liretim ve yoOnetim siirecine yonelik
raporlama, is takibine yonelik raporlama, istatistikler, yonetim bilgi
sistemine  veri saglama amacli raporlama vb. parametrik
raporlamalarin olusturulabildigi bilesendir.

e Form Yonetimi: Yasal ve idari diizenlemelerin 6ngordigi
formlar ile kurumsal kaynakli formlarin tasarlandigi, tretildigi ve
yonetildigi bilesendir.

o Dokiiman Yonetimi: Resmi yazilar disinda kurumsal
etkinlikler c¢ercevesinde {iretilen dokiimanlar, resim, ses, goriinti
kayitlar1 vb. dokiimanlarin depolandigi, yonetildigi ve arsivlendigi bir
bilesendir.

o Talimat Yonetimi: Kurumun is ve islem siireclerinde
kullanilmas1 gereken kurumsal yonetmelik, yonerge, genelge, talimat,
direktif ve bunun benzeri i¢ ve dis kaynakli yasal ve idari
diizenlemelerin sistematik bir yapida yer aldigi ve yonetildigi (i¢
kaynakli olanlar siirekli, dig kaynakli olanlar belirli siirelerle yer
alacaktir)  bilesendir. Kurumun biiyiikliigline goére bu bilesen
‘Dokiiman Yo6netimi Bileseni’ ile birlestirilebilir.

o Arsivleme Yonetimi: Saklama planlar1 uyarinca giincelligini
yitiren  belge/dosyalar ile  geriye  doniik  sayisallagtirilan
belge/dosyalarin arsivlendigi ve belge yonetim modiilii ile entegre
calisan bilesendir.

o Duyuru ve Mesaj Yonetimi: Sistemi kullananlara, genel
duyuru yapilmasi ve sistemle ilgili mesajlarin otomatik olarak
gonderilmesi islemlerinin yiirtitiildiigii bilesendir.

e Entegrasyon Yonetimi:

o Bilgi Sistemleri Entegrasyonu: Kurum i¢i ve kurum dist
bilgi sistemleri ile e-BEYAS wuygulamasinin entegre
edilmesini igerir.

o Tarayici Entegrasyonu: Kagit ortamda gelen belgelerin e-
BEYAS uygulamasina aktarilarak siirece dahil edilmesi
islemlerini igerir.
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o e-Posta ve SMS Entegrasyonu: Gerek SMS, gerek e-posta
ile yapilan bilgilendirmeleri igerir.

o e-Imza Entegrasyonu: 1lgili kanun, yonetmelik ve
tebliglerine uygun olarak elektronik imzanin (mobil imza
dahil) kullanilmasini igerir.

Is Akis ve s Siregleri

(Sistem) Yénetimi Dokiiman Yoénetimi

‘ Rapor Yonetimi Form Y6netimi

Elektronik Belge/Evrak Yonetimi ve
Arsivieme Sistemi (e-BEYAS)

Talimat Yonetimi

Duyuru ve Mesajlar

Diger Bilgi Sistemleri ile
. Entegrasyon
(Insan Kaynaklari Yonetimi, vb.)

EGITIM

7’ p—-—- ~ L e L -
,,I R \‘\ \\’, N
e i,’ Elektronik 5 : Tarayialar,e-Posta, :
LT T T 4
pe . . N 1 Kurumsal : " SMS vb. Entegrasyon )
! eimza/m-imza ! e 1 SeoDIoDoTooIae -
N e 4 I Kaltar )
- 7
/N
\____‘I
Birimler Arasi Kurumlar Arasi
e-Belge/Evrak Paylagimi e-Belge/Evrak Paylagimi

e-Belge/Dokiman Paylagim

Platformu
Giincel | Dokiiman e-Arsivleme
e-Belge Yonetimi Veritaban1
Yonetimi Veritaban1
Veritaban1 :
‘\MW S — s R —— ”

( Veritabani-Uygulama Sunuculari-Veri Depolama Sistemi )

Sekil-10: e-BEYAS Bilesenleri

&3



e-BEYAS Gegis Siireci ve Uygulama Yonetimi

Bu yapida is siireglerinde tiretilen ve alinan e-imza/mobil imzali
belgelerin belge yonetim veritabaninda, diger dokiimanlarin dokiiman
yOnetimi veritabaninda, iglem siireci tamamlanmis arsivlenmesi
gereken belgelerin ise arsivleme veritabaninda yer almasi
ongoriilmektedir.

3.1. Belge Yonetimi

Belge iiretim islemleri, belge sablonlar1 belge hiyerarsisi,
dosyalama, belge islem siirecleri (kurum i¢i ve kurum dig1 giivenli
belge gonderimi ve alimi, belge arama, belge niteleme ve dizinleme,
barkod kullanimi, belge/dosya transfer islemleri, belge/dosya
degerlendirme-ayiklama-imha islemleri vb.)’nin diger bilesenlerle
entegre olarak yiiritiildiigi ana bilesendir. Bu kapsamda asagida
verilen islemler yapilabilmelidir:g

a) Belgeler icin Ust Veri

(1) Belge olusturma asamasinda belgeye ait iist verilerinin
tanimlanabildigi arayliz olmalidir. Belgenin yasam
dongiisiine gore onay akist ve e-BEYAS tarafindan
birim/boliim bazinda otomatik olarak idari birim kimlik
kodu, tarih/numara/hangi kullanici tarafindan yaratildig:
gibi belgelerin ayrintili nitelenmesine izin verecek iist veri
alanlarinin tanimlanmasina olanak saglanmalidir.

(2) Ust verilerde zorunlu alanlar sistem yoneticisi tarafindan
belirlenebilmelidir. Bunun i¢in yazilimm kodlarinda
degisiklik yapilmasi gerekmemelidir.

§ “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi” c¢aligmasit yapacak bir kurum igin
hazirlanacak teknik sartnamede olmasi gereken temel hususlara 3 ve 4. boliimlerde yer
verilmistir. Bu hususta “T.C. Ankara Universitesi Elektronik Belge Y&netimi ve Arsivleme
Sistemi (e-BEYAS) Projesi Teknik Sartnamesi”. Hazl. Fahrettin Ozdemirci ve Ozlem
Bayram. Ankara: Ankara Universitesi, 2012. 38 ss. (Sartnamenin teknik kisimlari i¢cin Ankara
Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan teknik destek verilmis ve teknik acidan
onay alimmistir)” adli ¢alisma esas alinmigtir. Kurumsal bir dokiiman oldugu i¢in aynen
verilmemistir.
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(3) Uretim siirecinde tanimlanan niteleme alanlar1 belge/evrak
ile iliskilendirilerek daha sonra bu alanlar {izerinden
sorgulama yapilabilmelidir.

(4) Herhangi bir elektronik belgeye ait iist veri alanlarinda
giincelleme islemi yetki ve belge akisina uygunluk
cercevesinde yapilabilmelidir.

(5) Belge ve eklerinin e-BEYAS’ a kayit islemine ait tarih ve
zaman bilgileri iist veride tutulmalidir.

(6) Ust verilerin zorunlu alanlar1 kayit esnasinda girilmel,
daha sonradan diger alanlar tamamlanabilmelidir.

(7) Belge olusturulmasinda belge ile iliskili olan diger
belgeler sistem icinden arama suretiyle
tanimlanabilmelidir.

(8) Belge iizerinden o belge ile iliskili diger belgelere de
ulagilabilmelidir.

(9) Veri giris alanlarinda giris formati1 kurallar1 standartlara
(numerik, alfanumerik vs.) uygun bigimde olmalidir. Bu
kurallara uygun olmayan girisler hatali kabul edilmeli ve
engellenmelidir.

b) Metin Editorii ve Belge Olusturma
(1) Sistem igerisinde elektronik belge iiretmek amaciyla
metin editori (kelime islem editorii) bulunmalidir.

(2) Metin  editoriiniin ~ otomatik  kaydetme  ozelligi
bulunmalidir. Sistem Yoneticisinin belirledigi siire
dahilinde otomatik kaydetme islemi yapmalidir.

(3) Elektronik belgeler ve kagit belgeler e-BEYAS’ a kabul
edilebilmelidir.

(4) Sistem igerisinde {iretilen ve islemi tamamlanan her
belgenin otomatik olarak, ardisik sekilde verilen tek bir
numarasi olmalidir.
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(5) Kurumda ana birimler esas alinarak farkli numaratorler
tanimlanabilmelidir.

(6) Bir kullanici tarafindan herhangi bir belge iizerinde
caligma ve tanimlama yapilirken, belge tlizerinde bir
bagka kisi tarafindan iglem yapilmasina izin
verilmemelidir.

(7) Belgeye daha once kim/kimler tarafindan islem yapildig:
goriilebilmelidir.

(8) Sistem disinda bilgisayar ortaminda {retilmis yazilar
sisteme aktarilabilmelidir.

¢) Belge Sablonlar:
(1) Sistem i¢inde dinamik olarak istenildigi kadar belge
sablonu yetkili kullanicilar tarafindan tiretebilmelidir.

(2) Sistem i¢inde belge sablonu olusturmak i¢in
uygulamadaki metin editorii kullanilabilmelidir.

(3) Bilgisayar ortaminda olusturulan belge sablonlari
sisteme aktarilabilmelidir.

(4) Olusturulan sablonlar kullanilarak iiretilen belgeler onay
akislarina dahil edilebilmelidir.

(5) Sablonlar birim ve kullanict bazli iiretilebilmelidir.
Uretilen sablon saklanabilmeli; istenildigi anda
diizeltilebilmelidir.

(6) Sablonlarin  giincellenmeleri ile ilgili loglar takip
edilebilmelidir.

d) Belge Diizenleme
(1) e-BEYAS’ ta kurumun mevcutta kullandigi giincel
“Saklama Streli Kurumsal Standart Dosya Plan1” yer
almali ve kurumsal olarak kullanilan OZEL ve DIS
Kodlarin birim bazli eklenmesine ve kullanilmasina
imkan vermelidir.
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(2) e-BEYAS igerisinde Dosya Plan1 olusturulabilmeli,
ekleme ve c¢ikarma yapilabilmeli ve kullanilabilmelidir.
Dosya plani olusturma yetkisi e-BEYAS Yoneticisi’ nde
olmalidir.

(3) Kurumsal Dosya Plan1 esas alinarak birim diizeyinde
dosya/klasér agilabilmelidir. Birimlerden Kurumsal
Dosya Planina ekleme ve ¢ikarma yapilamamalidir.

(4) Belgeler e-BEYAS iginde bir dizinden bagka bir dizine
tasimabilmelidir.

(5) Belgelerin birden fazla siiriimii olabilmelidir. Versiyon
numaralar1 artan bir sekilde olmalidir.

(6) Belgelerin tiim versiyonlar1 takip edilebilmeli ve yapilan
degisiklikler kayit altina alinarak izlenebilmelidir.

(7) Igeriginde tanimlama ve giincelleme yapilan belgeye
yeni versiyon numarasi atama islemine gerek kalmadan
versiyon olusturulabilmelidir.

(8) Tiim versiyonlarin igerigi ve st wveri bilgileri
goriintiilenebilmelidir.

e) Belge Yiikleme
(1) Kullanic1 bilgisayarinda bulunan, elektronik ortamdaki
belgeleri ve eklerini sistem igerisine ylikleyebilmelidir.

(2) Belgeler ve ekleri sisteme dahil edilirken Tiirkce ve
Ingilizce karakter ve bosluklar sorun ¢ikarmamalidir.

(3) Ayni1 ada sahip dosyalarin birbirlerinin {izerine yazilmasi
engellenmelidir.

(4) Dahil edilen dosya tiplerinde ve boyutlarinda sinirlama
yapilabilmelidir.

f) Belge Goriintiileme
(1) Metin ve resim olarak kaydedilen elektronik belgeler
orijinal tretildikleri uygulama programlarindaki gorsel
sunum Ozelliklerini koruyarak goriintiilenebilmelidir.
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(2) Elektronik belgelerin ozellik ve ekleri tek bir iinite
olarak goriintiilenebilmelidir.

(3) Elektronik belgeleri birden fazla kullanici tarafindan
ayn1 anda goriintiilenebilmelidir.

(4) Elektronik belge ile birlikte o belgeye ait iist verileri de,
talep edildigi takdirde, ayni anda goriintiileyebilmelidir.

(5) Her birimce istenirse kendisince {iretilen belgeler/evrak
yetkisi dahilinde listelenip goriintiilenebilmelidir.

(6) Belgeler/evrak  dagitimi  yapilan, islemde olan,
paraflanan/imzalanan, taslak olarak kaydedilen, kontrol
edilen, red edilen, cevap yazilan gibi durumlarma gore
ayr1 dizinler altinda goriintiilenebilmelidir.

(7) Izlence (Menii) veya filtre yardimiyla kullanic1 belgelere
durumlarina gore hizl bir sekilde ulasilabilmelidir.

2) Belge Dagitim/Not Ekleme

(1) Dagitim planlar1 olusturulabilmeli,
kurum/birim/grup/liste/kisi  bazinda  dagitim  igin
kullanilabilmelidir. Bunun i¢in kurum i¢i ve dis1 dagitim
gruplary/listeleri  olusturulabilmeli; bu  grup/listeler
uygulamay1  kullanan  tiim  birim  diizeylerinde
olusturulabilmelidir. Bu  gruplara/listelere  dagitim
yapilabilmelidir.

(2) Kullanicilar dagitim/havale adimlarina not
ekleyebilmelidir. Eklenen notlar diger kullanicilar
tarafindan goriintiilenebilmelidir.

(3) Belgeler ozellikleri dikkate alinarak farkli amirlere
havale onayina gonderilebilmelidir.

(4) Havale onay1 i¢in yetkili amir, gerek olmasi durumunda
kendinden  istteki  yetkiliye  havale  onayina
sunabilmelidir.

h) Belge Arama/Listeleme

88



Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivlieme Sistemi (e-BEYAS)

(1) Belgenin tiir, tip, durum, sayi, tarih araligi, kime,
kimden, ilgi, dosya no, olusturulma tarih arali§i, miat
tarih araligi, belge tipi, gelen/giden belge no, birim, ek,
paraf, imza ve benzeri alanlardan arama yapilabilmelidir.

(2) Ust veri bilgileri ve konu alanlarinmn tiimiiniin iizerinden
arama yapilabilmelidir.

(3) Indekslenen belge/evrakin igerigi iizerinden, OCR ile
taranan dosyalar Tlzerinden ve elektronik ortamda
iretilen metin tabanli dosyalar {izerinden tam metin
arama (full text search) yapilabilmelidir.

(4) Kullanicilarin olusturduklar1 aramalar1 kaydetmelerine
ve ileride tekrar kullanmalarina olanak tanimalidir.

(5) Tiirkge destekli mantiksal arama yapabilmelidir. Joker
karakter ile kismi eslesmeler gibi fonksiyonlar
kullanilabilmelidir.

(6) Arama sonucu kullaniciya liste olarak sunulmalidir. Liste
tarih ve diger erigim uglaria gore siralanabilmelidir.

(7) Arama sonuglarin1 sayfa numarasina gore goriintiileme,
ilk ve son kayit goriintiileme gibi fonksiyonlar olmalidir.

(8) Arama sonucu listelenen dosyalara erisim hakk:
gozetilerek filtrelenmelidir.

(9) Arama sonucunda listelenen klasor ve belge iceriklerine
erisim hakk1 gozetilerek erisim saglayabilmelidir.

i) Gelen Belge/Evrak Islemleri
(1) Kurum disindan gelen belgeler/evrak, Genel Evrak
biriminde taranarak e-BEYAS sistemine
aktarilabilmelidir (gizli belgeler/evrak ilgili birimler
tarafindan sisteme aktarilacaktir).

(2) Kurumda tiim belgeler i¢in tek numeratorden numara
alinmas1 gibi ya da temel birimler i¢in kendi iginde
numara almasi uygulamasina izin vermelidir. Kurumsal
analiz sonrasinda kurumun karar1 esas olmalidir.
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(3) Sisteme alinan ve havale islemi yapilan belgelerin asillar
ile 1ilgili islemler kurumun belirleyecegi yonteme gore
arsivlenmelidir. Uygun olan yontem islem i¢in havale
edilerek islem yapilan birim tarafindan saklanmasidir.
Belgeler islem gordiikleri veya iiretildikleri birimler esas
alinarak saklanmalidir, belgelerin hukuki gecerliliklerini,
delil olma vasiflarim1 siirdiirebilmeleri i¢in  islem
gordiikleri  veya  iretildikleri  birimler itibariyle
saklanmalidir. Bu nedenle de belge/dosyalarin tanimlama
ve diizenlenmesinde ilk unsur belgenin iiretim yeridir.
Bu gereklilik, “belge merkezi ve arsivlerini” diger bilgi
merkezlerinden ayiran temel Ozelliklerinden birisini
olusturmaktadir.

j) Giden Belge/Evrak Islemleri

(1) Giden belge/evrak i¢in dagitim yapilan kurum veya kisi
isimlerini, irtibat bilgilerini iceren bir etiket modiilii e-
BEYAS i¢inde bulunmalidir.

(2) Etiket modiiliiniin barkod iiretme ve okuma ozelligi
olmalidir. Posta veya kargo firmalarmin belgeye verdigi
barkod, irsaliye no gibi bilgiler belgelerle
iligskilendirilebilmelidir.

(3) Etiket modiili farkli ebatlardaki zarflara gonderi
bilgilerini basabilmelidir.

(4) e-BEYAS’1n gelen ve giden belgelerin kayit bilgilerini
iceren barkod iiretme ve okuma 6zelligi olmalidir.

(5) Belge/Evrak Birimleri, kurum digina zarf ile génderilen
evrak i¢in, adres bilgileri girerek zarfa yazdirabilecek ve
zarfa konacak evraki sistem iizerinden secgebilecektir.
Zarflarin  fiziksel aguwlik ve gonderi bedelleri
girilebilecektir. Bu sebeple birim ve kurum bazinda zarf
listeleri alinabilmeli ve yazdirilabilmelidir.

(6) Hazirlanan zarflar {izerinden gonderi tiiriine gore
(POSTA/APS/KARGO vb.) posta gonderi listeleri
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olusturulabilmelidir. Posta gonderim listesi iizerine de
zarf agirlik ve gonderi bedelleri girilebilmeli, listenin
toplam gonderim bedeli otomatik olarak
hesaplanmalidir.

(7) Posta gonderim listesi lizerine, kime zimmet ile teslim

edildigi bilgisi belirtilebilmeli ve posta gonderileri
yazdirilabilmelidir.

k) Belge ve Dokiiman Yazdirma

(1) Belge ve dokiimanlar, orijinal sunum ozellikleri

korunarak yazdirilabilmelidir.

(2) Normal yazdirma rutini disinda bir isleme gerek

olmamalidir.

(3) Istendiginde {ist verilerin yazdirilmasina olanak

saglanmalidir.

(4) e-imzal1 belgelerin yazdirilmasinda belgenin e-imzali

oldugu mevzuata uygun sekilde gosterilmelidir.

) Saklama Planlar ve Tasfiye Islemleri

(1)

2)

€)
(4)

“Saklama Siireli Kurumsal Standart Dosya Plani”nda
verilen saklama siireleri ve ayrica kurum tarafindan
belirlenmis saklama planlari, e-BEYAS icinde TS 13298
Standardina uygun olarak tanimlanmalidir. e-BEYAS,
fiziksel arsiv sistemleri ile entegre calisabilmelidir.

e-BEYAS biinyesinde tanimlanan saklama planlari,
sistem igerisinde yer alan belge/dosya/klasor/seri vb.
saklama siirelerine ait raporlama ve saklama siiresi dolan
belge/dosya/klasor/seri  vb.  sistemden  tasfiyesini
gerceklestirecek  fonksiyonlart  ve  yetkilendirmeleri
entegre olarak biinyesinde barindirmalidir.  Sistem
otomatik olarak hi¢cbir belgeyi ve kaydi silmemelidir.

Arsivleme, tasfiye  (degerlendirme-ayiklama-imha)
siiregleri belirlenen onay akisina entegre edilebilmelidir.
e-BEYAS, saklama siiresi dolan belge/dosya/klasor/seri
vb. degerlendirme-ayiklama-imha ve transfer islemleri
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)

(6)

(7)

(8)

)

ve prosediir adimlar1 yetki dahilinde izlenmeli ve 3473
sayili Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik geregince ve varsa bu mevzuat ¢ergevesinde
hazirlanmis “Kurumun Belge/Dosya Degerlendirme-
Ayiklama-Imha Komisyonlar1 ve Calisma Esaslari”nda
tanimlanan  yapiya  uygun  olarak  yetkililere
iletebilmelidir.

e-BEYAS, saklama planlarinin yeniden tanimlanabilmesi
icin planlar {izerinde yapilabilecek degisiklikler ve
giincelleme islemlerine elektronik e-BEYAS belge
yoneticisinin kontrol ve sorumlulugunda olmasi kaydu ile
izin vermelidir.

Saklama planlar1, seri, klasor, dosya ve belgelerle
iliskilendirilebilmelidir. Ayrica bunlar
(belge/dosya/klasor/seri  vb.) yatay, dikey iligkiler
baglaminda saklama planlar1 ile iligkilendirilebilmelidir.

e-BEYAS igerisindeki her belge/dosya/klasor/seri vb. en
az bir saklama plani ile iligkilendirilebilmelidir.

e-BEYAS, sistemde taniml1 her bir
belge/dosya/klasor/seri vb. ait saklama planini otomatik
olarak takip etmeli ve saklama siiresi dolanlarin tasfiye
islemlerinin  yapilabilmesi i¢in e-BEYAS belge
yOneticisini uyarmalidir.

Elektronik belgelerin ait olduklar1 klasorlerin veya
serilerin degistirilmesi durumunda, e-BEYAS yeni
klasore veya seriye ait saklama siireleri konusunda e-
BEYAS belge yoneticisini uyarmali ve gerekli
degisiklikleri manuel ve otomatik olarak yapabilmelidir.

3.2. Is Akig/Belge Akis Siirecleri (Sistem) Yonetimi

Belgelerin imza, paraf ve kontrol akislarinin yonetildigi
bilesendir. Bu baglamda dinamik veya standart onay akislari
tanimlama, kullanici erisim yetkilendirmeleri, rol tanimlamalari,
klasor/dosya/belge erisim yetkilendirmeleri, dosya konu kodu ve
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saklama plan1 tanimlamalari, dagitim plan1 tanimlama islemleri gibi
yonetsel islemleri icerir. Bu kapsamda asagida verilen islemler
yapilabilmelidir:

a) Yetki ve Rol Yapilandirma

(1)

)

Sistemde bulunan aksiyonlarin mevzuata uygun, yetkiler
cercevesinde tanimlanan rollere verilerek kullanilmasi
gerekmektedir.  Aksiyonlarn  yetkiler ¢ercevesinde
kullanilmasinin saglanabilmesi, sistemde bulunan (240-
260 aksiyon gibi) aksiyonlarm kurumun yapisi ve
ihtiyaglarina uygun olarak belirlenecek “Roller” altinda
gruplandirilmasin1  gerektirir. Standart Kullanict Roli,
Amir Rolii, Belge Kayit Rolii, Postac1 Rolii gibi.

Sistem kurum ihtiyaglarina goére “Rol” tanimlamaya,
tanimlanan rollere aksiyonlar vermeye ve kullanicilara bu
rolleri atamaya uygun olmalidir ve roller arasinda
aksiyonlar degistirilebilir olmalidir.

b) Is Akis/Belge Akas Siirecleri Yonetimi

(1)

2)

€)

(4)

)

Belge olusturan kullanici tarafindan belgenin onay
siirecini iceren islem/onay akislar1 tanimlanabilmelidir.

Belgeler islem/onay akiglarina ve dagitim listelerine gore
kurum igerisinde dolasmalidir.

Dinamik ve standart islem/onay akislar1 ve dagitim
planlar1 ile belgeler kurumsal siiregleri icinde
islenebilmelidir.

Islem/onay akislar1 sayesinde imza, paraf, kontrol amagl
otomatik belge dolasimi saglanabilmelidir. Onceden
tanimlanmis akislara gore akis baslatma segenekleri
bulunmali ve anlik onay akislar1 tanimlanabilmelidir.

Birimler bazinda esnek islem/onay akislar1
tanimlanabilmeli, bu akis sablonlar1 paylasilabilmeli, diger
kullanicilar tarafindan kullanilabilmelidir.
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(6) Islem/onay akis1 icinde, birden fazla kullaniciya paraf,
kontrol, koordinasyon, imza seklinde 1s atamalar1
yapilabilmelidir.

(7) Kabul veya onay asamasinda kabul edilmeyen isler, bir
sonraki asamaya gecmemeli, belge red edildi ise yeni
versiyon  acilmak  lizere  hazirlayan  kullaniciya
donebilmelidir.

(8) Islem/onay akislarinda yapilan her islem ayrintili olarak
kayit altinda tutulmali ve sorgulanabilmelidir.

(9) Uygulama igerisinde islem/onay akisi tanimlayabilecek
kullanict sayisinin, bir sinir1 olmamalidir.

(10) Uygulamada tanimlanan islem/onay akislari, sablon olarak
kayit edilip, sonraki kullanimlar i¢in saklanabilmelidir.

(11)Islem/onay akisinda yanls kullanictya gdnderilen
belgeler/evrak gonderen tarafindan geri ¢ekilebilmelidir.

(12)Belgenin geri alma isleminde, birden fazla birimlere
gonderildiginde, geri alma islemi, ayn1 dogrultuda
gonderildigi ilk noktaya donmeli ve geri alma islemi
paralel gittigi birim ve siireclere de yansimalidir.

(13)islem/onay akislarmin tanimlanacagi tasarrm modiilii
“siirtikle birak* yontem ve teknigine sahip olmalidir.

(14)Bir islem/onay akisinin bitimi ile tanimlanmis baska bir
akisin otomatik olarak baglamasi saglanabilmelidir.

(15) Yatay/dikey islem/onay akislar1 tanimlanabilmeli, paralel
ve seri belge dagitimi1 yapilabilmelidir.

(16) Ana islem/onay akisinin igerisinde alt islem/onay akislari
tanimlanabilmelidir.

(17)islem/onay siiresinin asilmas1 durumunda bir iist ydnetici
haberdar edilmeli ve yoneticiler kendilerine bagh
personelin siireclerini kontrol edebilmelidir.
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(18)islem/onay akislarinda islemin baglama/bitis tarihi,
onceligi, durumu, kullanicilari, birimi, grup, is tipi ve
roller gibi islem/onay akis elemanlari, akis1 baslatma
stirasinda verilebilmelidir. Son islem tarihi gelmeden ilgili
kullanicilar1 uyarmalidir.

(19)Islem/onay akislarmin her asamasinda islerin yapilma
stiresi kisitlanabilmeli, slire agimlarinda isi yapacak olan
kullanicilar uyarilabilmeli, degistirilebilmeli, akis siireci
yeniden belirlenebilmeli ya da alternatif islem/onay akis
planlar1 tanimlanabilmelidir.

(20)Isin yapilma asamalarinda siirecler ve siirelerle ilgili
raporlar almabilmelidir.

(21) Siiresinde yapilamayan is/islemler i¢in kullanic1 (personel)
yoneticisinden ek siire isteyebilmeli ve yonetici yetkisi
dahilinde ek siire verebilmelidir. Yoneticiler kendilerine
bagli personelin iizerinde bulunan is/islemlerden siiresi
gecenler icin yeniden siire verme yetkisine sahip
olmalidir. Ek siire talebi ve onaylanan ek siireler tutulmali
ve sorgulanabilmelidir.

(22)Ozel durumlarda rol, kadro, grup, kisi imza rotas1 diginda
birakilabilmelidir.

(23)Is akislar1 kadro ve gorev bazl olarak tanimlanabilmelidir.

¢) Uygulama Yonetimi

(1) e-BEYAS’ ta kullanilan tiim kodlamalar ayr1 tablolarda
tutulmali, yetkisi dahilinde kisilerin bu tablolarda
giincelleme yapabilmesine olanak saglayacak kullanici
arayiizleri olusturulmalidir. Yazisma Birim Kodlari, idari
Birim Kimlik Kodlari, D1 Kurum Kodlari, Dosya Plani
Kodlar1, Saklama Plan1 Kodlari, Gorev Unvan Kodlari,
Rol Kodlar1 vb.

(2) e-BEYAS Sistem yonetimi (kullanic1 tanimlamalari, rol
islemleri vs.) web arayiizii kullanilarak yapilabilmelidir.
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3)

)

)

Denetim (Log) bilgileri uygulama igerisinden higbir
kullanic1 tarafindan degistirilemeyecek ve silinemeyecek
sekilde tutulmalidir.

Denetim (Log) bilgileri e-BEYAS ydneticisi veya sistem
uygulama yoOneticisi tarafindan goriintiilenebilmelidir.
Bunlar; (a) Sistem igerisinde gerceklestirilen etkinlikler
(kayit ekleme, degistirme, silme, tagima vb.) ve bu etkinlik
tarihi, saati, kullanici bilgisi, (b) Kullanici erigimi ile ilgili
islemler(gilincelleme, kayit), (¢) Saklama planlar1 ile ilgili
islemler(giincelleme, kayit), (d) Gelen Belge kayit
islemleri, (e) Belge iliskilendirme, tagima ve silme
islemleri, kullanici hesap oturum ag¢ma ve kapatma
aktiviteleri vb.

Denetimler (Loglar) anlik izlenebilmelidir. Kullanicilarin
tiim islemlerinin kayit altina alindigit LOG (glinliik) yapis1
bulunmalidir.

d) Uygulamaya Girig

(1)
2)

€)

(4)
©)

Yetki cergevesinde kurum i¢i ve kurum disindan sifre ve
sertifika (e-imza sertifikasi) ile giris yapilabilmelidir.
Izlence (Menii) yetkilendirmeleri i¢in rol tabanli bir
mekanizma kullanilmalidir. Bir kullanict birden fazla role
sahip olabilmelidir. Kullanic1 sahip oldugu rollerin
birlesimi seklinde yetkiye sahip olmali, ancak yetkilerini
ilgili rollerinde islem yaptiginda kullanabilmelidir.

Belge/evrakin icerik ve diger bilgileri iizerindeki erigim
yetkilendirme islemleri klasor ve gizlilik dereceleri
tizerinden yapilabilmelidir. Belge/evrak ekleme, silme
islemler bazinda kullanici rollerine yetki verilebilmelidir.

Her kullaniciya klasor erisim atamasi yapilabilmelidir.

Ozel durumlarda kullanici gegici olarak devre disi
birakilabilmelidir. Sistem uygulama yoneticisi tarafindan
pasif hale getirilen kullanicinin tekrar aktif hale getirilene
kadar sisteme girisi engellenmelidir. Kullaniciyr durum
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hakkinda bilgilendirmek amaciyla sistemden e-posta
atilabilmelidir.

e) Kullanici ve Kullanici Rolleri

(1)

2)

€)

(4)

©)

(6)

(7

®)

Kullanicinin = sifre sifirlama islemleri yetki dahilinde
sistem uygulama yOneticisi tarafindan
gercgeklestirilmelidir.

Kullanicilarin ayni anda birden fazla oturum ag¢masi
engellenebilmelidir. 1k actig1 oturum kapatilabilmeli
(glivenli ¢ikis islemi ile uygulama kapatilmadiysa), yeni
oturum ile islem devam edememelidir. Kullanicilar
giivenli ¢ikis yaptiklar: takdirde yeni oturum acabilmeli,
giivenli ¢ikis yapilmadiysa sistem uyari vermelidir.

Kullanicilarin islem yapmamasi nedeniyle oturumun
kapatilma siiresi yetkili sistem yoneticileri tarafindan
degistirilebilmelidir.

Kurum hiyerarsik yapisina uygun olarak roller yetkili

sistem uygulama yoneticileri tarafindan
tanimlanabilmelidir.

Kullanic1 yetkisi dahilinde olmayan higbir fonksiyona,
izlenceye ya da araylize ulasamamalidir.

Kullanicilar birden fazla role sahip olabilmelidir. Rollerini
sistemde ayr1 ayr1 gorebilmeli ve bunlar1 sisteme tekrar
girig yapma geregi olmadan kullanabilmelidir.

Kullanicilara yardimc1 olmak amaciyla sik sorulan sorular
ve cevaplar izlencesi bulunmalidir. Bu izlence e-BEYAS
Y Oneticisi tarafindan giincellenebilmelidir.

Asagida sistemde bulunmasi gerekli bazi roller
belirtilmistir:

Ust Yonetici: Ust yonetici biitiin birimlerin belge/evraki

goriintiileme, belgelerin hangi kullanicida oldugunu ve {ist
bilgilerini gérebilme yetkisine sahiptir.
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Sistem Uygulama Yoneticisi: Sistemdeki tanimlama
islemlerini yapabilecek ve kontrol edebilecek kullanici rolii.

e-BEYAS Yoneticisi: Kullanici, rol, grup erisim yetkileri
ekleme/kaldirma islemlerini yapabilen; dosya plani, dosya
saklama planin1 yoneten ve her tiirli giincelleme yetkisine
sahip olan, belge/evraki arsivleyebilen, belge/dosya
degerlendirme-ayiklama-imha siire¢lerini yoneten kullanici
roli. Birim bazinda da e-BEYAS yonetici rolil
tanimlanabilmelidir.

Kullanici: Kurum hiyerarsisi icinde idari ve akademik
birimlerde ya da birimlere bagli alt birimlerde elektronik
belge/evrak lireticisi.

) Vekil Kullanic

(1) Kullanic1 kendisine gelen belge/evrak icin kendi
birimindeki kullaniciya vekalet vermek igin istekte
bulunabilmeli, vekalet istegi amir tarafindan onaylanirsa
vekalet islemi ger¢eklesmelidir.

(2) Vekalet siiresi bittigi zaman islerin ve belgelerin takibi
belge gergek sahibi lizerinden yapilabilmelidir.

(3) Vekil olan personel, vekaleten islem yaptig1 belgeleri
rapor aracilig ile sorgulayabilmelidir.

(4) Vekil tarafindan yapilan isler rapor araciligi ile asil
tarafindan goriilebilmelidir.

(5) Vekalet sistemi ile belgelerin otomatik olarak islem i¢in
vekile yonlendirilmesi yapilabilmelidir.

(6) Vekalet veren kullanicinin birden fazla rolii olmasi
durumunda, istedigi rolleri segerek vekalet verebilmelidir.
Her bir rol i¢in ayri/aym kullaniciya vekalet
verebilmelidir.

(7) Belge/evrak yetkili olan kullanicilar tarafindan bagka
yetkili  kullanicilara ya da  kullanict  gruplarma
gonderilebilmelidir.
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2) Kullanict Gruplar: (Calisma Gruplary)

(D)

2)

3)

(4)

©)

(6)

Kullanict gruplart (Calisma Gruplar1) hiyerarsik yapidan
(farkli  birimlerden  kullanicilar) bagimsiz  olarak
olusturulabilmelidir.

e-BEYAS yoneticisi, kullanici  gruplarina  yonetici
atayabilmelidir.

Bir kullanict ayn1 anda birden fazla gruba {iye
olabilmelidir.

Kullanicilar grup iiyeliklerinden c¢ikarilip yeni gruplara
atanabilmelidirler.

Kullanicilarin gruba tiye olduklar1 tarihler kayit altina
alinabilmelidir.

Kullanic1 sisteme girdiginde dahil oldugu gruplar1 ayri
ayr1 gorebilmeli, islem yapabilmeli ve izleyebilmelidir.

h) Kurullar ve Grup Fonksiyonu

(1) Baz1 kurum ve kuruluslarda is silireglerinin 6nemli bir

bolimiini  kurullara  ve  komisyonlara  sunulan
dokiimanlar/belgeler olusturmaktadir. Belgelerin iiretim
stirecleri kurullarin karariyla tamamlanir. Ayrica is
stirecine giren belgeler/evrak ilgili uzmanlar ya da
komisyonlar tarafindan kisisel ya da komisyon raporlarina
doniistiiriiliirler. Hazirlanan raporlar ilgili birim yoneticisi
tarafindan ilgili kisi ya da komisyonlara havale edilir.
Komisyonlar Birim Yoneticisi, Kurul iiyelerinden veya
gorevlendirilmis farkli diizeydeki personelden
olugmaktadir. Komisyon incelemesinden (diizeltme,
ekleme, c¢ikarma) cikan belgeler ve dokiimanlar ilgili
personel tarafindan nihai hale getirilir ve Kurullara
girmesi i¢in havalesi yapilir.

(2) e-BEYAS, kurullara ve komisyonlara hazirlanan

raporlarin sistemde gosterilmesi, toplantilar esnasinda
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hizli iglem yapilabilmesi amaciyla 6zellestirilmis grup
fonksiyonlarina imkan vermelidir.

(3) Kurullara ve Komisyonlara gonderilen belgelere/evraka
tarihli, sayil1 vb. komisyon toplantisi olarak glindemdeki
maddelere, konulara sistem {iizerinden yetkiler dahilinde
rahatca erisilebilmelidir.

(4) 1lgili kisi ve komisyondan cikan ve Kurula girecek
raporlar i¢in birimler havale islemi yapabilmeli kurul
yetkilisi tarafindan gonderilen raporlar giindeme gore
siraya alinabilmelidir.

(5) Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari’nin iiretilmesi,
imzalanmasi vb. islem siirecleri e-BEYAS’ta hizli bir
bicimde gerceklestirilebilmelidir.

(6) e-BEYAS igerisinde Kurul fonksiyonu yetkilendirme
cercevesinde ayrica tanimlanmig bir izlencede grup
fonksiyonu ile ¢aligtirilabilmelidir.

(7) Kurul tarafindan alinan kararlarin takibinin yapilabilmesi,
sorgulanmas1 vb. iglemlere yetkiler dahilinde izin
verilmelidir.

(8) Karar tiirli, karar numarasi, oturum numarasi, oturum
tarihi, konusu, birim ad1 alan bilgileri girilebilmelidir.

(9) Alan bilgilerinde arama yapilabilmelidir. Aranacak ifade,
oturum tarih araligi, tiir, ad, konu ve numara karar
bagintili arama yapilabilmelidir. Tam metin {izerinde
arama yapilabilmelidir.

3.3. Rapor Yonetimi

Belge iiretim ve yonetim siirecine yonelik raporlama, is takibine
yonelik raporlama, istatistikler, yonetim bilgi sistemine veri saglama
amacli raporlama vb. parametrik raporlamalarm alinabildigi
bilesendir. Bu kapsamda asagida verilen islemler yapilabilmelidir:
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2)

€)

4)

()
(6)

34.
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Raporlarda tarih, saat, veri siitun bagliklar1 gibi tanitict
bilgiler yer almalidir.

Olusturulan raporlar excel formatinda sistem disina
kaydedilebilmelidir.

Rapor olusturma esnasinda sonuglar liste  halinde
goriintlilenebilmelidir.

Rapor olusturulurken kullanicilarin bilgisayarlarina herhangi
bir yazilim yiiklenmesine gerek kalmamalidir. Rapor
olusturma iglemi sunucu tarafinda yapilmali ve olusturulan
rapor istemciye iletilmelidir.

Raporlar istenilen tarih araliklarinda alinabilmelidir.

Uygulama kapsaminda su raporlar almabilmelidir: (a)
Sistemdeki belgeleri tarih bazinda listeleme, (b) Segilen
klasortin icerdigi belgeleri listeleme, (c) Sistemde pasif halde
bulunan kullanicilar listeleme, (d) Kullanicilar {izerindeki
aktif belgeleri listeleme, (¢) e-BEYAS sistem yoneticilerini
listeleme, (f) Birimdeki belgeleri listeleme, (g) Birimdeki
vekaletleri listeleme, (h) Kullanic1 ve Kullanic1i Gruplarini
listeleme, (1) Klasorlerin agilip/kapanmasi vb.

Dokiiman Yonetimi

Resmi yazilar disinda kurumsal etkinlikler ¢ergevesinde iiretilen
dokiimanlar, resimler, ses ve goriintii kayitlar1 vb. dokiimanlarin
depolandigi, yonetildigi ve arsivlendigi bilesendir. Bu kapsamda
asagida verilen islemler yapilabilmelidir:

(1)

2)

Dokiimanlar, resmi yazilarin tretilmesinde ihtiya¢ olmasi
durumunda  aktarilarak  kullanilabilecektir. ~ Ornegin
iiniversitenin  bilimsel ve kiiltiirel etkinliklerine iliskin
dokiimanlar, etkinliklerde ¢ekilen fotograflar, gdriintii
kayitlari, ¢esitli raporlar vb. yer alabilecektir.

Kurumsal gereksinimler i¢in, kullanicilara taninan yetkiler
cergevesinde erisim izni verilebilir. e-BEYAS yoneticisi
denetiminde dizinler olusturulabilir ve paylasima agilabilir.
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Buraya yetki verilenler tarafindan dokiimanlar eklenebilir.
Ornegin, ¢esitli bilgilendirici dokiimanlar, kilavuzlar, proje
belgeleri, ihale sartnameleri, vb. gibi.

(3) Dizinde yer alan dokiimanlar iizerinde islem yapilabilmeli ve
bunun i¢in ayr1 bir yetkilendirme mekanizmasi olmalidir.

(4) Sistemde yer alan kullanicilar kisisel dizin olusturabilmeli ve
bu dizinde isleriyle ilgili dokiimanlar: tutabilmelidir. Kisisel
kullanimlar i¢in kota konulabilmelidir.

3.5. Form Yonetimi

Yasal ve idari diizenlemelerin 6ngordiigii formlar ile kurumsal
kaynaklt formlarin tasarlanacagi, {retilecegi ve yOnetilecegi
bilesendir. Form yo6netimi ile kurum biinyesindeki her tiirlii formun
tasarlanmasi, akisa sokulmasi, tiim formlarin denetim altina alinmasi
ve yonetilmesi miimkiin olabilmelidir.

3.6. Talimat Yonetimi

Kurumun is ve islem siireclerinde kullanilmasi gereken kurumsal
yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, direktif ve bunun benzeri i¢ ve
dis kaynakli yasal ve idari diizenlemelerin sistematik bir yapida yer
aldig1 ve yonetildigi (i¢ kaynakli olanlar siirekli, dis kaynakli olanlar
belirli siirelerle yer alacaktir) bilesendir. Kurumun biiyiikligline gore
bu bilesen ‘Dokiiman Y onetimi Bileseni’ ile birlestirilebilir.

3.7.  Arsiv Yonetimi

Saklama planlar1 uyarinca belge/dosyalarin argivlenmesi, transfer
ve tasfiye islemleri, geriye doniik 1slak imzali belgelerin arsivlenmesi,
kuruma 6zel belge tiirlerinin arsivlenmesi (teknik arsiv, goriintii arsivi,
ses kayit arsivi vb.) ve giincel belge yonetim bileseni ile entegre
calistirilldigi, depolama, erisim, kontrol, dosya/klasor barkod kullanim1
islemlerinin yapildig1 bilesendir. Bu kapsamda asagida verilen
islemler yapilabilmelidir:

(1) Belgeler kurumlarin “Kurumsal Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1” na ve kurumsal olarak kullanilan OZEL ve DIS

102



(2)

3)

4)

()

(6)

(7)

(8)

)
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Kod Kullanim ve Saklama Usullerine gore TS 13298
Standardina uygun olarak arsivlenebilmelidir. Kullanicilar bu
yapiy1 tanimlayabilmeli, sinirsiz klasor olusturulabilmelidir.

Arsivlemede ayni anda birden fazla Dosya Plani
olusturulabilmeli ve kullanilabilmelidir. Dosya plani
olusturma yetkisi e-BEYAS Yoneticisi’ nde olmalidir.

Belge ve dokiimanlarin arsiv yapisi i¢inde bir dizinden bagka
bir dizine veya bir dizinden dis ortama aktarim ydntemleri
tanimlanabilmelidir.

Arsivlenmis  belge/evrak  higbir  kullanict  tarafindan
degistirilememelidir.
Arsiv yerleri e-BEYAS yoneticisi tarafindan
tanimlanabilmelidir.

Arsiv  belgelerinin  asli, sistemde bir kopya olarak
tutulmalidir.

Kullanicilar ve birimler erisim haklar1 ¢ergevesinde arsivdeki
belge/dosya/klasorlere ulasabilmelidir. Yetkisiz kullanicilar
belgenin igerigini goriintiilememelidir.

Arama/Listeleme/Raporlama fonksiyonlar1 eksiksiz olarak
calismalidir.

Sisteme kabul edilen tiim belge ve dokiimanlar uygulama
formatlaria bakilmaksizin arsivlenebilmelidir.

(10)Biitiin yaygin dosya formatlarmi arsivleyebilme ozelligine

(Ms Office, Open Office, tiff, jpg, pdf, CAD vb) sahip
olmalidir.

(11) Arsivde saklanan belge, dokiiman ve bilgiler zaman damgal1

olarak tutulmalidir.

(12) Arsiv modiili, elektronik ortama aktarilan fiziksel ortamdaki

belgelerin arsivlenmesi, yonetimi vb’ni de gergeklestirecek
ozelliklere sahip olmalidir.

(13)Fiziksel ortamda bulunan belge/dosya/klasorlerin kimlik ve

yer bilgilerini de igeren tanimlama yapilmasina; tanimlama
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verilerine gore envanter/liste olusturulmasma; tanimlama
verilerine gore barkod iiretilmesine ve okumasina; tanimlama
verilerine gore sorgulama yapilmasina, rapor alinmasina;
fiziksel arsiv kullanic1 kayitlarmin  tutulmasina imkan
vermelidir.

(14)Rapor modiil destegi ile birim, rol ve kullanici bazinda
detayli rapor alinabilmelidir.

Aciklama ve Uyari:

Belge yonetimi ve arsiv islemleri, birbiriyle iliskili siireglerin ayni
sistemde yonetilmesini gerektirmektedir. Ancak bunun igin oncelikle
belge ydénetimi ve arsivleme igin kurumsal esas ve isleyisinin
tamimlanarak dokiimante edilmesi ve tiim birimlerce bu diizenlemelere
uyulmast saglanmalidr. Belge yonetimi ve arsivileme gibi birbiriyle
iliskili siireglerin idari isleyisinde biitiinliik saglandiktan sonra
kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda dijitallestirmeye yonelik planilar
yapilmali, giincel belgelerin geriye doniik dosya ve klasorlerle e-
BEYAS biinyesinde biitiinlestirilmesi tercih edilmelidir.

3.8. Duyuru ve Mesajlar

Sistemi kullananlara, genel duyuru yapilmasi ve sistemle ilgili
mesajlarin  otomatik olarak gonderilmesi islemlerinin yiiriitildiigi
bilesendir. Bu kapsamda asagida verilen iglemler yapilabilmelidir:

(1) Sistem igerisinde kullanicilarin bilgilendirilmesi amaciyla
kullanicilara sistemsel mesajlar atilabilmelidir.

(2) Sistem igerisinde iletisimi saglayabilmek i¢in duyuru
fonksiyonu olmalidir.

(3) Duyurular tiim kullanicilar tarafindan goriintiilenebilmelidir.

(4) Duyuru konusu, metni, duyuru yayinlama tarihi ve yayindan
kaldirma alanlarindan olusmalidir.

(5) Duyuru ekleme yetkisi e-BEYAS yoneticisinde olmalidir.

(6) Ekleyen birim, kisi ve eklenme tarihleri duyuruda
gorinmelidir.
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(7) Duyurular pasif hale getirilebilmeli, yayindan kaldirilabilmeli
ve eski duyurular sorgulanabilmelidir.

3.9. Entegre Edilmesi Gereken Diger Bilesenler
3.9.1. Bilgi Sistemleri Entegrasyonu

Kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi sistemleri ile entegrasyon e-
BEYAS uygulamasi i¢in O6nem tasimaktadir. Kurumlarda is ve
islemlerin  yiiriitilmesinde kullanillan farkli  6zelliklerde bilgi
sistemleri kullanilmaktadir. Bu sistemlerde iiretilen veri ve bilgilerin
e-BEYAS uygulamasina aktarilarak kullanilmas1 gerekmektedir.
Ayrica e-BEYAS uygulamasi islevleri geregi kurumlar arasi bilgi ve
belge paylasimini da igeren bir sistemdir. Bu nedenle e-BEYAS
uygulamasinin i¢ ve dis bilgi sistemlerine entegre olabilecek yazilim
ozelliklerini tagimas1 gerekmektedir. ~ Kurumlarin sahip oldugu
teknolojik donanim altyapis1 ve tercihleri uygulamanin entegre olacagi
sistemleri biiyiik dl¢iide etkilemektedir.

(1) Insan Kaynaklari Sistemi Entegrasyonu: Kurumun Insan

Kaynaklar1 Sistemi mevcut ise e-BEYAS uygulamasi ile
entegre edilerek kurumun teskilat yapisi ve kullanicilar bu
sistem iizerinden senkron edilmelidir. Ancak kurumda
herhangi bir insan Kaynaklar1 Sistemi mevcut degilse veya
entegrasyon tercih edilmiyorsa kurumun teskilat yapisi ve
kullanicilar e-BEYAS uygulamast iizerinden
tanimlanabilmelidir.

(2) Devlet Teskilati Veri Tabani (DTVT) Entegrasyonu: Devlet

Teskilat Veri Tabani, resmi nitelikli yazisma yapan kurum ve
kuruluslarin hiyerarsik yapiya uygun olarak belirlendigi,
kurum ve kuruluglarin resmi yazilarinin say1r boliimiinde
kullanilmasi gereken Idari Birim Kimlik Kodlari ile iletisim
bilgilerinin tutuldugu sistemdir. Sistem {izerinde hiyerarsik
yap1, belirli kurallar c¢ergevesinde olusturulan kodlar ile
belirlenmektedir. e-BEYAS uygulamas: biinyesinde DTVT
ile web servis bazinda entegrasyon saglanmalidir.
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(3) Single Sign-On (SSO) Entegrasyonu: Kurumlarin biinyesinde
kullanmakta olduklar1 herhangi bir Single Sign-On

Sisteminin mevcut olmas1 durumunda e-BEYAS uygulamasi
ile entegrasyon saglanabilmelidir. Bu durumda kullanicilar
uygulamaya sistemde tanimli olan diger uygulamalara giris
yaptiklar1 kullanici adi1 ve sifre ile giris yapabilmelidir.

3.9.2. e-Imza ve m-imza Entegrasyonu

Ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglerine uygun olarak elektronik

imzanin (mobil imza dahil) olusturulan belgelerin imzalanmasini ve
sistemin gerektirdigi tiim siireglerde kullanilmasini saglayacak yazilim
ozelliklerine sahip olmalidir. Bu kapsamda asagida verilen iglemler
yapilabilmelidir:
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a) 5070 sayih Elektronik imza Kanunu ve ilgili mevzuatina
uygun sekilde e-imza ile entegre ¢alisacak, kurum i¢i ve kurum
dis1 yazismalarda e-imza, paraf kullanilabilmelidir.

b) e-Imzanmn mobil imza versiyonu da kullamlabilmelidir. Bir
kullanic1 sistemde e-imza ve mobil imzasmin her ikisini de
kullanabilmelidir.  Tirkiye’de mobil imza  kullanim,
Telekomiinikasyon Kurumu tarafindan yayinlanan Teblig ile
desteklenmektedir. Analiz sonucglarina gore akademik imza
yetkisinin  ¢ok  degisken olmas1 nedeniyle Ankara
Universitesi’nde mobil imza kullaniminm tercih edilmesi
giindeme gelmistir. Bu nedenle yazilimlarin mobil imza
entegrasyonuna uygun olmasina dikkat edilmelidir.

c) Belgelere birden fazla e-imza atilabilmelidir.

d) Belge/evrak lizerine daha Onceden atilan e-imzalar ile ilgili
bilgiler uygulama igerisinde goriintiilenebilmelidir.

e) e-BEYAS igerisinde e-imza atilan belgeler, e-BEYAS disinda
baska  bir uygulama ile ac¢ildiginda  bozulmadan
goriintiilenebilmelidir.

f) Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilar1 (ESHS) ile birlikte
zaman damgas1 ve arsiv damgasi kullanilabilmelidir.
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3.9.3. Tarayici ve e-Posta Entegrasyonu

Kagit ortamda gelen belgelerin e-BEYAS uygulamasina
aktarilarak siirece dahil edilmesi i¢in sisteme entegre edilmesi gereken
donanimlarin kurulmasi ve kullanilmasi islemlerini igerir.

(1)
2)

€)

4)

()

(6)

(7

(8)

Gerekli tarayicilar analiz ¢aligmasi ile belirlenmelidir.

e-BEYAS’a entegre edilecek biitiin tarayicilar, gerekli
yazilimlart ile birlikte kurulmali ve e-BEYAS ile uyumlu
calismalhidir. Farkli formatlarda (tiff, jpg, pdf vb.) tarama
yapabilme ve farkli ¢oziiniirlilk tanima kabiliyetine sahip
olmalidir. OCR yapabilmelidir. OCR motoru Tiirk¢e
karakterleri tanimali ve kabul edilebilir bir basar
gosterebilmelidir. OCR  yazilimi ile taranmis belgeler
lizerinde metin arama yapilabilmelidir.

Taranan belge ve dokiimanlarin formatt TS 13298
Standardina uygun olmalidir.

Tarama yazilimi, farkli boyuttaki belgeleri/evraki tarama
ozelligine sahip olmalidir.

Coklu sayfa tarama, tarama esnasinda veya sonrasinda sayfa
ekleme/¢ikarma islemi yapabilmelidir.

Sistem icinden veya tarama siireci esnasinda biiyiiltme,
kiiciiltme, ¢evirme, biiylitec tutma, otomatik diizeltme,
karsithik ayarlama, tanecik temizleme, netlestirme gibi temel
goriintilleme ozelliklerinin saglandig1 gbzden gecirme ve
onaylama mekanizmasi olmalidir.

e-posta entegrasyonu saglanmalidir. Gelen elektronik posta
ve eklerinin sistem i¢erisine kabulii yapilabilmelidir.

e-BEYAS’1in e-posta hizmeti, kurumun kullanmakta oldugu
SMTP, POP3 ve IMAP vb. protokolleri iizerinden
saglanabilmeli, kurumun e-posta altyapisi ile uyumlu ve
sorunsuz bir sekilde calisabilmelidir.
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3.10. Egitim

e-Belge yonetimine gecis ve uygulamada, kurumsal kiiltiir ve
farkindalik yaratilmasi en O6nemli hususu olusturmaktadir. e-Belge
yonetim uygulamalari, tim kurumu kapsayan degisim ve gelisim
projelerini gerektirmektedir. Bu kapsamda her diizeydeki personele
yonelik egitimler planlanmali ve yapilmalidir.

(1) Yiklenici tarafindan elektronik belge yonetimi ve arsivleme
sistemi egitimlerinin igerigi, egitim i¢in kullanilacak yontemler ve
egitim plan1 kuruma sunulmalidir.

(2) Kurum, istedigi sekilde egitimleri farkli periyodlar halinde
parcali1 veya biitiin olarak alabilir.

(3) Konusunda uzman olan kisiler tarafindan egitimler
verilmelidir. Kurum tarafindan egitimlerin koordine edilmesi amaciyla
egitim sorumlusu gorevlendirilmelidir.

(4) Tim egitimler kurum mekanlarinda kurumun gosterdigi
yerlerde kurum tarafindan belirlenen egitim  sorumlusunun
koordinasyonunda yapilmalidir.

(5) Egitimlerde kullanilacak sinif, bilgisayar, projeksiyon gibi
ihtiyaglar ve tiim koordinasyon kurum tarafindan saglanmalidir.

(6) Egitim dokiimanlar1 Tiirkge olarak gorsel destekli
hazirlanmali ve hazirlanan dokiimanlar egitim tarihinden 5 giin 6nce 5
kopya halinde kuruma teslim edilmelidir. Egitim dokiimanlari
kullanicilara dijital olarak da sunulabilmelidir.

(7) Egitim verecek personelin kimlik bilgileri, nitelikleri kuruma
egitimden once sunulmalidir. Kurum, gerekli gordiigiinde egitmenin
degistirilmesini talep edebilmelidir.

(8) Uygulamanin uygulama sunucusuna kurulumu, izlenmesi ve
yedek almabilmesinde sunucuda ¢ikacak sorunlarin  kurum
personelince giderilebilmesi amaciyla belirlenen personele gerekli
olan Sistem (Sunucu) Yoneticisi/YOneticileri Egitimi vb. yiiklenici
tarafindan verilmelidir.
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(9) Yapilacak egitimler en az asagida belirtilen paketleri
icermelidir. Egitim Paketlert;

+ Ust yonetim bilgilendirme toplantilari/sunumlari
+ Ust Diizey Personel Egitimi

» Sistem (Sunucu) Y 6neticisi/Y Oneticileri Egitimi
* Proje Yoneticisi/Y Oneticileri Egitimi

+ Egitici Egitimi (Birim proje sorumlulari)

* Yardim masas1 egitimi gibi

Kurumlarda is siireclerinde iiretilen belgelerin e-ortamda
iretilmesini, dosyalanmasini, saklanmasini, arsivlenmesini, giivenli ve
yetkili erisimi saglayacak e-BEYAS uygulamasmin yukarida verilen
bilesenleri igermesi gerektigi ve sistemin yoOnetilmesi ve
siirdiiriilebilirligi i¢in bu bilesenlerden olusan bir yapinin ancak
gereksinimleri karsilayabilecegi ongoriilmiistiir.

Burada oOngoriilen bilesenlerden olusan e-BEYAS Modeli
kurumlarda asamali olarak uygulanabilir.
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4. BOLUM

TEKNOLOJIK ALTYAPI OLUSTURMA SURECI

Kurumlar, e-BEYAS uygulamasi i¢in ¢aligma yaparken, oncelikle
teknik ve bilisim altyapisint gézden gecirmeli, e-BEYAS teknik
altyapisina karar verirken, kurumun teknik altyapisini dikkate
almalidir. Kurumun dikkate almas1 gereken hususlar asagida basliklar
altinda verilmektedir.

4.1.  Teknik, isletim ve Fonksiyon Ozellikleri
a) Genel Teknik Ozellikler

(1

2)

)

4

)

e-BEYAS teknik altyapisi, kurumun teknik ve bilisim
altyapist ile uyumlu olmalidir.

Uygulama, igletim sistemi ve veritabani bagimsiz
calismalidir.

Veri trafiginin giivenli yapilabilmesi i¢in uygulama HTTPS
protokoliine uygun olarak ¢alismalidir.

Bir portal arayiizii ile uygulamaya kullanici ad1 ve sifresi ile
girig yapilmalidir. Kurum tarafindan bir portal uygulamasi
saglanamamas1 durumunda kullanici bir web tarayici ile
uygulamaya ulasabilmelidir. Sisteme giris agilan e-BEYAS
arayiizl ile saglanmalidir.

Uygulama, veritaban1 sunuculari ile veri depolama
sistemleri asil ve yedek olarak konuglandirilmalidir.
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(6) Arayiizler html 5 altyapisina uyumlu olmalidir.

(7) Uygulama TS 13298 Standardina uygun olarak

gelistirilmelidir.

(8) e-BEYAS, e-Devlet uygulamalar1 kapsaminda yasal

cercevede diger kurumlarin uygulamalarina web servis
altyapis1 saglanmasit halinde uyarlanabilecek yapida
olmalidir.

b) Genel Isletim ve F onksiyon Ozellikleri

(M

2

3)

“)

)

(6)

(7

®)

Uygulama, web tabanli bir yapida calisabilmeli, ¢ok
katmanlt mimariye sahip olmalidir.

Merkez ve merkez disinda konuslanmis diger birimler
arasinda verinin ve belgenin akist bu sistem lizerinden web
platformunda gergeklestirilebilmelidir.

Kullanilan tiim alt modiiller “Single Sign-On” destegini
saglamalidir.

Araylizleri; internet iizerinden erisimi desteklemeli ve
TCP/IP ile sorunsuz c¢aligmali, internet iizerinden
belge/evrak yonetimini yapabilmelidir.

Uygulamada kullanilan tiim bilesenler birbirleriyle uyumlu
sekilde ¢alismalidir.

Uygulamanin, zaman igerisinde karsilasilacak olan is/stlireg
degisikliklerine ya da yeni ig/siireclerine kolaylikla
uyarlanabilir, gelecekteki gereksinimleri karsilayabilecek
esneklige sahip olmalidir.

Yazilimin igerisinde veri tutarhiligmin  bozulmasin
engelleyecek onlemler (kontroller) olmalidir.

Uygulamada yardim ekranlar1 bulunmalidir.
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(9) Uygulama igerisindeki benzer islemler i¢in benzer arayliiz
bilesenleri kullanilmali, ekran, islem ve raporlama
standartlar1 bulunmalidir.

(10) Uygulama Unicode karakter setini kullanmahdir. Ozel
karakterlerin kullanimi problem ¢ikartmamalidir.

(11) Arama, sorgulama, karsilastirma, siralama ve uyarilarda
Tiirkge alfabeye uygun olmalidir.

(12) Uygulama, Web tarayicilar1 Internet Explorer, Mozilla,
Safari, Chrome’ ndan en az ikisinin giincel versiyonlari ile
sorunsuz c¢aligabilmelidir. Uygulama, istemci tarafindan
isletim sisteminden bagimsiz olarak ¢aligabilmelidir.

(13) Uygulamanin, giivenli web servis ¢agirma yetenegi olmali,
Web servis protokolleri ile uyumluluk saglanip, web servisi
ile birlikte ¢alisabilmelidir.

(14) Uygulamanin modiillerinde yapilan tiim islemlerin kayitlari
tutulmalidir. Islem igerigi, islem sahibi, islem tarihi/saati,
tim kullanic1 hareketlerini, her tiirlii bakim islemlerini,
sistem hatalarin1 ve arizalarimi kayit altina almali ve ilgili
log dosyalarina erisime izin verilmelidir.

(15) Uygulama, kurum biinyesinde mevcut olan bilgi sistemleri
uygulamalar1 ile web servis altyapisinda biitiinlesik
calismaya imkan tantyacak bir mimaride olmalidir.

(16) Yazilimin uygulama sunucusuna kurulum iglemlerini i¢eren
isletim kilavuzu olmalidir.

¢) Lisanslama Kogsullari ve Kaynak Kodlar

(1) e-BEYAS kapsaminda kullanilacak tiim yazilimlar lisansh
olmalidir.

(2) e-BEYAS’ a istenildigi kadar kullanic1 eklenebilmelidir. e-
BEYAS kullanic1 sayisi, kurumun personel sayisinin yarisi
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3)

“4)

)

(6)

(7

olarak ongoriilmelidir. Zaman igerisinde tim personelin bu
sistemi  kullanmas1 gerekecegi unutulmamalidir. Bu
kapsamda e-BEYAS anlik kullanici sayisina ve yillik
belge/evrak iiretim sayisina uygun donanim altyapisinin
saglanmasi yoluna gidilmelidir.

Yazilim sinirsiz lisans ile alinmalidir.

Yazilim kurumda, test ve egitim amagh da kurulabilmeli ve
kullanilabilmelidir. Test ve egitim amacl kurulumlar ayri
sunucularda olmalidir.

Kurum, yazilimin uygulama muhtevasini egitim, haber ya
da bilgi verme amaciyla anlatabilmeli ve gosterebilmelidir.
Kurumun deneyimlerini paylasmasi ve kurumsal kimligine
katki saglamasi i¢in 6nem tasimaktadir.

Uygulamaya ait kaynak kodlarin, gelistirilen {irlinlerin tim
fikri, sinai ve miilki haklar1 gelistirene ait olmakla birlikte,
kendi biinyesi disinda hicbir kurum/kurulusa icretli veya
ticretsiz kurma, kullandirma yapmamasi kosulu ile kaynak
kodlar kurum tarafindan alinmalidir.

Kurumsal bilgilerin yonetildigi boyle bir sistemde, yazilimi
gelistiren firmanin/yiiklenicinin gereken destegi
verememesi ya da vermemesi, kapanmasi, yazilim
haklarinin bir bagka kurum veya kurulusa devredilmesi
durumlarinda, e-BEYAS’in kaynak kodlarmin ayrica bir
isleme gerek kalmadan kurum ihtiyaglart dogrultusunda
gilincelleme, gelistirme ve kurumun kendi biinyesinde
kullanma hakkina sahip olmasi 6nem tagimaktadir.

4.2.  Sistem Mimarisi, Mobil Entegrasyon ve Donanim

e-BEY AS modeli, kurum i¢i ve kurumlar arasi veri, bilgi ve belge
paylasimina imkan sunan ve kamusal hizmetlerin interaktif, kalic1 ve
giivenli bir bi¢cimde yliriitiilmesini saglayacak “elektronik belge
yonetimi ve arsivleme sistemi” siirecini ve bu siirecin elektronik
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ortamda isletilmesi igin bilgi iletisim teknolojileri entegrasyonunu
ongoren bir yapidir.

e kullanicr b kullanici ‘z,
o E W & G

\ lama Sunucusu Raporlama Sun

SAN Swich SAN Swich

cl

'Ii

FCIP Router Replication FCIP Router
(Fiber Channel Over IP) (Fiber Channel over IP)

WAN (Wide Area Network)

Veri Depolama Sistemi (Storage) Veri Depolama Sistemi (Storage)

Sekil-11: e-BEYAS Sistem Mimarisi

e-BEYAS uygulamasinda, fiziksel olarak ikiser adet uygulama ve
veritaban1 sunuculari, bir adet raporlama sunucusu ve iki adet veri
depolama sistemi olmalidir. Bu sunucular birbirlerinin yiikiinii
dengeleyecek sekilde konumlandirilmali sunucularda Raidl yapisi
tercih edilmelidir. Ikinci veri depolama sistemi farkl fiziksel ortamda
replikasyon i¢in kullanilmalidir. e-BEYAS, e-posta ve SMS sorgu
sunucularmi da igermelidir (Sekil-11, 12). e-BEYAS uygulamasinin
ara yliziinde Java programlama dili tercih edilmeli, HTMLS5
standardina uygun olmali, veritabani ise Oracle {izerinde bulunmalidir.
Uygulama ve veritaban1 sunucularinda Linux isletim sistemi olmalidir
(Ozdemirci, Bayram, Unal, 2012)
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Sekil-12: e-BEYAS Mobil Entegrasyon

Kurumlarda e-BEYAS icin Ongoériilen vizyona cevap verecek
nitelikte bir ICT yapilanmasi, tam anlamiyla mobil belge yonetimine
gecisi temsil etmelidir. Ulkemizde mobil uygulamalar1 destekleyen
belge yonetim sistemlerinin yayginlasamadigini sdyleyebiliriz. Ancak
mobil uygulamalar her gegen giin daha fazla hayatimiza girmekte ve
gelecek mobil uygulamalarda sekillenecek gibi goriinmektedir. e-
BEYAS biinyesinde mobil yasama uyumlulugu saglayacak altyapi,
mobil imza (m-imza) destekli olmak yaninda akilli cihazlardan
sisteme erigsimi de saglayacak olan e-posta, SMS, entegrasyonu ile ses
ve video uygulamalarmi destekleyen oOzellikler icermelidir. Bkz.
Sekil-12 (Ozdemirci, Bayram, Unal, 2012).

Mobil teknolojilerin gelismesine bagli olarak mobil hatlar
iizerinden  aktarllan veri miktarinin  siirekli  artmas1  ve
telekomiinikasyon alt yapisinda yasanan hizh fiyat disiisleri, aygitlar
aras1 baglanti kavramin1 gelistirecek ve yayginlastiracak en onemli
faktorlerin basinda gelmektedir (Daskiran, 2011). Sadece akilli telefon
pazarindaki son bir yilda bir 6nceki yila gore %73,61 artis oran1 bile
mobil uygulamalarin is diinyasinda ve calisma hayatinda daha fazla
yer alacagini gostermektedir (Gartner,2011). Bu nedenle, is siireclerini
elektronik ortamda yiiriitmeyi saglayan elektronik belge yoOnetim
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sistemlerinin zaman, yer ve makam bagimsiz olarak kullanilmasinda
akilli telefonlarin 6nemli yer isgal edece§i Ongoriilmektedir. Bu
durumda, EBYS (Elektronik Belge Yonetimi Sistemleri) i¢in Mobil
Uygulamalar1 destekleyecek alt yapinin entegrasyonu kaginilmaz hale
gelmektedir (Ozdemirci, Bayram, Unal, 2012).

e-BEYAS’in platform bagimsiz olmasi, 6zellikle mobil yasam
goz Onilinde bulunduruldugunda yeni boyutlara evrilmenin ilk adimi
olarak gorilebilir. Akilli telefon kullaniminin her gegen giin
yayginlastig1 bir ortamda mobil gereklilige ¢6zlim iireten bir yaklagim
gelistirmek bugiinlerde art1 bir sonug olarak goriinse de, onilimiizdeki
5 (bes) yil igerisinde bu durumun bir gereklilik halini alacag: asikardir
(Ozdemirci, Bayram, Unal, 2012).

Belge akis ve islem siireclerinin elektronik ortama tasinarak
belge/evrak ve dokiimanlarin giivenli elektronik ortamda iiretilmesini
ve disaridan elektronik ortama aktarilan belge/evrak ve dokiimanlarla
birlikte yasal ve idari diizenlemelere uygun olarak yonetilmesini kayit
altina alinmasini, paylagilmasini, arsivlenmesini ve raporlanmasini
saglayan web tabanli esnek ve diger uygulamalarla entegre olacak e-
imza destekli e-BEYAS uygulamasina yonelik donanimin saglanarak
teknik altyapinin kurulmasi gerekmektedir.

e-Kurum olma caligmalarinda kurum ve kuruluslar1 daha ileriye
gotiirmek ve e-devlet entegrasyonu igin gerekli teknik altyapiy1
saglamak Oncelikler arasinda yer almaktadir.

e-Devlet entegrasyon c¢alismalart ¢ercevesinde,  kurum ve
kuruluslarda belge yoOnetimi ve arsivleme sisteminin elektronik
ortamda isler hale getirilmesi amaciyla kurulacak sistemin tiim
birimleri kapsayacak yapida olusturulmasi ve isler hale getirilmesini
saglayacak yeter say1 ve nitelikte donanimi ve buna uygun lisans ve
yazilimlart igeren gilivenli ve siirdiiriilebilir teknik alt yapinin
kurulmast  gereksiniminin  mevzuatin  ongordigi  ¢ercevede
kargilanmas1 esas alinmalidir.

e-BEYAS, DTVT (Devlet Teskilat1 Vetitabani) gibi dis sistemlere
entegre olacaktir. e-BEYAS uygulamasi, DTVT sistemine sunulan
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web servisler araciligr ile erisebilmelidir. e-BEYAS uygulamasi,
kurum biinyesinde hali hazirda kullanilmakta olan bilgi sistemleri ile
entegre olabilmelidir. e-BEYAS uygulamasi, kamu kurum ve
kuruluslar1 arasindaki resmi yazismalarin elektronik ortamda
ylriitiilmesini saglayacak paket yapisina uygunluk saglamalidir.

Kurumun e-BEYAS sistem mimarisinin ve altyapt donanim
gereksiniminin belirlenmesinde analiz, inceleme, arastirma, goriisme
yontem ve teknikleri kullanilmalidir. Bu kapsamda kurumun tiim
birimlerini kapsayan ayrintili analiz ¢alismasi verileri esas alinmali,
donanima iliskin piyasa arastirmasi yapilmali ve e-belge uygulamasi
yapan kurumlarla goriismeler gerceklestirilmelidir.

Bu siiregte, e-BEYAS uygulamasinin  kurumun  diger
uygulamalar1 ile uyumlu ¢aligmast i¢in sistemin altyapisim
olusturacak gerekli makine-techizat (veri depolama sistemi,
veritabani, uygulama, raporlama sunuculari, tarayicilar vb) ile sistem
icin gerekli lisanslar1 belirlemeye yonelik inceleme, aragtirma ve
degerlendirme mevzuat ve standartlarin 6ngordiigli nicelik ve
nitelikler dikkate alinarak belirlenmelidir.

4.2.1. Sunucular ve Veri Depolama Sistemi

e-BEYAS uygulamasinin sorunsuz calisabilmesi i¢in ihtiyag
duyulan kapasite ve gereklilikler belirtilerek veri depolama sistemi ve
sunucularin kurumun bilgi islem altyapisina uygun olmasi esas
alinarak ongoriilen donanima iliskin Teknik Sartname, Bilgi islem
Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanmalidir. e-BEYAS uygulamasi
icin alinacak teknik donanimin sorumlulugu tamamen Bilgi Islem
Daire Bagkanligi’na birakilmalidir. Bu ¢ercevede ongoriilen kapasite
ve gereklilikler agagida verilmistir:

e-BEYAS uygulamasim1 tiim kurum birim ve personelinin
kullanmasin1 gerektiren bir sistem olmasit nedeniyle kullanilacak
veritaban1 ve uygulama sunucularinin yiik dengeleme i¢in ¢ift olmasi
tercih edilmelidir:
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Donanim |FKM i¢in Ongoriilen
Donanim
Sayisi Donamim Sayisi
Veri Depolama Sistemi 1 adet 1 adet
Veritaban1 sunucusu 2 adet 1 adet
Uygulama sunucusu 2 adet 1 adet
Raporlama sunucusu adet 1 adet

e-BEYAS’1n islev ve fonksiyonlar1 geregi sistem igerisinde ayni
veri depolama sistemi iizerinde birbiriyle iligkili ii¢ veritabani olarak
yapilandirilmalidir. S6z konusu ii¢ veritabaninda erisim yetkileri
farkliliklar icermektedir. Bunlar;

(1)Is siireclerinde giincel belgelerin iiretilmesi, e-imza ile
imzalanmasi, iletilmesi, kullanilmasi, arsivlenmesi vb.

(2)is siireglerinde gereksinim duyulan dokiimanlarmn yonetilmesi
vb.

(3)Geriye doniik fiziksel ortamda bulunan arsiv belgelerinin
dijitallestirilerek yonetilmesi vb.

gibi birbiriyle iliskili 6énemli ii¢ islevin ayni sistem igerisinde
yapilandirilacak olmasi nedeniyle veri depolama sisteminin kapasitesi
ona gore belirlenmeli ve kapasite artirimi yapilabilecek bir donanim
yapist tercih edilmelidir. Ornek; en az 60 (altmis) TB kapasiteli olmas1
ve bu kapasite korunarak asgari 420 (dortylizyirmi) TB diizeyine
kadar bliyliyebilmesi gibi.

Is siireclerinde iiretilen belgelerin depolanmasi ve erisimi
nedeniyle yedekli sistem olmasi dngdriilmeli ve veri depolama sistemi
iizerinde en az iki denetleme birimi bulunmali, ayrica disk sistemi
iizerinde yedek disk tanimlanabilmesi 6zelliginin bulunmasina dikkat
edilmelidir.

Veri depolama sisteminin ikinci bir veri depolama sistemi ile
donanimsal replikasyon yapilabilmesine (FKM-Felaket Kurtarma
Merkezi) olanak tanimasi dngoriilmelidir. Sistemin hem dosya tabanl
hem de blok tabanli hacimlerde replikasyon yapilabilmesi 6zelligine
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oncelik verilmelidir. Bu sistemde depolanacak veri ve bilgilerin
kurumun is siireclerine iliskin olmasi nedeniyle FKM (Felaket
Kurtarma Merkezi) i¢in farkli fiziksel ortamda yer alacak ikinci bir
veri depolama sistemi ile replikasyon yapilmalidir.

Veri depolama sisteminin tekillestirme (deduplication) desteginin
olmasma Oncelik verilmelidir.  Veri depolama sistemi {izerinde
belgelerin, dokiimanlarin ve arsiv belgelerinin depolanacak olmasi
tekillestirme 6zelligini zorunlu kilmaktadir.

Sistemin Dbiiylikliigline gore sunucularin kapasitesine karar
verilmelidir. Ornek: Sunucu iizerinde en az 2 adet fiziksel islemci, her
bir fiziksel islemci tlizerinde 8 adet islemci ¢ekirdegi bulunmali ve en
yeni iiriin ailesine ait olmal1 gibi. Sunucu Chipkill ECC DDR3 bellek
teknolojisinde ayni sasi igerisinde 24 adet bellek yuvasina sahip
olmal1 ve en az 768 GB bellek kapasitesini desteklemeli ve sunucu
iizerinde 192 GB bellek olmali gibi. Sunucu iizerinde toplam RAIDI
disk korumasi ile en az 146 GB kapasiteli ve 6 Gbps hizinda diskler
bulunmalidir. Kullanilacak disklerin doniis hizlar1 en az 15000 RPM
olmal1 gibi. SAS, SATA ve SSD diskleri desteklemeli gibi. Kontrol
kartt RAID 0, 1, 5, 10, 50 seviyelerini desteklenmeli gibi.

4.2.2. Test ve Egitim Sunuculari

e-BEYAS uygulamasinda siirdiiriilebilirliginin saglanmas1 ve
kurumsal farkindaligin artirilmasi i¢in ana sunucular ve veri depolama
sistemi disinda sunuculara da ihtiya¢ olacaktir. Bunlar sanal sunucu
olarak yapilandirilabilir.

(1) Test Sunucular: Yazilim giincellemelerinin ana sunucuya
tasinmasindan Once test edilmesi i¢in kullanilacaktir. Uygulamanin
istlendigi islev ve yasal gereklilikler nedeniyle kesintisiz galismasi
gerekmektedir.

(2) Egitim Sunuculari: Sistemin siirekliligi ve personelin egitimi
icin kullanilacaktir. Egitim bu uygulamanin vazgeg¢ilmez bir parcasi
olacaktir. E-BEYAS uygulamasinin yasal siiregleri icermesi, deneme
amacl olusturulan belge ve dosyalarin farkli ortamda iiretilmesini ve
dosyalanmasin1 gerektirmektedir.
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Bu kapsamda ana sunucular ve veri depolama sistemi disinda
ithtiya¢ duyulacak sunucular;

1 adet Load Blancer i¢in sunucu

1 adet Belge Dogrulama Sunucusu

2 adet Test ve Egitim Sunucular1 (Uygulama ve Veritabani)

1 adet uzaktan erigim i¢in Windows Sunucu

Test ve egitim uygulamalar1 i¢in belirtilen sanal sunucular,
uygulamanin yayginlastirilmasi, isletilmesi ve siirdiirtilebilirligi i¢in
stirekli devrede tutulmasi ve kullanilmasi gerekmektedir.

4.2.3. Tarayicilar

Kuruma disaridan gelen belgelerin e-BEY AS uygulamasina dahil
edilebilmesi i¢cin gereksinim duyulan tarayicilarin  Ozellikleri,
birimlerde yapilan analiz sonuglarina gore belirlenmelidir. Bu
cercevede tarayicilarin birimlerin yillik evrak sayilarina gore farkl
tipte olmasi tercih edilmelidir. Bu g¢er¢evede e-BEYAS Uygulamasi
icin Tarayicilarda Bulunmasi Gereken Temel Ozellikler sdyle
belirlenebilir:

* JPEG, PDF, BMP ve TIFF formatinda tarama yapilabilmelidir.

* Tarayicilar iizerinde sayfa sayaci bulunmalidir ya da tarama
sayillar1  tarayicilarin baghh  oldugu PC  {izerinden
gorilebilecektir.

* Tarayicilar, Tirkce karakterleri taniyabilen OCR karakter
tanima yazilimlariyla sorunsuz calisabilecektir.

* CapturePerfect yazilimi1 ve Capture Perfect Yazilim Gelistirme
Kiti (SDK) olmalidir.

* Tarayic1 agildiginda tarama i¢in 1sinma siiresine ihtiyag
duymamalidir.

* Tarayicilar, Windows 2000/XP/Vista/7 sistemleri ile uyumlu
java TWAIN, ISIS siiriicii destegi olmalidir. Bu siiriiciiler
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isletim sistemlerinin 32 ve 64 bit versiyonlarmin her ikisi ile
uyumlu bir sekilde caligmalidir.

Tarayict 100- 600 dpi (dot per inch) arasinda gerektiginde
kullanict tarafindan degistirilebilir optik ¢ozlintirliige sahip
olmalidur.

Cikis Bit Derinligi Renkli 24 bit, gri ton 8 bit olmalidir. Tek
gegciste arkal1 onlii dokiimani tarayabilmelidir.

Giinliik tarama hacmi birimlerin evrak yogunluklarina gore
belirlenmelidir.

Tarayic1 A6, A5, A4, A3 boyutundaki dokiimanlar1 otomatik
besleme {initesinden tarayabilmelidir. Tarayicida folio tarama
ozelligi ile A2 boyutundaki evrak tarayabilmelidir.

Tarayici tekyiiz siyah-beyaz, gri tonlamali, renkli olarak 200
dpi ¢Oziiniirliikte dakikadaki tarama birimlerin evrak
yogunluklarina gore belirlenmelidir.

Orijinal kullanim kilavuzu ve tam terclime edilmis Tiirkge
kullanim kilavuzuna sahip olmalidir.

Farkli tiir ve boyuttaki dokiimanlarin her seferinde yeniden
ayarlarmi yapmamak iizere kagit boyutunu otomatik algilama
ozelligine sahip olmalidir.

Orijinal dokiimanlar arasinda ters yerlestirilmis metinleri
algilayabilmeli ve diizelterek taramalidir.

Egik yerlestirilmis dokiimanlar1 diizelterek tarayabilme
ozelligi olmalidir.

Tekyiiz, Ciftyiiz tarama Ozelliklerine ilave olarak, kullanici
tarafindan aktif hale getirilebilen; tarama sirasinda goriintii
(bilgi) olmayan bos sayfalar1 algilaylp  atlayarak
tarayabilmelidir.

Tarayic1 dokiimanlar1 tararken eger istenirse ayni anda hem
renkli hem de siyah beyaz olarak tarama ve goriintiileme
yapabilmelidir.
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* Cift kagit alma durumunda tarayici kagit boyutu ve kalinligina
gore algilama sistemleri mevcut olmali, algilayabilmeli,
kullanictyr uyarmali ve tarama islemini durdurabilmelidir.

Analizler sonunda kurumun ihtiya¢ duydugu donanimin yukarida
verilen bilgilerden de yararlanilarak saglanmasi yoluna gidilmelidir.
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5. BOLUM

KURUM/KURULUSLARA VE EBYS SEKTORUNE
ONERILER

Kamu faaliyetlerine iliskin belgeler is siireclerinin yonetsel bir
unsuru olarak ele alinmali ve e-belge ydnetimi, e-doniisiimiin bir
parcast olarak degerlendirilmelidir. Bu diisiinceden hareketle, kurum
ve kuruluslarin e-belge yonetimine gegislerinden 6nce, is siireclerinde
tiretilen belgelerin sistematik olarak yonetilmesini saglayacak alt
yapiy1 olusturmak amaciyla proje yiirtitiilmelidir. Bu proje calismasi
ile kurumun e-belge yonetimi ve arsiv sisteminin olusturulmasina
hizmet edecek temel yapt ve siirecler ortaya konularak hayata
gecirilmelidir.

Giintimiizde hi¢ kuskusuz ki, belge yonetimi ve arsiv islemlerinin
onemli bir ayagini da elektronik boyut olusturmaktadir. Ancak
kurumlarda belge yoOnetimi ve arsiv sistemi yapist olusturulduktan
sonra elektronik belge yonetimi ve arsivleme islemlerine gegilmesi
miimkiin olabilecektir.

Ornek: Ankara Universitesi Calismalart

Yukarida belirtilen yaklasimdan hareketle, iiniversitelerin e-belge
yonetimine gegislerinden once, is siireglerinde iiretilen belgelerin
sistematik olarak yonetilmesini saglayacak alt yapuytr olusturmak
amacwyla ‘Universiteler Icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)
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Projesi’ yiiriitiilmiistir. ~TUBITAK (Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu) tarafindan desteklenen, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii ve Ankara Universitesi isbirligiyle gerceklestirilen BEYAS
Projesi, 2009 yilinda tamamlanmistir. Bu proje ¢alismasi ile e-belge
yonetimi ve argiv sisteminin olusturulmasina hizmet edecek temel
model ve siiregler ortaya konulmustur. Ortaya konulan model ile tiim
tiniversitelerde uygulanabilir bir yapr tamimlanmis ve tiim islem
siirecleri belirlenmis, Ankara Universitesi'nde hayata gecirilmistir.
Ankara Universitesi'nde uygulanmakta olan model, Ocak 2010
itibariyle ' YOK  (Yiiksek Ogretim  Kurulu) tarafindan — diger
tiniversitelere de onerilmistir.

Giintimiizde hi¢ kuskusuz ki, belge yonetimi ve arsiv islemlerinin
onemli bir ayagmi da elektronik boyut olusturmaktadwr. Ancak
tiniversitelerde belge yonetimi ve arsiv sistemi yapisi olusturulduktan
sonra elektronik belge yonetimi ve arsivleme islemlerine gegilmesi
miimkiin olabilecektir. Bu nedenle BEYAS Projesi sonuglari ve ¢iktist,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’e gegiste iiniversitelerin
yapisina uygun modelleme yapilmasi, siirecin planlanmasi ve buna
uygun yazilimin tasarlanmasi yoniinden temel kaynak olugturmustur.

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi Uygulama
Yonetiminde 4 Temel Nokta:

1. Birim Yonetimi: Kurumun tiim birimlerinin sistemde
tanimlanmas1 gerekmektedir. e-BEYAS uygulamas: kurumda kismi
olarak yiiriitilemez. Kurum yonetimi bir biitlindiir ve tiim birimleri ile
birlikte e-BEYAS uygulamasina gecilmelidir. Bu nedenle sistemde
birim ydnetimi en 6nemli noktay1 olusturmaktadir ve stirekli glincel
tutulmas1 gereken bir alandir.

2. Insan Kaynaklari Yonetimi: Sistemi kullanacak Kisilerin
stirekli gilincel tutulmasi gerekmektedir. Personel yer ve gorev
degisikliklerinin aninda sisteme islenmesi gerekmektedir.

3. Saklama Siireli Kurumsal Dosya Plani Yénetimi: Kurumun is
stireclerinde iiretilen ve olusan belge/dosyalarin kurumsal yapiya ve

« “Universiteler Igin Belge Y&netimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi (BEYAS)” Proje
Yiiriitiiciisii: Fahrettin Ozdemirci. TUBITAK-SOBAG (Proje No: 107K195), 2007-2009.
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fonksiyonlara uygun olarak tutulmasi ve saklanabilmesi i¢in dosya
plani  yonetimi e-BEYAS  uygulamalarinin  temel  tagimi
olusturmaktadir ve siireklilik gerektiren bir fonksiyondur.

4. Erisim ve Yetki Yoénetimi: Sistemde kimin hangi
belge/dosyalara erisecegi ve yetkileri kurumsal bilgilerin gilivenligi
icin Onemli noktalardan birisini olusturmaktadir. Yanlis verilecek
erigim yetkisi kurumda krize sebep olabilir.

Burada belirlenen 4 temel nokta, kurumlarin elektronik belge
yOnetimi uygulamalarinin temelini olusturmaktadir. Bu dort fonksiyon
ve buna bagh siireclerin yonetimi ve kontrolii uzman belge
yoneticileri ve arsivciler tarafindan yiiriitiilmelidir.

Kurum ve Kuruluslara Oneriler:

1) Elektronik belge yonetimi her kademedeki calisanin is
iiretme ve ylriitme bi¢cim, yontem ve isleyisini dogrudan etkiledigi
icin diger yonetim etkinliklerinden ayr1 tutulamayacak kadar idari bir
degere sahiptir. Ozellikle kurumsal faaliyetlerin etkinligini ve kaynak
kullanimin1 izleme, denetleme gibi i¢ kontrol eylemlerini takip etmek
icin gelistirilen strateji ve eylem planlarinda bilgi yonetimi, iletisim ve
belge yonetimi etkinlikleri bir arada ele alinmasi gereken bagliklardir.
Bu nedenle kurum, belge yonetimi uygulamalarini elektronik ortama
tasimadan evvel kurumsal diizeyde etkinlik ve verimliliinin
izlenmesi, denetlenmesi ve siireclerin tanimlanarak isler hale
getirilmesini dncelikli olarak hedeflemelidir.

2) Kamu kurumlarinin 6nemli bir boliimii bilgiyi elektronik
olarak isleyecek teknolojik yapiya sahip olmuslardir. Ancak bu
kurumlar, elektronik ortamda islenen bilginin ydnetimi konusunda
yapilmas1  gereken c¢aligmalar1  heniiz tamamlayamamiglardir
(Ozdemirci ve Bayram, 2009). Kamu kurumlar1 arasinda ozellikle
iniversiteler, e-devlet portalinda yer alacak diizeyde bir ivme
kaydedememistir. Bu durum biiylik 0Ol¢iide {niversitelerin s
stireclerinde iiretilen belgelerin sistematik olarak yonetilmesini
saglayacak ve bu siireci elektronik ortama tasiyacak bir alt yapiy1
olusturamamis olmalarina baglanmaktadir.

3) Son yillarda Tiirkiye’de e-doniisim eylem planlari
cergevesinde Ozellikle kamu kurumlarinda, tiim is siireclerine iligkin
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yazigmalarin e-ortamda yiiriitiilmesi i¢in ICT temelli uygulamalar
gelistirilmektedir. Bunlar arasinda elektronik belge yoOnetimi ve
arsivleme sistemleri de yer almaktadir. e-Imza kullanimini en ¢ok
gerekli kilan sistem elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemi
uygulamalaridir. e-imzanm kamu kesiminde kullanimina bakildiginda
iiniversitelerin oram1 oldukga diisiik kalmaktadir. Kamu-SM 2011
raporuna goére toplam iiretilen e-imza sertifikas1 251.160 adettir ve
bunun i¢inde yalnizca 2.711 adedi tniversiteler i¢in tretilmistir
(Kamu-SM, 2012). Bu da iiniversitelerin EBYS kullanma konusunda
olduk¢a geride kaldiklarin1 gostermektedir. EBYS uygulamalar
kurumsal belgelere, i¢ ve dis yazigmalara gilivenli bir ortamda anlik
erisim saglanmasi sayesinde yoOnetim diizeyinde karar ve onay
stireclerine hiz kazandirin sistemlerdir. Bu gelismelere kurumsal ve
idari isleyisin her adiminda mobil uygulamalarin da eklendigi
goriilmektedir.

4) Tiirkiye’de 2001 yilindan beri kurumsal bilisim politikalarina
yonelik calismalar degerlendirildiginde, kurumlar aras1 bilgi
paylasiminin elektronik ortamda olmamasi siklikla ele alman sorunlar
arasinda ifade edilmektedir (Bilgi Toplumu Stratejisi..., 2006; Bilgi
Toplumu Stratejisi Eylem..., 2006; e-Doniisiim Tiirkiye Projesi 2005
Eylem Plan1 Sonug..., 2006; e-Doniistim Tirkiye Projesi 2005 Eylem
Plani, 2005; e-Dontistim Tiirkiye Projesi Kisa..., 2003). Ayn1 yillarda
hiz kazanan e-devlet yapilanmasinda kamu yonetimi ve isleyisinde is
stireclerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesi ile birlikte siireclere
iliskin her tiirlii bilgi ve belgenin elektronik ortamda kayit altina
alimmas1 ve paylasilabilmesi biiylik 6nem tasimaya baslamistir. Son
yillarda veri yOnetisiminin e-ortamda {retilip denetlenebilecek
araclarin kullanimiyla belge erisimi de bilgi erisiminin bir pargasi
olarak daha Once olmadig1 kadar one ¢ikmaktadir. Gergekten de
Uwaifo (2004), tiniversite yoneticilerinin karar verme siirecinde kolay
ve hizli bilgi erisiminin Onemini vurgulayarak, etkili bilgi yayim
(effective dissemination of information) igin belge yOnetiminin
gerekliligini vurgulamaktadir. Bununla beraber teorik olarak boyle bir
gerceklik tiim kesimlerce onaylanmakta; ancak kurumlarin gerek i¢ ve
dis yazismalarinda ve gerekse is siireclerine yonelik bilgi ve belge
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paylasiminda izleyecekleri kurallar, biitiiniiyle ulusal bir standarda ve
mevzuata uygun olarak ger¢eklesememektedir.

5) Tirkiye’de e-devlet calismalar1 kapsaminda tiim kurumlarin
i¢ ve dis hizmetlerine iligkin bilgi ve belgelerinin dijital ortama
tasinarak elektronik ortamda veri paylasimi, e-yazisma gibi
islemlerinin interaktif yiiriitiilmesine yonelik girisimler yasal siirecle
desteklenmektedir. Bu amacla yapilan hukuki diizenlemeler kurumlari
elektronik belge yonetimi (EBY) ve arsiv sistemini olusturmaya
yonlendirmektedir. Elektronik Imza Kanunu (Elektronik Imza
Kanunu, 2004), Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Bilgi Edinme Hakk:
Kanunu,2003), Standart Dosya Plan1 (Standart Dosya Plani
Bagbakanlik Genelgesi 2005) ile kurum kimlik kodlariin verilmesi
icin kullanilan Devlet Teskilati Veri Taban1 (Devlet Teskilat1 Veri
Taban1 Bagbakanlik Genelgesi 2011) gibi diizenlemeler, kurumlarda
yiriitiilen bilgi ve belgeye dayali islemlerin iilke diizeyinde standart
kurallara gore yonetilmesine yardimci olmaktadir. Bu dogrultuda
elektronik  belgelerin  kayit altina alnmasi, kullanilmas1 ve
arsivlenmesi konularmda ¢alisma yapma gorevi e-Doniisiim Icra
Kurulu'nun 2004 tarihli karar1 ile Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’ne verilmis ve 2007 tarihinde TSE 13298 numarali
standart yaymlanmistir (TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi
Standardi, 2007). Bu standart, kurumlarda iiretilen ve/veya iiretilmesi
muhtemel elektronik dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi
icin gerekli standart kurallarin belirlenmesini amaglamaktadir.

6) Hikiimetlerin e-devlet program ve stratejilerine bakildig:
zaman vatandas, kamu ve 6zel sektdr kurum ve kuruluslar ile sivil
toplum Orgiitlerinin her birini karsilikli 15 gérmeye yonlendiren bilgi
ve belgelerin elektronik ortamda paylasimii 6ngdren politikalarin
planlandig1 goriiliir (e-Government strategy, 2002; T.C. Kalkinma
Bakanhigr Bilgi Toplumu Dairesi, 2010; United Nations e-
Government Survey, 2012 ). Bu durumda oncelikle kurum ve
kuruluslardan kendi i¢ bilgi ve belge hareketliligini diger kurum ve
bireylerle paylasabilecek alt yapiyr olusturmalar1 beklenmektedir.
Konu belge yonetimi ile smirlandirildiginda 6zellikle geleneksel
yazisma, dosyalama ve arsivleme yontemlerinin uygulandigi kurumlar
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icin boylesi bir degisim sadece teknolojik olarak degil, kiiltiirel bir
dontisiimii de beraberinde getirmektedir.

7) Belge ve dokiimanlarin elektronik ortamda yonetilmesi
isindeki  basar1  faktorii kurumlarin, operasyonel ve yasal
diizenlemelere istisnasiz uyumu ile biiyiikk Olciide iligkilidir. Bu
nedenle Philip JONES’in ifade ettigi gibi kurumlarda c¢alisan
bireylerin istekli olmalar1 bu yo6ndeki girisimlerin basariyla
sonuglanmasinda rol oynamakta ve teknolojik degisim kadar kurumsal
kiiltir degisimi de Onem kazanmaktadir (2008). Ciinkii e-devlete
geciste kurumsal isleyise yonelik yeni yapilanmada “iyi belge yonetim
uygulamalar1” belgelerin elektronik ortamda ydnetiminden once
gelmektedir. Bu nedenle kurumlarda elektronik ortama geg¢ilmeden
once belgelerin {iretilip saklanma ve erigimlerinin saglanmasinda
uygulanan yontem ve isleyislerle ilgili kosul ve durumlarin ayrintilt
olarak ortaya konulmasi gerekmektedir. Aksi taktirde, bu belgelerin
yonetilemeyen yiginlara doniistiigiinii ortaya koyan c¢aligmalara
(Kiileti, 2008) literatiirde rastlamaya devam edecegiz. Bu ¢aligmanin
sonuglar1 ayn1 zamanda kurumdaki belgelerin profesyonel anlamda
yOnetimi isi i¢in bilgi ve belge yoneticisi ve arsiv uzmanlarinin roliinii
ve idari sorumluluklarini da ortaya koymaktadir. Diger yOnetim
kademelerinde oldugu gibi belge yoneticisi ve uzmanlariin da belge
ve arsiv uygulamalar1 i¢in kurumlarinda dijital teknolojik doniisiimii
gerceklestirme vizyonu vardir.

8) Elektronik belge yonetiminin kurumun o6rgiitsel davraniglari
arasinda benimsetilmesi i¢in en iist diizeyde yonetsel destegin ve
iradenin saglanmasi kaginilmazdir. Bu destegin gostergelerinden biri
olarak belge yonetimini ilgilendiren ileriye yonelik kararlarin stratejik
planlarda yer almas1 (Hase & Galt, 2011; Wilkins, Swatman & Holt
2009; Ngoepe & Van Der Walt, 2009) hususuna literatiirde de dikkat
cekilmektedir. Projelendirilen EBY (Elektronik Belge Yonetimi)
uygulamalarinin agamalar1 ve siire¢ sonrasinda kazanilan deneyimlere
ilisgkin ‘alan caligmasi’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) bakildiginda bu konudaki basari
faktoriinti etkileyen bir diger konunun da egitim, seminer ve calistay
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gibi etkinlikler diizenlemek oldugu anlagilmaktadir. Bu tiir
faaliyetlerle kurum diizeyinde tiim calisanlarin belirli bir biling ve
farkindalik diizeyinde uygulamaya dahil olmas1 beklenmektedir.

9) Ancak iilke diizeyinde yapilan mevzuat diizenlemelerine
ragmen, kamu kurumlar1 biinyesinde yiiriitiilen e-devlet kapsamindaki
uygulamalara bakildiginda ozellikle de {iniversitelerde kurumsal
ihtiyaclar1 karsilamaya yonelik bir elektronik belge yonetim modelinin
islerlik kazanamadig1 gézlenmektedir. Bu durumun baslica gerekgeleri
arasinda ortak ¢oziim arayislarinin, elektronik belge yonetiminin tim
adimlarin1 kapsayacak bir yapilanmaya doniistiiriillememesi 6nemli rol
oynamaktadir. Hukuki yapilanmada yeniden gbézden gecirilmesi,
giincellenmesi ya da mevzuata eklenmesi gereken hususlar olabilecegi
gibi konunun idari, bilimsel ve yazilim gelistirme yonleriyle etrafli
olarak ele almmasinim gerekliligi goz ardi edilmemelidir. Ifade edilen
bu sorunlarin asilmasi i¢in kurumlarda konuyla ilgili yetki ve
sorumlulugu olan paydaslarin yazilim sektoriiniin de ortak katilimi ile
caligmalar yiiriitmesi gerekmektedir. Bu yondeki rehber caligsmalar
genelde kurumsal hafizanin gelecege tasinmasina, 6zelde ise kamuda
giivenli ve onayl bilgi ve belge paylasiminin gerceklesmesine destek
verecek politika ve stratejilerin gelistirilmesine katki saglayacaktir.

10) Tiirkiye’nin geldigi e-devlet olgunlasma evresinde, bu siireci
tamamlayabilmesi, e-belge yonetim yaklagimlarini da iceren bilgi
yonetim sistemlerini olusturmalariyla gerceklesecektir. Bu nedenle,
her kurumun sozii edilen ulusal kapidan hizmetlerini sunabilmesi,
kurumsal e-belge yOnetim siireci asamalarini tamamlamasi ile
gerceklesecektir (Ozdemirci & Bayram, 2009). EBYS uygulamalari e-
Devlet siirecinde sistemin omurgasini olusturan temel yazilim olarak
degerlendirilmeli ve EBY S nin bir siire¢ yonetimini gerektirdigi, tek
basina bir bilgi hizmeti sunmak olmadig1 oncelikle yonetim destek
sistemi oldugu unutulmamalidir.

11) Kurumlar faaliyetlerinin yonetiminde verimlik ve rekabet
giiclerini arttrmak i¢in EBYS yazilimlarma yatirnrm yapmalidir.
Ancak kurumun idari ve isleyis yapisini yazilima gore yapilandirmak
degil; yazilimin kurumsal yapiya hizmet etmesi saglanmalidir. Bu da
kurumlarin, ulusal ve uluslararasi standartlara uygun EBYS sistemleri
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olusturmasint ve beraberinde kurumsal oOzelliklerden kaynaklanan
farkliliklar1 da dikkate alarak siireci 1y1 yonetmesini gerektirmektedir
(Bayram & Ozdemirci, 2011).

12) Ulkemizde kurumsal bilgi ve belge akisinin ydnetimi ve
denetiminin saglanmasi diger pek ¢ok kamu kurumunun oldugu gibi
iiniversitelerin de temel idari sorunlar1 arasinda yer almaktadir. Bu
nedenle liniversitelerde belge yonetimi ve arsiv islemlerinin her birim
diizeyinde ulusal ve kurumsal standartlara bagl bir siire¢ yonetimi ile
idaresi temin edildikten sonra EBYS’ye gecilmesi en dogru ¢6ziim
olmaktadir. Bu yonde bir girisimin kurumun eylem ve kontrol planlar
gibi izleme ve denetleme araglar1 ile yoOnetsel hedefler arasinda
tanimlanmas1 saglanmalidir. Bundan sonraki adim ise, kurumun 6zgiin
ihtiyaglar1 dogrultusunda kademeli olarak dijital teknoloji desteginin
nasil ve hangi araglarla saglanacagina karar verme ve uygulama siireci
olusturacaktir. Bilindigi gibi teknoloji bagimli projeler ¢cok hizli bir
bicimde teknolojik doniigiimiin gerisinde kalabilmektedir. Bu nedenle
secilen teknoloji uygulamasinin esnek, dinamik ve siirdiiriilebilir bir
mimari yapiyla tasarlanmasi sistemin uzun Omiirli olmasini
etkileyecektir.

13) Kurumsal farkliliklar EBYS uygulamalarma iligkin
yazilimlarim bu farkliliklarin kolayca adapte edilecegi esnek bir
platformda gelistirilmesini zorunlu kilmaktadir. Aksi takdirde EBYS
yazilim gelistiren firmalar her kurum i¢in kurumsallastirma
calismalarina daha fazla zaman ve insan gilicii harcamak zorunda
kalacak ve maliyetler artacaktir. Maliyetlerin artmasi ise kurumlarin
EBYS uygulamalarmi kullanma konusundaki tercihlerini olumsuz
yonde etkileyecektir.

14) EBYS yazilimlarinin  kurumsal farkliliklar1  yazilima
yansitmada kolay uygulanabilir ¢oziimler igermesi, yazilimda yeni
kodlar yazmay1 gerektirmemesi 6nem tasimaktadir. Bu nedenle e-
kurum olusturma siireci platformuna uygun EBYS yazilimlarin
gelistirilmesi EBYS uygulamasi gelistiren firmalarin Oncelikleri
arasinda yer almaldir.
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15) EBY projelerinde, yazilimlar kurum dis1 hizmet alimlariyla
ya da  kurum i¢cinde mevcut olanaklar  kullanilarak
gelistirilebilmektedir. Her iki durumda da bir kurum i¢in gelistirilen
EBY yazilimi bir bagka kurum i¢in biitiinliyle “anahtar teslim”
coziimler getirmemektedir. EBY uygulamalarini etkileyecek yeni bir
mevzuat ve standartin yayinlanmasi durumu da yeni bir versiyon
tretimi i¢in yeterli bir neden olmaktadir. EBY yazilimlarinin
gelistirilmesinde her kurumun gereksinim ve yapisina uygun bir
sistemin siirdiiriilebilirliginin saglanmas1 i¢in kurumlarla ilgili
farklilik analizlerinin yapilmasi gerekmektedir. Farklilik analizleri her
kurumun kendi igerisinde EBY sisteminin tasarlanmasi ve uygulama
stratejilerinin belirlenmesi agisindan yararlidir. Ancak yazilimlarin bu
farkliliklar1 ne 6l¢iide yansitabileceginin dnceden kestirilmesi zordur.
Bu nedenle c¢aligmada, EBY yazilimini gelistirmede kurumsal
farkliliklar1 belirlerken 6zglin etmen parametrelerin neler oldugunun
ortaya konulmasi dncelikler arasinda yer almaktadir.

16) Ulkemizde kamu kurumlari acisindan elektronik belge
yonetim uygulamalarinda en biiylik bosluk, baz1 kurumlarin mevzuat
ve standartlarla uyumlu belge yonetim sistemleri olusturmalaridaki
bilgi ve biling eksikligidir. Bu konuda kurumsal kiiltiiriin
yerlestirilmesi oncelikli adim olarak ele alinmalidir. Konunun sadece
teknolojik bir gereksinimin o6tesinde bilimsel ve idari yaklasim
gerektiren ortak politika ve uygulamalara yonelik bir siire¢ oldugunun
iist yoneticilere benimsetilmesi biiylik 6nem tagimaktadir. Boylelikle
e-belge yOnetimi uygulamalarinin ulusal diizeyde yayginlagsmasi
saglanabilecektir. Bu politikalar c¢ercevesinde yasalarda yapilan
degisiklikler, olusturulan standartlarla belge yOnetiminin e-devlet
uygulamalariyla biitiinlestirilmesi olanakli olacaktir (Ozdemirci &
Bayram, 2009).

17) e-Doniisiim siirecinde tiniversiteler de diger kamu kurumlar1
gibi, kurumsal ve yapilandirilmamais bilgilerin belge iiretimine temel
olusturarak elektronik ortamda saglikli ve giivenli bir bigimde
depolanip, paylasilmasina hizmet edecek bir yapilanmaya gereksinim
duymaktadir. Giincel ve geriye doniik is siireclerinin, ait olduklar
bilgi ve belge biitlinliigii ile ayn1 sistemde izlenip saklanabilmesi i¢in
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iiniversitelerin ~ gereksinimlerine uygun bir model diislincesi
gelistirmelidir. Universiteler drgiitsel yapi, misyon, vizyon ve idari
islemler acisindan Dbirbirine benzedikleri i¢in, bu kurumlarda
uygulanmak Tlizere e-belge yonetim sistemlerinin igletilmesinde de
benzer yontem ve araglar gelistirilebilir. Bu nedenle bir {iniversite i¢in
yapilan  ¢alismanin  sonuglari  diger {iniversiteler icin de
kullanilabilecektir. Gelistirilen model ve tanimlanan uygulamalar ayni
yapidaki diger kurumlarda da uygulama potansiyeline sahip olacaktir.

18) Bilginin erisim amacli kayit altina alinmasi belge
yonetiminde de ayni derecede 6nem tasimaktadir. Bu nedenle e-belge
yonetimi yazilimlar1 belgelerin iiretimi kadar tekrar erisilebilirligi ve
paylasilabilirligini 6ne ¢ikaracak bir mimari yapiya sahip olmalidir. e-
Belge yonetim sistemlerini olusturmada, standartlar ve kurallar, erisim
amacl bir yaklagimi Ongoérmekle birlikte, bu anlayisin, EBYS
yazilimlarma yansitilmasinda kurumsal ihtiyaglar g6z ardi
edilmektedir. Bu nedenle EBYS yazilimlarinin gelistirilmesinde belge
yoneticileriyle yazilimeilar ortak hareket etmelidir. Is siireglerinde
iretilen kurumsal bilginin kayit altina alinmasini saglayan EBY
sistemleri, bilgi erisiminde de kurumsal gereksinimlerin dikkate
alinmasint gerektirmektedir. Kurumsal gereksinimler kapsaminda
ozellikle yoneticilerin zaman, mekan ve makamdan bagimsiz is gorme
ve karar vermeyi gerektiren idari siiregleri baslatma, izleme ve
paylagsma fonksiyonlari, giinlimiiziin e-devlet entegrasyonunun en
temel adimlarindan birini olusturmaktadir. Bu durum aslinda, ¢agin is
gorme bi¢iminin mobil teknolojilerdeki gelismeleriyle es zamanh
gerceklesmektedir. Kurumsal isleyisin her adiminda mobil servis ve
operatorlerin basrol oynayacagi bu hizmetleri gelistiren saglayicilar
tarafindan da fark edilmistir. Bu tiir gelismeler yasanirken belge
yonetim sistemlerinin de kurumlarin ¢alisma kiiltiiriinde olusan vizyon
degisim ve arayislarina cevap verecek yapilanmaya hizla adapte
olmalar1 gerekmektedir.

19) Kurumlarin belge yonetimi ve arsivleme ile ilgili izlemeleri
gereken genel kurallar iilke diizeyinde belirlenen mevzuata ve
standartlara uyumla bir dereceye kadar kontrollii yiiriitiilebilmektedir.
Ancak bu yonde saglanan kontrol o6zellikle geleneksel anlamda
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yazisma, dosyalama, simiflama gibi temel arsivleme islemlerine
yardimc1 olmakla sinirli kalmaktadir. Bununla beraber iilkemizde e-
devlet hizmetlerinin yiiriitilmesine paralel olarak gerceklestirilen
yasal diizenlemelerle kurumlarin yazigmalarmi, ticari 6demelerini ve
diger is siireglerini elektronik ortamdan yiiriitmeleri tesvik
edilmektedir. Bu dogrultuda kurumlarin her tiirlii belge ve arsivlerini
dijital teknolojinin olanaklarini kullanarak yonetmeleri istenmektedir.
Belgelerin nasil iiretilecegi, depolanma ve saklama ile erisim ve
kullanim kosullar1 gibi fonksiyonlarin nasil yiiriitiilecegine iliskin
mevzuata uyumun saglanmast ve kurumsal esaslarin tanimlanmasi
elektronik belge yonetimi(EBY) ne gecis icin yerine getirilmesi
gereken bir siirectir. Ancak, en iyl donanim ve alt yap1 unsurlari
saglansa bile bu siireg, tek basma yeterli ve ¢ozlimleyici
olamamaktadir. EBY sistemlerinin kurumsallastirilmasinda kurumsal
fonksiyonlarin sisteme aktarilmasinda teknik olarak ¢ok da iizerinde
durulmayan faktorlerler olarak goriilmektedir.

20) Yazilim uygulamalar1 belge ve arsiv sorumlularinin kendileri
icin tasarlanmis olmakla beraber, bir kurumda c¢alisan hemen herkesin
masaiistiinde islerini yiriitiirken sik kullandiklar1 bir ara yiiz olarak
tanimlanmaktadir. Bu durum da, kurumda calisan herkesin dogrudan
ya da dolayli olarak is siireclerine dayali belge iireten bir roli
oldugunun gostergesidir.

21) Haritz (2010), belge yonetim sistemlerinin is siireglerini
destekleyen (p.11) ve birbirini takip eden islemlerin izlenmesinde
belgelerin erisiminin saglanmasi1 ig¢in gelistirilen sistemler (p.21)
oldugunu ifade etmektedir. Bununla beraber, calisanlar elektronik
ortama gecis siireclerinde belge liretiminde eski aliskanliklarina baglh
kalabilmektedirler. Giiniimiizde yazilim diinyasinda ve internet erisim
hiz ve kapasitelerindeki izlenen gelismelere ragmen, elektronik
ortamlarda belge yonetim sistemlerinin yer almasinin ¢ok yeni olmasi
nedeniyle etkileri heniiz bilinmemekte ve yaygin olarak
kullanilmamaktadir.

22) Elektronik belgenin biirokraside sozlii ve yazili iletisimin
genel kabul goéren kagit kullanma aligkanligimmin yerini almasinda
kurumsal Kkiiltlirtin rolii literatiirde de vurgulanmaktadir. Haritz
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(2010), Hofstede (2001), Bearman (1992) ve Olivier (2004), biirokrasi
ve kiiltir olgularinin kurumlarin fonksiyonlar1 ve is siiregleri
iizerindeki etkilerinin kurumdan kuruma farkli boyutlar1 ile karsimiza
ciktigint ortaya koymaktadirlar. Johnson & Bowen (2005) belge
yonetim literatiirinde de sistem uygulamalarina iliskin tek bir
¢Ozlimiin bulunmadigini vurgulamaktadirlar.

23) Bu nedenle, farkliliklar1 izlemek ve EBY uygulamalari
acisindan yararli olabilecek kurumsal ve fonksiyonel verileri
degerlendirerek strateji gelistirmek akilci bir yaklasim olmaktadir.

24) EBY yazilimlarmin kurumlarda hayata gecirilmesinde
kiiltiirel etmenler yaninda fonksiyonel analiz siireclerini etkileyen
faktorler arasinda kurumun orgiitsel yapisi, yonetim sekilleri, is ve
belge akislart gibi etmenler 6nemli rol oynamaktadir. Kurumlar
“Elektronik Belge YoOnetimi ve Arsivleme Sistemi’ uygulamalarina
gecmeden Once kurumsal analiz c¢alismalarini yapmalari, yazilima
gore kurumun siireglerini yapilandirmayi degil, kurumun stireclerine
uygun yazilimla ig slireglerini elektronik ortama tasimay1
gergeklestirmelidir. Kurumlarda EBYS uygulamalarinin basaris1 her
seyden Once kurumsallagtirmay1 gerektiren bir silire¢ yonetimidir.
EBYS uygulamalari, is siire¢lerinde izlenebilirlik, performans,
Olceklenebilirlik, denetim gibi etkileriyle kurumlarda degisimi ve
gelisimi simgelemektedir.

25) Gilinlimiizde EBY sistemlerinin mobil uygulamalarla
yukselise gectigi bir donem yasiyoruz. e-BEYAS modelinin
uygulanmasinda son asama olarak, uygulamaya yonelik deneyim ve
bilgi birikiminin aktarildigi bu ¢alisma, EBYS uygulamalarina gegis
icin rehber niteligi tagiyacaktir. Bu ¢aligmadan sadece kamu kurum ve
kuruluglar1  degil, EBYS Sektoriiniin de yararlanabilecegi
diistiniilmektedir. ~ Ayrica  {Universitelerin  ilgili ~ bdliimlerinin
egitimlerinde ve arastirmalarinda kullanacagi temel kaynak olacaktir.
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e-BEYAS-M Anketi-1

(Dokiiman No: BEYAS-FR-13)

Kurumlarda bilgi sisteminin ana omurgasini e-belge/evrak yonetimi ve
arsivieme sistemi vyapisi ve bu vyapiya iligkin yazilim/lar
olusturmaktadir. Kurumsal bilgi sisteminin diger parcalan bu yapi
Uzerinden dider alt sistemlerle bilgi/belge paylasimini yirtatmelidir.
Boylece tum birimlerin is ve islem akislar izlenebilecek ve islemlere
iliskin bilgi/belgeler arsivienebilecektir. “e-Belge/Evrak Yonetimi ve
Arsivleme Sistemi’nin hem kurum igi iletisimi, hem de kurumlar arasi
belge/bilgi paylasimini ve arsivienmesini guvenilir bir ortamda
gerceklestirebilecek bir yapida olusturulmasi, orta ve uzun vadede e-
devlet kapisi kanallarinda kurumlar arasi belge/bilgi paylasimina
yonelik projelerde kurumlarin tstlenecedi roli kolaylastiracaktir.

Universitemizde, TUBITAK ve Basbakanlik Devlet Arsivieri Genel
Madurligu’'nin  de destekledigi  “Elektronik Belge Yonetimi ve
Arsivileme Sistemi Modellemesi ” (e-BEYAS-M) projesi ¢alismalarina
baglanmistir. e-BEYAS-M projesi, Universitemizde is sireclerinde
Uretilen  belgelerin  e-ortamda  Uretilmesini, dosyalanmasini,
saklanmasini, argivienmesini, glivenli ve yetkili erisimi saglayacak
sisteme gegis sirecinin yonetiimesini ve sistemin surdurilebilirligi igin
modelleme  yapimasini  sadlamayr amaglamaktadir.  Proje
kapsaminda birimlerimizde analiz ve dederlendirme calismalarina en
kisa zamanda baslanacaktir.

Proje planinda ilk asamada Universitemiz ydnetim kadrosuna
baslangic anketi uygulanmasi o6ngoérulmektedir. Bu badlamda
hazirlanmis olan anket ilisikte sunulmaktadir.

llginiz icin tesekkiir ederiz.

BEYAS Koordinatorliga
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Cinsiyetiniz:

¢ Erkek

¢ Kadin
Yasiniz:

o 18-25

 26-35

- 36-45

¢ 46-55

T 56-67

O Diger: ..o
Goreviniz: ...
Unvaniniz: ..............................

1) Ankara Universitesi’'nde kag yildir galisiyorsunuz?

2) isinizde kullandiginiz bilgisayar teknolojisi imkanlarini nasil
tanimlarsiniz?

T Yeterli
¢ Kismen Yeterli

T Yetersiz
¢ Fikrim Yok

3) Bilgisayar teknolojileri ile olan iligkinizi nasil tanimlarsiniz?
(~ Bilgisayar teknolojilerine oldukga ilgiliyim ve kullaniyorum
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iigim var ama yeterince kullanabildigime inanmiyorum
islerimi gérecek kadar kullaniyorum

iigim yok ve mecbur kalmadikca kullanmiyorum
Kullanmiyorum ve kullanmak istemiyorum

Fikrim Yok

4) Elektronik posta kullaniminizi nasil tanimlarsiniz?

¢~ Kurumsal elektronik posta adresi kullaniyorum
¢~ Kurumsal olmayan elektronik posta adresi kullaniyorum
¢~ Her iKkisini de kullaniyorum
¢~ Elektronik posta adresi kullanmiyorum
¢~ Fikrim Yok
5) isinizde belge lretimi (yazisma) ile ilgili herhangi bir roliiniiz
var midir?
~ Paraf atma yetkisine sahibim
¢ Imza atma yetkisine sahibim
(~ Paraf atma ve imza atma yetkisine sahibim
¢~ Fikrim Yok
6) is ve islemlerinizde gereginden fazla biirokratik yogunluk
vardir?
1 2 3 4 5
Tamamen c le le le |le Kesinlikle
Katiliyorum Katiimiyorum

7) Universitemizde uygulanan Belge Yonetimi Politikalarini
biliyor musunuz?
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" Evet
¢ Hayr
= Fikrim Yok

8) Kurumsal Standart Dosya Plani hakkinda bilginiz var mi?

= Evet, bilgim var ve yazigsmalarda vb. kullaniyorum
¢ Bilgim var ama kullanmiyorum
¢ Kullanmak istememe ragmen kullanamiyorum
¢~ Hayir, higbir bilgim yok
¢~ Fikrim Yok
9) Belge yonetimi ve arsiv islemlerinizde asagidakilerden

hangilerini kullaniyorsunuz? (Birden fazla secenek
isaretleyebilirsiniz).

[~ ResmiYazigma Yoénetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Standart Dosya Plani

TS 13298 — Elektronik Belge Yonetimi Standardi

A.U. Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi

B0 B B B

Higbirisi
[~ Diger: ...l
10) Sizce e-BEYAS’a gegiste kargilasilabilecek sorunlar neler

olabilir? (Birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz.
Isaretlediklerinizi dncelik sirasina gére numaralandiriniz).

I Maddi
r insan Kaynagi
I Sureg Belirsizligi
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[ Yaziim

,_ Donanim

’7 Yoénetim Destegi

| Mevzuat

| Guvenlik

’7 Farkindahk

r ’7 DIGEr . e

11) Asagidaki islemlere yonelik yazismalarinizdan éncelikle
hangisini elektronik ortamda iletmek (gondermek) istersiniz?
(Birden fazla secenek isaretleyebilirsiniz. isaretlediklerinizi 6ncelik
sirasina gére numaralandiriniz).

I Kurum igi yazigmalar
I Kurumlar arasi yazismalar

I B R B B B

I Vatandas/6grenci/musteri arasindaki yazigsmalar
I Uluslararasi kurum kuruluglar arasindaki yazigsmalar
I Hicbiri

12) BEYAS ve e-BEYAS cgaligmalari hakkinda lniversitemizde

yapilan herhangi bir egitime veya bilgilendirme toplantisina
katildiniz mi?

" Evet
" Hayir
¢~ Fikrim Yok
13) Elektronik Belge Yonetimi ve Argiv Sistemine (e-BEYAS)
gegis Universitemizde en ¢ok neyi degistirir? (Birden fazla

secenek isaretleyebilirsiniz. Isaretlediklerinizi 6ncelik sirasina gore
numaralandiriniz).

I~ Hizmetlerde kalite artar
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|_ iletisim ve yazismalar kolaylasir

|7 Maliyet kayiplari énlenir

li Universitenin tarihi acisindan énemlidir
'_ Standartlasmayi saglar

|_ Herhangi bir seyi degistirmez

| Fikrim Yok

14) Elektronik imza konusunda ne dligslinuiyorsunuz?

TN

7

Su anda bir e-imza kullanicisiyim
e-imzayi biliyorum ama kullanici degilim
e-imza konusunda bilgi sahibi degilim
e-imza kullanmay!| tercih etmem

Fikrim Yok

18) Turkiye’de e-Devlet galismalari hakkinda bilginiz var mi ?

(“
C
-
C

Evet
Hayir
Fikrim Yok

Anketimize katildiginiz igin tesekkiir ederiz.
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Belge Akis ve islem Siiregleri Analiz

Rektdrlik Birimleri Genel Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 14

DOLDURMA ACIKLAMASI

NOT: DOLDURULMUS ORNEK ANALIZ FORMLARINI MUTLAKA
iNCEYIiNiz.

e Sube MudiurlGgu ya da alt birimi olan Daire Baskanliklar, Birimler,
Koordinatorliklerde her Sube Mudurlaga ya da alt birim tarafindan ayn
ayri doldurulacaktir.

e Sube MudurlGgh  bulunmayan Daire  Baskanliklari,  Birimler,
Koordinatorlukler bu formdan bir adet dolduracaktir.

e Form alanlarina ekleme yapilamaz, form alanlan kopya vyapilarak
¢ogaltilamaz ve degistirilemez bigimde ayarlanmistir.

e Yazilacak alanlar ise genisleyebilir niteliktedir. Dikdoértgen seklinde koyu
renkli alanlarin Gzerine gelindiginde yazma islemi yapilabilmektedir.

e Kare alanlarin ise Uzerine gelip tiklandiginda isaretleme
yapilabilmektedir.  Tekrar tiklandiginda isaret kaldinlabilmektedir.
Birden fazla isaretleme vyapilabilmektedir. Yanlis isaretlemeleriniz
oldugunda kaldirmayi unutmayiniz.

FORM DOLDURMA VE iSARETLEME ALANLARI

1. Birimi: Genel Sekreterlik, Daire Bagkanhgi, Birim Koordinatorluga,
Mustakil Madurlik vb. adi yazilacaktir.

2. Alt Birimi: llgili Genel Sekreterlik, Daire Baskanhgi, Birim
Koordinatorliigu, Mustakil Mudurlik vb.ne bagh Sube Mudurligi ya
da alt birim yazilacaktir.

3. Yazisma Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili sube
MudurlGgine ait yazisma birim kodu yazilacaktir. (14 karakterden
olusan kod tam olarak yazilacaktir).
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Yazigma Alt Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili sube
Muduarligine ait yazisma alt birim kodu yazilacaktir. (14
karakterden olusan kod tam olarak yazilacaktir).

islem Adi ve islem Basamaklarinin Tanimlanmasi: ilgili Sube
Mudurligiunde yiratilen islemler agik sekilde yazilacaktir. Her bir
temel islem ayn ayri numaralandirilarak doldurulacaktir. ilk siitunda
yazilan temel isleme ait “islem Basamaklari” kisa ve anlasilir
bicimde temel islem numarasina ilave olarak islem her islem
basmagi da numaralandinlarak yazilacaktir.

islemlerin Yasal Dayanaklar: islemin yapilmasini éngoren yasal ve
idari diizenlemeler ile islemin yapilmasi suirecini belirleyen yasal ve
idari dizenlemeler kanun numarasi, diizenleme kodu ve tarihleri ile
yazilacaktir. Cogunlukla kullandiginiz ve bunun yaninda varsa
birimizde kullandiginiz birimize 6zel idari diizenlemeleri yaziniz.
Bunlar; kanun, tiiziik, ydnetmelik, bakanlar kurulu karari, karar,
genelge, yonerge, esas vb. timiini icermelidir.

islemlerde Kullanilan Formlar:

e Bu alana tim islem basamaklarinda kullanilan formlar
yazilacaktir.

e Formun Tiirii: Yasal ve idari dizenlemelerin 6ngérdugi formlar
ile kurumsal olarak tasarlanan ve kullanilan formlar ilgili alanlara
ayri ayri yazilacaktir.

e Formun adi ve kodu: Formun adi ve varsa kodu acik sekilde
yazilacaktir.

o Ongoren Yasa/Ongoren Birim: islemde kullanilan form yasal ve
idari duzenlemenin 6ngérdugi bir form ise ilgili yasa ya da idari
diizenlenme belirtilecektir. islemde kullanilan form kurumsal bir
form ise tasarlayan birim belirtilecektir.

e Bu alana yazilan tiim formlar ek olarak génderilecektir. Formlar
elektronik ortamda génderilmelidir. Elektronik ortamda
bulunmuyorsa taranarak elektronik ortama alinmahdir. Tarama
imkani yoksa kagit ortamda BEYAS Koordinatorlugiine
iletilecektir.
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8. Biriminize Gelen Yazinin (Belgelerin) Ekleri ve Gzellikleri

o Gelen Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan yazinin ya da dokiimanin tiirii/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tur isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tir/nitelik tastyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Basili/Yazil EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basili EK’in fiziksel dzelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Basili EK’in Ebadi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlari acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan elektronik EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden fazla
ozellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir fiziksel
ozellik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in igerigi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
elektronik EK’in igerigi isaretlenecektir. Birden fazla icerik
isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir icerik tasiyorsa
“Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

9. isleme Esas Olan Biriminizden Giden Yazinin (Belgelerin) Ekleri ve
Ozellikleri:

o Giden Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan yazinin ya da dokimanin tiri/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tir isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tir/nitelik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Basili/Yazil EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basili EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Basili EK’in Ebadi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlari acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan elektronik EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden fazla
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ozellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir fiziksel
ozellik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik Ek’in igerigi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
elektronik Ek’in icerigi isaretlenecektir. Birden fazla icerik
isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir icerik tasiyorsa
“Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

Biriminize Gelen Yazilari (Belgeleri) Havale Eden Makam veya
Birim:

e Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz.
Biriminize gelen yazilarin (Belgelerin) kayit ve sayi islemleri:

e Gelen evrak kayit defteri tutulan duzeyleri isaretleyiniz. (Birden
fazla isaretleme yapabilirsiniz)

e Gelen evrak sayisi verme yerlerini/dizeylerini isaretleyiniz.
(Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz)

Biriminizden giden yazilarin (Belgelerin) kayit ve sayi islemleri:

e Giden evrak kayit defteri tutulan duzeyleri isaretleyiniz. (Birden
fazla isaretleme yapabilirsiniz)

e Giden evrak sayisi verme yerlerini/dizeylerini isaretleyiniz.
(Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz)

Bu alana tiim islem basamak ve siireglerinde ihtiyac duyulan
dokiimanlar yazilacaktir.

o Islemin gerceklestiriimesi sirasinda ihtiyac duyulan ve kullanilan
resmi yazi (belge) disindaki dokiimanlar yazilacaktir. Bunlar
cesitli bilgi kaynaklari olabilir: TSE Standartlari, ISO Standartlari,
Bltce Hazirlama Kilavuzu, Birlikte Calisabilirlik Kilavuzu, Stratejik
Plan, Uyum Eylem Plani, Tiirkge Sozliik, Universite Etkinlik
Programlari, Universite Etkinlik Fotograflari vb.

Bu alana tiim islem basamak ve siireglerinde ihtiyac duyulan
ve/veya kullanilan kurumsal/kurum disi veriler/veri tabanlarini
sira numarasi vererek yaziniz.
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o islemin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan ya da
kullanilan kurumsal/kurum disi veriler ve veri tabanlar
yazilacaktir. Bunlar tiniversitemiz farkl birimlerinde var olabilir
ya da dis kaynakl olabilir: Ogrenci istatistikleri, personel
istatistikleri, bilimsel arastirma istatistikleri, proje istatistikleri vb.

15. Bu alana tiim islem basamak ve siireclerinde ihtiya¢ duyulan
ve/veya kullanilan kurumsal/kurum digi bilgi sistemleri varsa
yaziniz.

o islemin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiyac duyulan ya da
kullanilan kurumsal/kurum disi bilgi sistemleri yazilacaktir.
Bunlar tniversitemiz farkl birimlerinde var olabilir ya da dis
kaynakli olabilir: 6grenci bilgi sistemi, personel bilgi sistemi,
bitce bilgi sistemi, mevzuat bilgi sistemi vb.

16. Varsa goriis ve oneriler yazilacaktir. Onerilerinizi maddeleyerek
yaziniz.

17. Formu Dolduran ve Onaylayan Bilgileri

e Dolduran/lar: islemin gerceklestirildigi birimde formu
dolduranlarin ismi yazilacaktir. Birden fazla isim yazilabilir.

o Alt Birim Amiri: ilgili Sube Miidiirii yazilacaktir.

e Birim Amiri: Genel Sekreter, Daire Baskani, Birim Koordinatord,
Mustakil Mudurliklerde Muduir yazilacaktir.

e Tarih ve e-posta: Birim amirinin telefonu ve e-postasi
yazilacaktir.

BEYAS Koordinatorlugi
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Rektorliik Birimleri Genel Formu
Dokliman No: BEYAS-FR- 14

* Sube Miidiirliigi ya da alt birimi olan Daire Bagkanlklar, Birimler, Koordinatérliiklerde her Sube

Mudiirligu ya da alt birim tarafindan ayn ayn doldurulacaktir.

* Sube Midirliigu bulunmayan Daire Bagkanhklar, Birimler, Koordinatérliikler bu formdan bir

adet dolduracaktir.

1. Birimi 2. idari Birim Birim Kodu (iBKK)

00000000

3. Alt Birimi 4. idari Birim Birim Kodu (iBKK)

00000000

5. islem ve islem Basamaklarinin Tanimlanmasi

islem Adi islem Basamaklan
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6. islemlerin Yasal Dayanaklari (* Yasal ve idari diizenlemenin adi numarasi ve tarihi yazilacak)
* Tum iglem basamaklarina iliskin yasal ve idari dizenlemeler sira numarasi verilerek yazilacak.

Kanun Numarasi/

Diizenleme Kodu: Tarihi:

Kanun veya idari Diizenlemenin ad:

7. Tim igslem basamaklarinda kullanmlan Formlan tiiriine gére ilgili alana yaziniz ve hangi
basamaklarda kullanmldigim belirtiniz. Formlan ekte génderiniz.

_— T . Ongoren Yasa/
Formun Tiru Formun Adi ve Kodu Kullanildig islem Ongéren Birim
Basamagi 8
Yasal Formlar
Kurumsal Formlar
8. Biriminize Gelen Yazilarin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri
Gelen Yazi Kurumsal | Yasal Karar Karar _
k¥ nin Tdrd/ Yazi Olur Form Form (Senato) (YK) Rapor | Tutanak Diger
Niteligi Oo|a O O O O O O O
Dosya/ | Kutu/ " Resim/Afi ) "
BaSIII/Ya"lel EK'in Yazili Belge KI:ss\é/iar K:“u Harita F:tscl)rgraf is/ Plan/Proje | Diger
Fiziksel OZe"IgI D D D D D D D Yaziniz
Basili EK’in Ebadi
Elektronik EK’in .
m cD DVD Blue R ig
Fiziksel Ozelligi [ODisket | [ Kaset | [ O [Jelueray | [piger Yaziniz
Metin | L O O O O O
E::ﬂ(tronik Ses kaydi O O O O O O
erit Goranta | L | | O O [
Diger | [J O O O O O
9. Biriminizden Giden Yazilarin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri
Giden Yazi Kurumsal | Yasal Karar Karar "
Ek¥'nin Tard/ Yazi Olur Form Form (Senato) (YK) Rapor | Tutanak Diger
Niteligi O(a O O O O O O O
Dosya/ | Kutu/ ) Resim/Afis/ . .
BaSI|I/YanZI|I Ek’in | Yazil Belge Klzss‘é,; K:“u Harita F:tscl)rgraf 5 Plan/Proje | Diger
Fiziksel Ozellngl D D D D D D D Yazimiz
Basili EK’in Ebadi
Elektronik EK’in .
.. lue R i
Fiziksel Ozelligi [ Disket | [JKaset | Jco [OJovo | [OBlueray | [Joiger Yaziniz
Metin D D D D D D
E:(e,!(tronik Ses kaydi | LJ [m] O [m] Od (]
lperig Gorinta | ] ] ] O O [
piger | [J O O O O O
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[ Rektérliik Genel
Evrak Birimi

[ paire Bsk.,

Koord., Birim, vb

O Genel

Sekreterlik Makami

[ Rektér Yrd.

[ Rektsriiik
Makami

[ piger

Gelen Evrak Kayit | [] Rektérliik Genel | [] Daire Baskanlig, [ sube [ oiger
Defteri Tutma Evrak Birimi Koordinatérlik, Birim, vb Madurliga
Gelen Evrak Sayisi | [] Rektorliik Genel | [] Daire Baskanlig, [ sube [ piger
Verme lslemi Evrak Birimi Koordinatérlik, Birim, vb Midurliga

Giden Evrak Kayit | [] sube [ paire Baskanlig, [ Rektorlik Genel | [ Diger
Defteri Tutma Mdirlaga Koordinatérliik, Birim, vb Evrak Birimi
Giden Evrak Sayisi | [] sube [ paire Baskanlig, [ Rektorlik Genel | [J Diger
Alma I;lemi Mudurliga Koordinatdrlik, Birim, vb Evrak Birimi

Adi Soyadi

Gérevi/Unvani:

imza:

Tarih:

e-posta:

Dolduran

Alt Birim Amiri:

Birim Amiri:
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e-BEYAS
Belge Akis ve islem Siiregleri Analiz
Rektorliik Birimleri islem Basamaklari Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 15

DOLDURMA ACIKLAMASI
NOT: DOLDURULMUS ORNEK ANALIZ FORMLARINI MUTLAKA

iNCEYiNiz.
* Her islem basamagi icin ana islem adi ve sira numarasi belirterek ayri
ayri doldurulacaktir.

islem basamaklarinin her birisi igin ayri ayri doldurulacaktir.
e Form alanlarina ekleme yapilamaz, form alanlar kopya vyapilarak
isaretleme

e Sube Mudurlugu ya da alt birimi olan Daire Baskanliklar, Birimler,
e Yazilacak alanlar ise genisleyebilir niteliktedir. Dikdortgen seklinde koyu

Koordinatorluklerde her Sube Midurlugu ya da alt birim kendi islem ve

¢ogaltilamaz ve degistirilemez bicimde ayarlanmistir.
gelip  tiklandiginda
isaret kaldirilabilmektedir.

renkli alanlarin Gzerine gelindiginde yazma islemi yapilabilmektedir.
e Kare alanlarin ise Uzerine

yapilabilmektedir.  Tekrar tiklandiginda
Birden fazla isaretleme vyapilabilmektedir. Yanlis isaretlemeleriniz
oldugunda kaldirmayi unutmayiniz.

FORM DOLDURMA VE i$ARETLEME ALANLARI

Birimi: Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Birim Koordinatorlugi,

1.
Mustakil Madurlik vb. adi yazilacaktir.
Yazisma Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili

[ ]
birimlere ait yazisma birim kodu yazilacaktir. (14 karakterden
olusan kod tam olarak yazilacaktir).

2. Alt Birimi: ilgili Genel Sekreterlik, Daire Baskanlg, Birim
Koordinatorlugu, Mistakil Mudurlik vb.ne bagh Sube Mudurlugu

yazilacaktir.
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Yazisma Alt Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili alt
birimlere ait yazisma kodu yazilacaktir. (14 karakterden olusan
kod tam olarak yazilacaktir).

islem ve Belge (Evrak) Akisi (Her bir islem icin ayni form
doldurulacaktir): ilgili birimlerde yiiriitilen “islem” agik sekilde
yazilacaktir. Her bir temel islem her bir formda tek tek
doldurulacaktir.

SDP Kodu: isleme iliskin “Yiiksekdgretim Kuruluslari ve
Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
(BEYAS-IK-09)'nda yer alan dosya kodu yazilacaktir.

islem Siiresi: Ana islem basamaginin islem siiresi, alt islem
basamaklarini kapsayacak sekilde verilmelidir. Ana islem
basamaginin baslangici esas alinarak tim islem basamaklarinin
sonug¢lanmasina kadar gecen siire verilmelidir.

islem Basamagi: Bu alanda verilen ya da tanimlanan islemle
iliskili islem basamagi sira numarasi verilerek yazilacaktir. islem
tek basamaktan olusuyorsa “islem” alaninda verilen islem
burada tekrar edilecektir.

islem Basamagi SDP Kodu: islem basamagina iliskin
“Yiksekogretim Kuruluslari ve Yuksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani (BEYAS-IK-09)' nda yer alan
dosya kodu yazilacaktir.

islem Basamag Siiresi: Her bir islem basamaginin islem siiresi
verilmelidir. ilgili islem basamaginin baslangici esas alinarak
sonuglanmasina kadar gecen siire verilmelidir.

islem Basamagi Ozel ve Dis Kodlar: Islem Basamaginda SDP
Koduna ilave olarak kullanilan 6zel ve dis kodlar (sicil
numarasi, proje numarasi, mahkeme dosyasi esas numarasi vb)
varsa tiirii igaretlenecektir.

Siire¢ Baslatma/ islem Baslatma Noktasi: islemin baslamasini
saglayan unsur isaretlenir. islemi baslatan gelen bir yazi ise, bu
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yazinin Universite i¢inden veya tiniversite digindan bir yazi olup
olmadigi da isaretlenir. Burada verilenler disinda bir unsur
islemin baslatilmasinda etken ise “Diger” kismi isaretlenerek
yazilacaktir.

Belge Sablonu: islemde kullanilan yaz tiirii isaretlenir. Burada
verilenler disinda bir yazi tird islemde kullanihyor ise “Diger”
kismi isaretlenerek yazilir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir.

Belgenin Oncelik Derecesi: islemde kullanilan yazinin éncelik
derecesi isaretlenir. Yazi burada verilenler disinda bir 6ncelik
derecesi tasiyor ise “Diger” kismi isaretlenerek 6ncelik derecesi
yazilacaktir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir.

Belgenin Gizlilik Derecesi: islemde kullanilan yazinin gizlilik
derecesi isaretlenecektir. Yazi burada verilenler disinda bir
gizlilik derecesi tasiyor ise “Diger” kismi isaretlenerek dncelik
derecesi yazilacaktir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir. Yazi
herhangi bir gizlilik derecesi icermiyorsa bos birakilacaktir.

islem Zaman iliskisi:

- Siireli islem: islemin gergeklestiriimesi ve tamamlanmasi igin
belirlenmis bir siire varsa bu kisim isaretlenmeli ve altinda yer
alan kisma da siire ( 5 glin, 1 hafta, bir ay vb.) yazilmahdir.

- Siirekli islem: Belirli araliklarla yapilan ve tekrar edilen bir islem
ise bu kisim isaretlenmeli ve altinda yer alan kisma da tekrar
edilme araligi ( haftalik, aylik, 6 aylik yillik vb.) yazilmalidir.

- Diger: Yazi burada verilenler disinda bir zaman siireci iceriyorsa
“Diger” kismi isaretlenerek zaman sureci yazilir. Birden fazla
ozellik isaretlenebilir (hem sureli bir islem, hem de belirli
araliklarla tekrar edilen bir islem olabilir).

Belgenin Niteligi: islemde kullanilan yazinin niteligi isaretlenir.
Yazi burada verilenler disinda bir nitelik tasiyor ise “Diger” kismi
isaretlenerek niteligi yazilir. Birden fazla nitelik isaretlenebilir
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(6zellikle dagitimh yazilarda hem bilgi, hem de geregi niteligi
tagiyabilir).

imza Rotasi (paraf, kontrol, imza): Yazi kimlerin paraf,
kontroliinden gegiyorsa ve nihai olarak kim tarafindan
imzalaniyorsa ilgili kutucuklara isaretlenmelidir.

Diger (imza rotasi): isleme esas olan belge hiyerarsik siranin
disinda imzalanmasi gereken bir belge ise bu kisimda sirasi ile
yazilmalidir (Ornek: tutanak ya da bir formla islem siireci
gerceklestiriliyorsa bu kissimda belirtilmelidir)

Koordinasyon (ilgili birim/ kurum/ kisi): islemin yerine
getirilmesinde isbirligi yapilan birim ya da kisi varsa bunlar
belirtilir. Yazinin paraf kisminda Koordinasyonun yapilan birim
ve yetkilisi yer aliyorsa yazilmalidir.

Muhataplari (Gittigi Yerler): Yazinin génderildigi hem i¢ hem de
dis birim, kurum, kisi yazilmahdir. Yazi dagitimli ise dagitim
yapilan yerler belirtiimelidir (Tum Birimler, Fakiilteler,
Akademik Personel gibi). Ayrica Dagitim/islem Adedi de
belirtilmelidir.

islem Yogunlugu (sayisi):

- Yilik Yogunluk: S6z konusu islemle ilgili yilda kag yazi yazildigi
verilmelidir.

- islemim Yogun Oldugu Aylar: 56z konusu islemin yogun olarak
yapildigi aylar varsa bunlar belirtilmelidir.

- Aylik Yogunluk: islemin yogun oldugu aylardaki sayi
verilmelidir.

isleme Esas Olan Yazinin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri:

Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
yazinin ya da dokiimanin tiri/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tiir isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tur/nitelik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.



Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivlieme Sistemi (e-BEYAS)

EK-3-1
Y‘\ﬁ“\"‘lr" T.C.
‘@‘_ ANKARA UNIVERSITESi REKTORLUGU e-BE /ASH
Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Koordinatorliigii projesi

o Basili/Yazili EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basili EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Basili EK’in Ebadi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlar acik sekilde yazilacaktir.

5. Varsa goriis ve oneriler yazilacaktir. Onerilerinizi maddeleyerek
yaziniz.

6. Formu Dolduran ve Onaylayan Bilgileri

e Dolduran/lar: islemin gerceklestirildigi birimde formu
dolduranlarin ismi yazilacaktir. Birden fazla isim yazilabilir.

o Alt Birim Amiri: ilgili Sube Mudiirii yazilacaktir.

e Birim Amiri: Genel Sekreter, Daire Baskani, Birim Koordinatord,
Mustakil Mudurliklerde Mudur yazilacaktir.

e Tarih ve e-posta: Birim amirinin telefonu ve e-postasi
yazilacaktir.

BEYAS Koordinatorligi
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Belge Akis ve Iglem Siirecleri Analizi
Rektorliik Birimleri Islem Basamaklar Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 15
*Her islem basamag) i¢in ana islem adi belirtilerek ayri ayn doldurulacaktir.
Birim Bilgileri Yazigsma Birim Kodu
1. Birimi B.30.2.ANK.0.00.00.00
2. Alt Birimi B.30.2.ANK.0.00.00.00
3. islem ve Belge (Evrak) Akisi (* her islem basmagi icin doldurulacaktir) | SDP Kodu: Siiresi
islem 000.00.00.00
islem Basamag 000.00.00.00
islem Basamag Ozel | [ Sicil [ Proje [J Mahkeme Dosyasi [ biger
ve Dig Kodlar Numarasi Numarasi Esas Numarasi
Siireg Baglatma/ ] Giden Belge| [ Gelen Belge [JTalimat [ Dilekge
islem Baslatma O[O O o ololo 1o
Noktasi Faks | e-Posta | Faks |e-Posta | i¢ | Dis |Sozli |Yazili |e-posta [ Diger
Kurumsal Yasal | Karar Karar .
Belge $ablonu: Yazi | Olur Form Form | (Senato) (vK) Rapor | Tutanak | Diger Yaziniz
O|go (O o |a O O O O
Belgenin Oncelik _— - )
Derecesi: E] Normal D Acele D Ginld D Acele ve Giinli D Diger
Belgenin Gizlilik . . “ ) X .
T E] Cok Gizli D Gizli I:] Ozel I:l Hizmete Ozel D Diger
islem Zaman [ siireli (Giinli) islem [ siirekli islem [ piger
||i$kiSi Verilen stire Tekrar edilme araligi Stiresi/Aralig
.o | OBilgi | O Geregi | [ Bilgive | [Jcevap | [J cevap .
Belgenin Niteligi icin icin Geregi icin istenen istenmeyen [] Diger Yaziniz
imza Rotasi Memur | Sef so.Md. | DaireB. | G.Sekvrd.| G.sek | Koord. | Rek.vr. | Re€# Rektsr
Rek. Yr.
(paraf, kontrol,
imza): O O g O O O O O O O
Diger (imza Rotasi) *Sirasi ile yaziniz |
Koordinasyon (ilgili
birim/ kurum/ kisi):
h - . Dagitim/islem
I¢ (Makam-Birim-Kurum-Kisi) .
Muhataplari Adedi
Gittigi Yerler): g i
( 2 ) Dis (Makam-Birim-Kurum-Kisi) Daglt!m/|$lem
Adedi
islem Yogunlugu Y islemin Yogun Oldugu ;
- Yillik Yogunlugu (sayisi) Ay/Aylar Aylik Yogunluk (sayisi)
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I

. Kurumsal | Yasal Karar Karar .
Y?ZI"EkI ,n";_‘,, Yazi Olur Form Form (Senato) (YK) Rapor | Tutanak | Diger
Tiird/ Niteligi [m] ] O [m] O O ] O O

D Kut . Resim/Afi . .

B.a§|h /Ya__Zlh E_'_(,’,in Yazili Belge Klzss:';ar/ K:])IIU/ Harita F::Iorgr/af is/ Plan/Proje | Diger
Fiziksel Ozelllgl D D D D D D D Yazniz
Basilh EK’in Ebadi
illjll:(:;ncl)tj::lél? [ Disket | [] Kaset Oco Oovo [ Blue Ray Ooiger Yaziniz

Metin | (I O O O O O
ELE'!‘tm"ik Ses kaydi O O O O O O
Igell'?gi Gorantd | L1 O O O O O

piger | O] O O O [m] ]

Adi Soyadi

Gorevi/Unvani:

Iimza:

Tarih: | e-posta

Dolduran

Alt Birim Amiri:

Birim Amiri:
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e-BEYAS

Belge Akis ve islem Siiregleri Analiz
Fakulte/Enstitii/Yuksekokul/Hastane/Merkez

Dokiiman No: BEYAS-FR- 16

DOLDURMA ACIKLAMASI

NOT: DOLDURULMUS ORNEK ANALIZ FORMLARINI
MUTLAKA iNCEYiNiz.

Fakulte/Enstitii/Yuksekokul/Hastane/Merkezlerde her bir idari birim
(seflik, mudurlik vb. BEYAS'tan Yazisma Kodu verilmis birimler) ile
Akademik Birimler (Bolim ve Anabilim Dallan) tarafindan ayr ayn
doldurulacaktir.

Seflik, mudarlak, Anabilim dali bulunmayan
Fakulte/Enstitii/Yuksekokul/Hastane/Merkezler bu formdan bir adet
dolduracaktir.

Form alanlarina ekleme yapilamaz, form alanlan kopya yapilarak
¢ogaltilamaz ve degistirilemez bigimde ayarlanmistir.

Yazilacak alanlar ise genisleyebilir niteliktedir. Dikdortgen seklinde koyu
renkli alanlarin Gzerine gelindiginde yazma islemi yapilabilmektedir.
Kare alanlarin ise Uzerine gelip tiklandiginda isaretleme
yapilabilmektedir.  Tekrar tiklandiginda isaret kaldirlabilmektedir.
Birden fazla isaretleme vyapilabilmektedir. Yanls isaretlemeleriniz
oldugunda kaldirmayi unutmayiniz.

FORM DOLDURMA VE iSARETLEME ALANLARI

1. Birimi: Fakiilte/Enstitii/Yuksekokul/Hastane/Merkezler veya
Akademik Birimlerden, Bélim/Anabilim Dal vb. adi yazilacaktir.

2. Alt Birimi: ilgili Seflik, Mudiirliik, Anabilim Dali, vb. gibi alt birim
yazilacaktir.
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Yazigma Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili birimlere
ait yazisma birim kodu yazilacaktir. (14 karakterden olusan kod tam
olarak yazilacaktir).

Yazisma Alt Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili birime
ait yazisma alt birim kodu yazilacaktir. (14 karakterden olusan kod
tam olarak yazilacaktir).

islem Adi ve islem Basamaklarinin Tanimlanmasi: ilgili birimlerde
veya alt birimlerde vyiratilen islemler acik sekilde yazilacaktir. Her
bir temel islem ayri ayri numaralandirilarak doldurulacaktir. ilk
siitunda yazilan temel isleme ait “islem Basamaklari” kisa ve
anlasihir bigimde temel islem numarasina ilave olarak islem her
islem basmagi da numaralandirilarak yazilacaktir.

L]
Biriminize GelenYazinin (Belgelerin) Ekleri ve Bzellikleri

o Gelen Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan yazinin ya da dokiimanin tiirii/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tir isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tir/nitelik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Basili/Yazili EK’in Fiziksel Gzelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basili EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Basih EK’in Ebadi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlari acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan elektronik Ek’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden fazla
ozellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir fiziksel
ozellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in igerigi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
elektronik EK’in igerigi isaretlenecektir. Birden fazla icerik
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isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir icerik tasiyorsa
“Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

7. isleme Esas Olan Biriminizden GidenYazinin (Belgelerin) Ekleri ve
Ozellikleri:

o Giden Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan yazinin ya da dokimanin tirii/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tur isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tir/nitelik tasiyorsa “Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

o Basili/Yazil EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basih EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Basil EK'in Ebad: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlari acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer
alan elektronik EK’in fiziksel 6zelligi isaretlenecektir. Birden fazla
ozellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir fiziksel
ozellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Elektronik EK’in igerigi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
elektronik EK’in icerigi isaretlenecektir. Birden fazla icerik
isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir icerik tasiyorsa
“Diger” kismina agik sekilde yazilacaktir.

8. Biriminize Gelen Yazilari (Belgeleri) Havale Eden Makam veya
Birim:

e Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz.
9. Biriminize gelen yazilarin (Belgelerin) kayit ve sayi islemleri:

e Gelen evrak kayit defteritutulan diizeyleri isaretleyiniz. (Birden
fazla isaretleme yapabilirsiniz)

e Gelen evrak sayisi verme yerlerini/duzeylerini isaretleyiniz.
(Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz)

165
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10. Biriminizden giden yazilarin (Belgelerin) kayit ve sayi islemleri:

Giden evrak kayit defteri tutulan duzeyleri isaretleyiniz. (Birden
fazla isaretleme yapabilirsiniz)

Giden evrak sayisi verme yerlerini/diizeylerini isaretleyiniz.
(Birden fazla isaretleme yapabilirsiniz)

11. Bu alana tiim islem basamak ve siireclerinde ihtiya¢ duyulan
dokiimanlar yazilacaktir.

islemin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiyac duyulan ve kullanilan
resmi yaz (belge) disindaki dokiimanlar yazilacaktir. Bunlar
cesitli bilgi kaynaklari olabilir: TSE Standartlari, ISO Standartlari,
Biitgce Hazirlama Kilavuzu, Birlikte Cahisabilirlik Kilavuzu, Stratejik
Plan, Uyum Eylem Plani, Tiirkge Sozliik, Universite Etkinlik
Programlari, Universite Etkinlik Fotograflari vb.

12. Bu alana tiim islem basamak ve siireclerinde ihtiya¢ duyulan
ve/veya kullanilan kurumsal/kurum digi veriler/veri tabanlarini
sira numarasi vererek yaziniz.

o Islemin gerceklestiriimesi sirasinda ihtiyac duyulan ya da

kullanilan kurumsal/kurum disi veriler ve veri tabanlari
yazilacaktir. Bunlar tniversitemiz farkh birimlerinde var olabilir
ya da dis kaynakl olabilir: Ogrenci istatistikleri, personel
istatistikleri, bilimsel arastirma istatistikleri, proje istatistikleri vb.

13. Bu alana tiim islem basamak ve siireglerinde ihtiya¢ duyulan
ve/veya kullanilan kurumsal/kurum disi bilgi sistemleri varsa
yaziniz.

o islemin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiyac duyulan ya da

kullanilan kurumsal/kurum disi bilgi sistemleri yazilacaktir.
Bunlar tniversitemiz farkli birimlerinde var olabilir ya da dis
kaynakh olabilir: 6grenci bilgi sistemi, personel bilgi sistemi,
bitge bilgi sistemi, mevzuat bilgi sistemi vb.
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Varsa goriis ve oneriler yazilacaktir. Onerilerinizi maddeleyerek
yaziniz.

Formu Dolduran ve Onaylayan Bilgileri

e Dolduran/lar: islemin gerceklestirildigi birimde formu
dolduranlarin ismi yazilacaktir. Birden fazla isim yazilabilir.

o Alt Birim Amiri: ilgili Seflik, Miidirliik, Anabilim Dal Baskani
yazilacaktir.

e Birim Amiri: Faklte Sekreteri, Enstiti Mudura, Yuksekokul
Muduri, Hastane Baghekimi, Merkez Miduri yazilacaktir.

e Tarih ve e-posta: Birim amirinin telefonu ve e-postasi
yazilacaktir.

BEYAS Koordinatorlugi
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Belge Akis ve islem Siiregleri Analizi

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Hastane/Merkez/Boliim/Anabilim Dali Genel Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 16

* Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Hastane/Merkezlerde her bir idari birim (seflik, miidiirliik vb.
BEYAS’tan Yazisma Kodu verilmis birimler) ile Akademik Birimler (Béliim ve Anabilim Dallan)
tarafindan ayri ayri doldurulacaktir.

* idari ve akademik birimi bulunmayan Merkezler Miidiirliik diizeyinde bu formdan bir adet
dolduracaktir.

B.30.2.ANK.0.00.00.00
B.30.2.ANK.0.00.00.00
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6. Biriminize Gelen Yazilarin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri

Gelen Yazi Yazi Olur Kurumsal | Yasal Karar Karar Rapor | Tutanak Diger
Eki’nin Tard/ Form Form (Senato) (YK)
Niteligi 0|0 a O O 0O O 0O O
. Dosya/ Kutu/ . Resim/Afis/ . "
BaS|||/Ya”ZI|I EK’in | Yazili Belge Klasar Koli Harita Fotograf Plan/Proje | Diger
Fiziksel Ozelligi
5 D D I:l D D D D Yaziniz

Basil Ek’in Ebadi

;I:I'((tsr;ncl)l;;ll(lg"l’l [Opisket | [ Kaset | (0 co Oovo | [JBlueray | [piger Yaziniz
Metin | OJ 0 ] ] U U

Ele'.ktronik Ses kaydi O O O O O O

nge:?g Gorantd | J O =] ] U U
Diger D D D D D D

7. Biriminizden Giden Yazilarin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri

Giden Yazi Kurumsal | Yasal Karar Karar )
Eki’nin Tarii/ Yaz Olur Form Form (Senato) (YK) Rapor | Tutanak Diger
Niteligi oo O O O O O O O
. Dosya/ Kutu/ . Resim/Afis/ . .
BaSI|I/Ya“ZI|I EK’in | Yazili Belge Klassr Koli Harita Fotograf Plan/Proje | Diger
Fiziksel Ozelligi
8 O O O Oa Oa (] [ vaziniz

Basil Ek’in Ebadi

E:zelttsre()lncl)';:l:é? [Opisket | (] Kaset | (o Oovo [B8lueray | [Ipiger Yaziniz
Metin D D D D D D

E:(e,:(n"o"ik Ses kaydi | [ ] O ] g U

icerigi Gorinta | L1 O O O g g
piger | [ O O O O O

8. Biriminize Gelen Yazilar (Belgeleri) Havale Eden Makam/Birim

[ pek. vrd. / Md.
Yrd. /Bashek.
Yrd.

I:l Dekan / Miidir [ piger
/Baghekim

EI Fak/Ens/YO/Hastane I:I Fak/Ens/YO vb.
vb. Evrak Birimi Sek./ Hast. Md.

9. Biriminize Gelen Yazilarin (Belgelerin) Kayit ve Sayi islemleri

Gelen Evrak Kayit | [Jrak/Ens/YO/ Hast. [ Bolim Bask, ABD | [Jseflik, Madiirlik, | [J Diger
Defteri Tutma vb. Evrak Birimi Bask.,vb vb.
Gelen Evrak [Jrak/Ens/YO/Hast. [Jeslim Bask, ABD | [Jseflik, Mudiirlak, | [ Diger
SayisiVerme |§|emi vb. Evrak Birimi Bask.,vb vb.

170
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Giden Evrak Kayit | [Jseflik, - Orak/ens/vo/Hast. | [ Diger
Defteri Tutma Midrak, vb, | (J8010m Bask, ABD Bask,vb| = e vl it
Giden Evrak Sayist | [Jseflik, - [Jrak/Ens/Yo/Hast. | [ Diger
Alma islemi Midiirliik, vb. [d8slum Bask, ABD Bask,vb | — U\ "c L Birimi

Adi Soyadi Gorevi/Unvani: | imza: Tarih: | e-posta:

Dolduran
Alt Birim Amiri:
Birim Amiri:

—
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Belge Akis ve islem Siiregleri Analiz
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Hastane/Merkez

islem Basamaklari Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 17

DOLDURMA ACIKLAMASI

NOT: DOLDURULMUS ORNEK ANALiZ FORMLARINI
MUTLAKA iNCEYiNiz.

® Her islem basamagi igin ana islem adi ve sira numarasi belirterek ayri
ayri doldurulacaktir.

e Alt birimi olan Fakilte/Enstitii/Yiksekokul/Hastane/Merkezler her bir
alt birim kendi islem ve islem basamaklarinin her birisi igin ayri ayri
doldurulacaktir.

e Form alanlarina ekleme vyapilamaz, form alanlar kopya yapilarak
cogaltilamaz ve degistirilemez bigimde ayarlanmistir.

e Yazilacak alanlar ise genisleyebilir niteliktedir. Dikdortgen seklinde koyu
renkli alanlarin Gzerine gelindiginde yazma islemi yapilabilmektedir.

e Kare alanlarin ise uzerine gelip tiklandiginda isaretleme
yapilabilmektedir. ~ Tekrar tiklandiginda isaret kaldirilabilmektedir.
Birden fazla isaretleme vyapilabilmektedir. Yanls isaretlemeleriniz
oldugunda kaldirmayi unutmayiniz.

FORM DOLDURMA VE iSARETLEME ALANLARI

1. Birimi: Fakilte/Enstitii/Yuksekokul/Hastane/Merkez vb. adi
yazilacaktir.

e Yazisma Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili
birimlere ait yazisma birim kodu yazilacaktir. (14 karakterden
olusan kod tam olarak yazilacaktir).

2. Alt Birimi: ilgili Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Hastane/Merkez vb.ne
bagh B6lim, Anabilim Dah, Mudurluk, Seflik vb. yazilacaktir.
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Yazisma Alt Birim Kodu: BEYAS Web Sitesinde yer alan ilgili alt
birimlere ait yazisma kodu yazilacaktir. (14 karakterden olusan
kod tam olarak yazilacaktir).

3. islem ve Belge (Evrak) Akisi (Her bir islem icin ayr form
doldurulacaktir): ilgili birimlerde yiritilen “islem” agik sekilde
yazilacaktir. Her bir temel islem her bir formda tek tek
doldurulacaktir.

SDP Kodu: isleme iliskin “Yiiksekdgretim Kuruluslari ve
Yiksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani
(BEYAS-IK-09)’'nda yer alan dosya kodu yazilacaktir.

islem Siiresi: Ana islem basamaginin islem siiresi, alt islem
basamaklarini kapsayacak sekilde verilmelidir. Ana islem
basamaginin baglangici esas alinarak tiim islem basamaklarinin
sonuglanmasina kadar gecen siire verilmelidir.

islem Basamag:: Bu alanda verilen ya da tanimlanan islemle
iliskili islem basamagi sira numarasi verilerek yazilacaktir. islem
tek basamaktan olusuyorsa “islem” alaninda verilen islem
burada tekrar edilecektir.

islem Basamagi SDP Kodu: islem basamagina iliskin
“Yiksekogretim Kuruluslarn ve Yiiksekdgretim Kurumlan
Saklama Siireli Standart Dosya Plani (BEYAS-IK-09)'nda yer alan
dosya kodu yazilacaktir.

islem Basamag Siiresi: Her bir islem basamaginin islem siiresi
verilmelidir. ilgili islem basamaginin baslangici esas alinarak
sonuc¢lanmasina kadar gecen siire verilmelidir.

islem Basamagi Ozel ve Dig Kodlar:islem Basamaginda SDP
Koduna ilave olarak kullanilan 6zel ve dis kodlar (sicil
numarasi, proje numarasi, mahkeme dosyasi esas numarasi vb)
varsa tiirii igaretlenecektir.

Siireg Baslatma/ islem Baslatma Noktasi: islemin baslamasini
saglayan unsur isaretlenir. islemi baslatan gelen bir yazi ise, bu
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yazinin Universite icinden veya Universite disindan bir yazi olup
olmadigi da isaretlenir. Burada verilenler disinda bir unsur
islemin baslatilmasinda etken ise “Diger” kismi isaretlenerek
yazilacaktir.

Belge Sablonu: islemde kullanilan yaz tiirii isaretlenir. Burada
verilenler disinda bir yazi turia islemde kullaniliyor ise “Diger”
kismi isaretlenerek yazilir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir.

Belgenin Oncelik Derecesi: islemde kullanilan yazinin 6ncelik
derecesi isaretlenir. Yazi burada verilenler disinda bir 6ncelik
derecesi tasiyor ise “Diger” kismi isaretlenerek oncelik derecesi
yazilacaktir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir.

Belgenin Gizlilik Derecesi: islemde kullanilan yazinin gizlilik
derecesi isaretlenecektir. Yazi burada verilenler disinda bir
gizlilik derecesi tasiyor ise “Diger” kismi isaretlenerek éncelik
derecesi yazilacaktir. Yalnizca bir tanesi isaretlenecektir. Yazi
herhangi bir gizlilik derecesi icermiyorsa bos birakilacaktir.

islem Zaman iligkisi:

- Siireli islem: islemin gerceklestirilmesi ve tamamlanmast icin
belirlenmis bir stire varsa bu kisim isaretlenmeli ve altinda yer
alan kisma da siire ( 5 giin, 1 hafta, bir ay vb.) yazilmaldir.

- Siirekli islem: Belirli araliklarla yapilan ve tekrar edilen bir islem
ise bu kisim isaretlenmeli ve altinda yer alan kisma da tekrar
edilme araligi ( haftalik, aylik, 6 aylik yilhk vb.) yazilmalidir.

- Diger: Yazi burada verilenler disinda bir zaman sireci iceriyorsa
“Diger” kismi isaretlenerek zaman siireci yazilir. Birden fazla
ozellik isaretlenebilir (hem sireli bir islem, hem de belirli
araliklarla tekrar edilen bir islem olabilir).

Belgenin Niteligi: islemde kullanilan yazinin niteligi isaretlenir.
Yazi burada verilenler disinda bir nitelik tasiyor ise “Diger” kismi
isaretlenerek niteligi yazilir. Birden fazla nitelik isaretlenebilir
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(6zellikle dagitimhi yazilarda hem bilgi, hem de geregi niteligi
tasiyabilir).

imza Rotasi (paraf, kontrol, imza): Yazi kimlerin paraf,
kontroliinden gegiyorsa ve nihai olarak kim tarafindan
imzalaniyorsa ilgili kutucuklara isaretlenmelidir.

Diger (imza rotasi): isleme esas olan belge hiyerarsik siranin
disinda imzalanmasi gereken bir belge ise bu kisimda sirasi ile
yazilmalidir (Ornek: tutanak ya da bir formla islem siireci
gergeklestiriliyorsa bu kisimda belirtilmelidir)

Koordinasyon (ilgili birim/ kurum/ kisi): islemin yerine
getirilmesinde isbirligi yapilan birim ya da kisi varsa bunlar
belirtilir. Yazinin paraf kisminda Koordinasyonun yapilan birim
ve yetkilisi yer aliyorsa yaziimalidir.

4. Muhataplar (Gittigi Yerler): Yazinin gonderildigi hem i¢c hem de dis
birim, kurum, kisi yazilmalidir. Yazi dagitimh ise dagitim yapilan
yerler belirtilmelidir (Tim Birimler, Fakilteler, Akademik Personel
gibi). Ayrica Dagitim/islem Adedi de belirtiimelidir.

islem Yogunlugu (sayisi):

- Yilik Yogunluk: S6z konusu islemle ilgili yilda kag yazi yazildigi
verilmelidir.

- islemim Yogun Oldugu Aylar: S6z konusu islemin yogun olarak
yapildigi aylar varsa bunlar belirtilmelidir.

- Aylik Yogunluk: islemin yogun oldugu aylardaki say
verilmelidir.

5. isleme Esas Olan Yazinin (Belgelerin) Ekleri ve Ozellikleri:

Yazi Eki’nin Tiirii/ Niteligi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
yazinin ya da dokiimanin tiri/niteligi isaretlenecektir. Birden
fazla tur isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
tir/nitelik tagiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.
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o Basili/Yazili EK'in Fiziksel Ozelligi: isleme iliskin yazinin ekinde
yer alan yazili/basili EK'in fiziksel dzelligi isaretlenecektir. Birden
fazla 6zellik isaretlenebilir. Ek bu alanda verilenlerden farki bir
fiziksel 6zellik tasiyorsa “Diger” kismina acik sekilde yazilacaktir.

o Basili EK’in Ebadi: isleme iliskin yazinin ekinde yer alan
basili/yazili ekin ebatlari acik sekilde yazilacaktir.

islemlerin Yasal Dayanaklan: islemin yapilmasini dngoren yasal ve
idari dizenlemeler ile islemin yapilmasi stirecini belirleyen yasal ve
idari diizenlemeler kanun numarasi, diizenleme kodu ve tarihleri ile
yazilacaktir. Cogunlukla kullandiginiz ve bunun yaninda varsa
birimizde kullandiginiz birimize 6zel idari dizenlemeleri yaziniz.
Bunlar; kanun, tuzik, yonetmelik, bakanlar kurulu karan, karar,
genelge, yonerge, esas vb. timini icermelidir.

islemlerde Kullanilan Formlar:

e Bu alana tim islem basamaklarinda kullanilan formlar
yazilacaktir.

e Formun Tiirii: Yasal ve idari diizenlemelerin 6ngordigi formlar
ile kurumsal olarak tasarlanan ve kullanilan formlar ilgili alanlara
ayn ayri yazilacaktir.

e Formun adi ve kodu: Formun adi ve varsa kodu acik sekilde
yazilacaktir.

o Ongdren Yasa/Ongoren Birim: islemde kullanilan form yasal ve
idari diizenlemenin 6ngordiigi bir form ise ilgili yasa ya da idari
diizenlenme belirtilecektir. islemde kullanilan form kurumsal bir
form ise tasarlayan birim belirtilecektir.

Bu alana yazilan tiim formlar ek olarak génderilecektir. Formlar
elektronik  ortamda  gonderilmelidir.  Elektronik  ortamda
bulunmuyorsa taranarak elektronik ortama alinmaldir. Tarama
imkani yoksa kagit ortamda BEYAS Koordinatorlugune iletilmelidir.

Varsa goriis ve oneriler yazilacaktir. Onerilerinizi maddeleyerek
yaziniz.

8. Formu Dolduran ve Onaylayan Bilgileri
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Dolduran/lar: islemin gerceklestirildigi birimde formu
dolduranlarin ismi yazilacaktir. Birden fazla isim yazilabilir.
Alt Birim Amiri: ilgili Seflik, Miidiirliik, Anabilim Dal Baskani
yazilacaktir.

Birim Amiri: Fakulte Sekreteri, Enstitii Miduri, Yiksekokul
Muduru, Hastane Bashekimi, Merkez Muidri yazilacaktir.
Tarih ve e-posta: Birim amirinin telefonu ve e-postasi
yazilacaktir.

BEYAS Koordinatorlugi
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e-BEYAS

Belge Akis ve islem Siiregleri Analizi

Fakiilte/Enstitii/Y iksekokul/Hastane/Merkez/B&liim/Anabilim Dali islem Basamaklari Formu
Dokiiman No: BEYAS-FR- 17

EK-5-2

e-BE /AS#
projesi

*Her islem basamag icin ana islem adi belirtilerek ayri ayri doldurulacaktir.

B.30.2.ANK.0.00.00.00

B.30.2.ANK.0.00.00.00

islem 000.00.00.00
islem Basamagi 000.00.00.00
islem Basamagi Ozel | [JSicil OProje [OMahkeme Dosyasi | [IDiger
ve Dis Kodlar Numarasi Numarasi Esas Numarasi
ISﬁre; Baslatma/ [ Gelen Belge CTalimat [pilekge
slem Baslatma [JGiden Belge O O O
Noktasi Ok Oos Sozli | Yazili | e-posta [ Diger
Kurumsal Yasal |Karar Karar (B&l. .
Belge Sablonu: Yazi | Olur Form Form |(Yén.kur) | kur) Rapor | Tutanak | Diger Yaziniz
oo (4 o |1 | O O O O
Belgenin Oncellk | . o) OAcele Oeunic | [JAcele ve Ganla Cloiger
Derecesi:
BEIgen"‘! Gizlilik Ccok Gizli Oeizli Oozel CHizmete Ozel [Joiger
Derecesi:
islem Zaman [ sureli (Gunlii) islem [ sirekli islem Ooiger
lliskisi Verilen sure Tekrar edilme araligi Suresi/Araligi
oo | Osilgi | Cceregi | [ silgive | [Jcevap | [ cevap X
Belgenin Niteligi igin iin Geregi igin istenen istenmeyen [oiger Yazinz
) Fak/En/YO| Dek./Mid. adina
imza Rotasi Memur/ $0-Md/ | g oyeteri/ | 8ol Bask. | 8ol |°% Y9/ | pek/muad. veds | Pk
(paraf kontrol sekreter sef :a:!' Mad, Hastane Yrd. Bask. :Iu: :n:r/d Baghekim. adina ;Aau:uz
imza)" b rd Midiri ashe Bashek. Yrd. shexim
) O [g] O O O |gd|] 0 0O O
Diger (imza Rotasi) *Sirasi ile yaziniz |
Koordinasyon (ilgili
birim/ kurum/ kisi):

ig Muhataplari

i¢ (Makam-Birim-Kurum-Kisi)
Fak./Ens/YO /Hastane vb. icinde|

Dagitim/islem
Adedi

(Gittigi Yerler):

Ic (Makam-Birim-Kurum-Kisi)
Rektorlik

Dagitim/islem
Adedi
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i (Makam-Birim-Kurum-Kisi) Dagitim/islem
Universitemiz Diger Adedi
Fak./Ens/YO/Hast. vb. lerine
DigMuhataplari o - » Dagitim/islem
(Gittiﬁi Yerler): 1$ (Makam-Birim-Kurum-Kisi) Adedi
Islem Yogunlugu | Yillik Yogunlugu (sayisi) !::{e/r;grogun Oldugu Aylik Yogunluk (sayisi)
(sayisi):
Yaz Eki’nin Yazi Olur g:::]msal :::‘;I‘ :(:er:;to) :(Yagr Rapor | Tutanak | Diger
Tiird/ Niteligi O O O O O O O ] o
Basili/Yazili EK'in Yazili Belge :Jac;;\:alk i:;u/ Harita 2:::;1:‘3%/ Plan/Proje | Diger
Fiziksel éle“lgl D D D D D D D Yazinz
Basih Ek’in Ebadi
Elektronik Ek’in
o i cD DVD Blue R i
Fiziksel Ozelligi [CIDisket | [J Kaset | [0 O [JBlueRay | [Jpiger Yaziniz
Metin | (1 O O O O O
::ﬁ!‘“""ik Ses kaydi | ] O O O O |
lceeréi Gorintu D D D D D D
piger | O O O [m] 0 O

Kanun Numarasi/
Diizenleme Kodu:

Kanun veya idari Diizenlemenin adi: Tarihi:

_— SO . Ongoren Yasa/
Formun Tiirii Formun Adi ve Kodu Kullanildig: islem Ongdren Blrim
Basamag: 80

Yasal Formlar

Kurumsal Formlar

—

Adi Soyadi Gorevi/Unvani: | imza: Tarih: | e-posta:

Dolduran
Alt Birim Amiri:
Birim Amiri:
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