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ONSOZ

Glinlimiizde teknolojinin hizla evrim gec¢irdigi bir donemde, kurumlar is
stireclerini daha verimli ve etkili bir sekilde yonetme ihtiyaciyla kars1 karstyadir.
Bu cergevede, kurumsal elektronik belge yonetim sistemleri (EBY'S), belge tabanli
is siireclerini dijitallestirmek ve yonetmek adma O6nemli bir rol oynamaktadir.
Ancak, bu teknolojik gelismelerle birlikte karsilasilan zorluklar, EBYS
uygulamalarinin etkili bir sekilde kullanimin1 engelleyebilmektedir.

Bu tez, kurumsal EBYS kullanimimnda mevcut sorunlar1 belirleme ve bu
sorunlara yonelik etkili ¢6ziim Onerileri sunma amacini tasimaktadir. Bu ¢alisma,
kurumlarin belge yonetimi siireclerini daha siirdiiriilebilir ve verimli bir sekilde
optimize etmelerine katki saglamay1 hedeflemektedir.

Tez ¢aligmalar1 siirecinde basta danigman hocam Sayin Prof. Dr. Fahrettin
OZDEMIRCI’ ye, hayat arkadasim, degerli esim Semra NUR’ a, emegi gecen biitiin
hocalarima tesekkiir eder, ¢alismanin belge yonetimi alanindaki uygulayicilara,
aragtirmacilara ve karar alicilara faydali bir kaynak olmasini temenni ederim.

Saygilarimla,



ICINDEKILER

ONSOZ ..ottt i
ICINDEKILER ..ot i
KISALTMALAR ..ottt enen sttt v
TABLOLAR ...ttt en st vi
SEKILLER .......cooooiieiiiioeeeee oo, viii

BIiRINCi BOLUM

GIRIS
1.1. Arastirmanin Konusu ve Amact ..........ccceeeeeeieiiiiiieeeeeeeeee, 1
1.2.  Arastirmanin Kapsami Ve ONEMI .........c.oceeveveeveerieinsieeneeenenennn, 4
1.3. Arastirmanin Problemi ve Hipotezi............occvvvvviiiieiiiiiiiiiiiinnnn. 5
1.4, Arastrmanin Yontemi ve Veri Toplama Tekni8i............cccvvveeeen. 7
1.5. Arastrmanin DUzeni................ccco 8



2.1.

2.2.

2.3.

IKiNCi BOLUM

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI

Belge YOnetimi ve SUreGIeri.........ccooooviiiiiiiiiiiiciee e 9
2.1.1. Belge Yonetimi Tanimi .........cooccoeveiniimineininieceeee e 9
2.1.2. Belge YOnetiminin AMACT .....coocvvvvreerireieeeiinieees e 11
2.1.3. Belge Yonetimi SUregleri.........cooocoviiiniiiiiiie e 13
Elektronik Belge YOnetim SiStemi........ccccovvvieiiieiiiinieiiie e 16
2.2.1. Elektronik Belge Y6netim Sisteminin Amaglari................... 19

2.2.2.Elektronik Belge Ydnetim Sisteminin

Faydalart...........ooooii 22

2.2.3. Tirkiye’de Elektronik Belge Ydnetim Sistemlerinin Gelisim

SUFECIEI et 26

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’'nde Elektronik Belge Y6netim

SIS M ettt 32

2.3.1. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Yapisi................ 32

2.3.2. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nde Elektronik Belge

Yonetim Sistemi Yapist ve Isleyisi.....cooievivviiiieeniiiieae, 32



UCUNCU BOLUM

KURUMSAL ELEKTRONIK BELGE YONETIM
SISTEMi KULLANIMINDA GUNCEL SORUNLARIN
BELIiRLENMESINE YONELIK BULGULAR VE

DEGERLENDIRME
3.1. Katilimcilarin Demografik Ozelliklerine Gére Dagilimlari ............. 36

3.2. Kullanicilarin Mevzuat ve Yetkilendirme Bilgilerine Ait Analiz

AV 41 2] 4 PO O T O TP SO UPR TR UPPPTRRRRRR 38

3.3.  Kullanicilarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimi

Konusundaki Goriislerine Ait Analiz Verileri.........cccccvvvvvvvvvvnnnnnn.. 42

3.4. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kullanimi ve Farkindaligma Ait

AANAIIZ VI vt ettt e e e e e e e e e e e e erenes 45
DORDUNCU BOLUM
SONUC VE ONERILER

A1 SONUGC ...ttt ettt 61
4.2 ONERILER .......ooooo oot oot ee et e et e et te e e eeere e 64
KAYNAKCA ..ottt 67
I == T TSSO 71
EK-L. ANKEE FOIMU. . .oeie e e e e e e e e e s et eseesesetere eeeeeeesesesesenenes 71

(@ )4 =3 LTSS OSSO OURO R 75
AB ST RACT oot et e e e e 76



KISALTMALAR

ASBU: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi

BBY Bilgi ve Belge Yonetimi

BEYAS: Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi

BY: Bilgi Yonetimi

BYS: Bilgi YOnetim Sistemi

DAI: Degerlendirme- Ayiklama- imha

DETSIS: | Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi

DTVT: Devlet Teskilat1 Veri Tabam

e-Arsiv: Elektronik Arsiv

e-Belge: Elektronik Belge

e-Devlet: Elektronik Devlet

EIK Elektronik imza Kanunu

GDBUEHY | Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik

ISO: International Organization for Standardization

KEP Kayitl Elektronik Posta

NAA National Archives of Australia

RYUEHY | Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

TS13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi




Tablo 1.

Tablo 2.

Tablo 3.

Tablo 4.

Tablo 5.

Tablo 6.

Tablo 7.

Tablo 8.

Tablo 9.

Tablo 10.

Tablo 11.

Tablo 12.

Tablo 13.

Tablo 14.

Tablo 15.

Tablo 16.

Tablo 17.

Tablo 18.

Tablo 19.

Tablo 20.

Tablo 21.

Tablo 22.

TABLOLAR

Kullanicilarin Cinsiyet Dagilimlart............ocooeviiiiiiiiiniiiicc e 36
Kullanicilarin Yas Gruplart ..........cocvveiiiieiiiieiiiieecesee e 36
Kullanicilarin Unvan/Gorev Pozisyonlart..........cccccoovvciiiiiiinnccnnnn 37
Kullanicilarm Egitim DUzeyleri........ccocovviiiiiie e 37
RYUEHY Hakkinda Bilgi Durumu ..........cccccovviiiiiiic 38
Universitede Kullanilan EBYS Yetki ve Sorumluluklari ................... 39
Universitede Kurumsal Belge Yonetimi Politikalari.......................... 39
EBYS Yetkilendirmelerinin Yeterlik Durumu ...........c.cccoovvvinnennnn. 40
GDBUEHY Hakkinda Bilgi Durumu ...........ccccevviiiiiiiiiiiiiiiiceeeenns 41
EBYS Egitimlerinin Kisisel Bilgi ve Becerilere Etkileri ................. 42
Kurumdan Alman EBYS Egitimleri Yeterlik Durumu .................... 43
EBYS Egitimlerinin SUrekliligi..........cocovviiiiiiniiniii e 43
Universitede Kullanilan EBYS Hakkinda Bilgi Seviyesi ................ 45
Belge Yonetimi Isleminden Sorumlu Birim Bilgi Durumu................ 46
Daha Once Calisilan Kurumda EBY'S Kullanimi...........c.ccoovevennnn. 46
EBYS Kullanim StKIZ1 ..oooveiiiiiiiiiee e 47
EBYS’nin Ust Yonetim Tarafindan Desteklenmesi ........................ 48
EBYS’nin Zaman Y 6netimini Kolaylastirmast ............cccccoooiieeenn. 48
Belge Yonetim Siireclerinde Uzman Personel Yeterliligi................ 49
EBYS Kullaniminda Zorlanma..............ccoceeiiiiiiieiniiiiiee e 50
EBYS Kullaniminmn leri Diizeyde Teknik Bilgi Gerekliligi ........... 50
Elektronik Belgenin Ciktisini Alma ve Saklama .............ccccoecieeeene 51

Vi



Tablo 23.

Tablo 24.

Tablo 25.

Tablo 26.

Tablo 27.

Tablo 28.

Tablo 29.

Tablo 30.

Tablo 31.

Tablo 32.

Fiziksel Ortam Elektronik Ortama Gore Daha Guvenli................... 52
EBYS Hakkinda Olumsuz DUSUNME ........cvvvveeiiiiiiieiiiiiieeeiiiieeene 52
EBY S’ nin GUven Vermemesi..........cccueveeiiiviieeiiiiiiieeniiieeeessiieneens 53
EBYS Arayiizii Tasarimint Kullanict Dostu Olmast ............c..e...... 54
EBYS’nin Kuruma Yenilik Katmasi..........cccccoovviiiiiiiniiiiiiiiineen 54
EBYS’ de Sorun Yasandiginda Kurumsal Destek Durumu.............. 55
EBYS Yardim Meniisii Kullaniglilig1 ve Anlasilmast ..................... 56
EBYS’deki Yardim Videolar1 Hakkinda Bilgi Durumu .................. 56
Yardimlar I¢in EBYS Sorun Talep Kaydi...........cccooveveviiiivirinnnnan, S7
EBYS’nin Islemlerin Yavaslamasma Neden Olmasi....................... 58

Vi



SEKILLER

Sekil 1. Belge YONETIMI ..c.viiiiiiiieiii e 12
Sekil 2. Belge Yagam DOngiisii SistematiSi..........cccvvveriviiiiiineiiiiiieiiieenieeenns 15
Sekil 3. Belge Yasam DONgUsl SUIECIeTi ....eeevvvveeeiiiiiiie et 16
Sekil 4. Elektronik Belge YONnetim SiStemi ........cccocovevieiiiiiienicceeee 19
Sekil 5. Resmi Yazigsma Yonetmeligi Y1l Cizelgesi........cccovvvvvviiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 32

viii



1.BOLUM
GIRIS
1.1. Arastirmanin Konusu ve Amaci

Son yillarda bilgi teknolojilerindeki hizli gelismeler, kurumlar is siireglerini daha
etkili yonetmeye sevk etmektedir. Bu cercevede, kurumsal elektronik belge yonetim
sistemleri (EBYS), belge tabanl is siireglerini dijitallestirmek ve yonetmek amaciyla
kullanilan 6nemli araglardan biri olmaktadir. EBYS, belge akisini diizenlemek, bilgiye
hizl1 erisim saglamak ve kurumsal verimliligi artirmak icin tasarlanmastir.

Ancak, kurumsal EBYS kullaniminda karsilasilan giincel sorunlar, sistemin etkili
bir sekilde uygulanmasini engelleyebilmektedir.

Teknolojinin hizla evrim gecirdigi bir donemde, kurumlar is siireclerini daha
verimli ve seffaf bir sekilde yonetme ihtiyaciyla karsi karsiya kalmaktadir. Bu noktada,
EBY S'nin sagladig1 potansiyel avantajlar dikkate alindiginda, kurumlarin bu sistemleri
etkin bir bicimde kullanmalari, rekabet avantaji elde etmelerine olanak
taniyabilmektedir. Ancak, mevcut literatir ve gozlemler, bircok kurumun kurumsal
EBYS uygulamalarinda ¢esitli sorun ve zorluklarla karsilastigii gostermektedir.

Arastirmanin temel hedefleri sunlardir:

e Kurumsal EBYS kullanimindaki giincel sorunlar1 belirlemek.

e Belirlenen sorunlara yonelik ¢6ziim Onerileri gelistirmek.

e Kurumsal EBYS'nin etkin ve siirdiiriilebilir bir sekilde kullanilmasina katki

saglamak.

Bilgi ve teknoloji alaninda son donemde gergeklesen ilerlemeler, her sektorde
cesitli zorunlu degisiklikleri beraberinde getirmektedir. Bu gelismeler, klasik belge

yonetimini doniistiirerek, belge yonetim siirecine farkli bir perspektif getirmektedir.



Teknolojik yeniliklerin etkisiyle bu siiregler artik e-ortamda ilerletilmekte ve bu da
"Elektronik Belge Yonetimi" kavramini yagantimiza dahil etmektedir. Elektronik belge
(e-belge) yonetiminin benimsenmesi, belge yonetimi islemlerine getirdigi yeniliklerle
birlikte, temelde belgeleri diizenli bir sekilde yonetme amacini siirdirmektedir.
Giiniimiizde tiniversiteler, karmasik ve yogun bir belge akigina sahip kurumsal yapilar
olarak bilgi yonetimi konusunda cesitli zorluklarla karsilasmaktadir. Bu baglamda,
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi'nin (ASBU) kurumsal elektronik belge yonetim
sistemi (EBYS) kullanimindaki giincel sorunlar1 ve ¢6ziim Onerilerini inceleyen bu
arastirma, tiniversitenin belge yonetimi silireglerinde karsilasilan sorunlar1 anlamak ve

cozimler gelistirmek amacini tagimaktadir.

Kayit altina alan bilgi, bilginin habercisi ve 6n sartidir yaklagimi, bir kurumun
gerceklestirdigi  islemler sonucunda elde edilen bilgilerin sistematik sekilde
dizenlenmesini hedeflemektedir. Bu yaklasim, bilgilerin dogru ve giivenli bir bigimde
kaydedilmesini saglayarak, kurumun bilgi yonetimi (BY) slrecinin temellerini
atmaktadir. Kurum igindeki tiim veriler, belirli bir diizenle kayda alinarak, her tiirlii
bilgiye hizli ve kolay erisim imkani sunmaktadir. Bu sistematik kayit stireci, kurumsal
bilginin etkin bir sekilde denetlenmesi ve yOnetilmesine olanak tanimaktadir. Kayitli
bilgilerin diizenli olarak izlenmesi ve denetlenmesi, kurumun isleyisinin seffafligimi
artirirken, bilgi gilivenligi ve gizliligini de gilivence altina almaktadir. Bu sayede,
kurumlar hem i¢ isleyislerini daha verimli bir sekilde yonetebilir hem de dis denetimlere

kars1 hazirlikl1 olmaktadirlar (Ozdemirci, 2003, s. 225-246).

Belgelerin iiretim asamasindan baslayarak erisimi, kullanimi, paylasimi ve
arsivlenmesi teknolojiye uyumlu olarak yeni elektronik platformlar kullanilmasi

ihtiyacini dogurmustur. Bu ihtiyaca yonelik ¢ok yonlil bir sistem olan Elektronik Belge



Yonetim Sistemi (EBYS), kurumlarin giinliik faaliyetleri sirasinda direttikleri tim
belgelerin yonetilmesini saglayan bir sistemdir. Bu sistem, kurumun islemleriyle ilgili
onemli olan belgeleri ayiklayarak, belgelerin igeriksel yonden, uygulanan format
bicimini ve diger iligkili ozelliklerini korumaktadir. EBYS, belgelerin {iretim
asamasindan en son imhasma kadar gecen siirecte etkin bir sekilde izlenmesini ve
yonetilmesini saglamaktadir. Boylece, kurumun faaliyetlerine dair kanit niteligindeki
belgeler diizenli bir sekilde saklanmakta ve gerektiginde erisilebilir hale gelmektedir.

(TS13298 Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Standards, 2015, s. 5).

Arastirmanin hedeflerinden biri, EBYS kullanicilarinin sistemi ne kadar
tantyip ne kadar verimli sekilde islemlerini yapabildiklerini tespit etmek ve genel
anlamda kullanicilarin EBYS’yi daha etkin, denetlenebilir ve yonetilebilir sekilde
stirdiirebilmeleri i¢in yapilmasi gerckenleri, EBYS fonksiyonlar1 ve uygulamakla
yikiimli oldugu standartlar ile yasal ve idari diizenlemeler kapsaminda
degerlendirmektir.

Kurumlarin yasam dongiilerini devam ettirebilmeleri, kurumsal belleklerini
koruyup gelistirebilmeleri icin, yonetimsel yapilarinin gelisen teknoloji ile entegre bir
sekilde calismasi kaginilmaz bir gerceklik haline gelmistir. EBYS’ler kurumlarda is ve

islem siireglerinin gerektirdigi belgeleri e-ortamda;

e Uretilmesi,

e Onay sureci sonrasinda e-imza ile imzalanmasi,
e Versiyon izleme islemi gerceklestirilmesi,

e Saklanmasymuhafazasi,

e Ilgili konumlara gevrimigi dagitim yapilmasi,



e Belge yonetimi ve arsiv prensiplerine uygun olarak tasfiye asamalarinin
yuritilmesi,

e Belge iiretim, kullanim, yetkilendirme ve erisim gibi siireclerini giivenli ve
strdurulebilir olarak yuruttlmesi,

e Siireclere iliskin ihtiya¢ duyulan raporlarinin alinmas,

e Kurum i¢i-dis1 bilgi sistemleriyle entegrasyonunun saglanmasi gibi

e Issiireclerinin bir sistem icerinde yiiriitiilmesini saglamaktadir.

Calismanin temel amaci EBYS kullanicilarmin sistemi etkin bir sekilde
kullanmalar1 i¢in EBYS is ve islem siire¢lerinde karsilastiklar1 sorunlar1 belirleyerek
¢Oziim Onerilerinde bulunmaktir.

Arastrma sonuglari, yalnizca mevcut uygulamalarin  degerlendirilmesiyle
kalmayacak, ayni zamanda yeni arastirmalara da zemin hazirlayarak literatiire 6nemli

katkilarda bulunmay1 hedeflemektedir.
1.2. Arastirmanmin Kapsam ve Onemi

Arastirmada, belge yOnetimi ve elektronik belge yonetimi kavramlariyla bu
terimlere bagl diger konular genel bir g¢er¢evede incelenmektedir. Bu inceleme
strecinde, Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) (zerinden sistem sirecleri
yonetimi yaklasimi ve bu sistemlerin uygulama alanlar1 kullanici deneyimlerine dayali
olarak ele alinmaktadir. Ayrica, EBYS'lerin gelisim siiregleri ile sistemin sagladigi

faydalar arasindaki iligki, literatiirden ¢ikarilan bilgilerle agiklanmaya ¢alisilmaktadir.

Bu genel gergeveden ayri olarak, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi'nde ¢alisan
514 personele sunulup 201 personelin cevapladigi anket ve goriismelerle, Universitenin

kullanmakta oldugu EBYS iizerinde incelemeler gerceklestirilmektedir. 201 personele



uygulanan anket ile EBYS kullanimi, mevzuat bilgisi, yonetim destegi vb. konularda

veri toplanmaktadir.
Arastirma, asagidaki konular1 icermektedir:

e Universitenin EBYS kullaniminin mevcut durumu, sistemin ne kadar etkin bir
sekilde kullanildigini ve hangi alanlarda iyilestirme gerektigini belirlemek.

e ASBU'niin kurumsal EBY'S kullaniminda karsilasilan gtincel sorunlar: (kullanim
kolayligi, mevzuat, yonetimsel, EBY'S egitimi vb.) tespit etmek, bu sorunlarin
kaynaklarini belirlemek ve etkilerini analiz etmek

e Tespit edilen sorunlara yonelik ¢6ziim Onerilerinin gelistirilmesi i¢in, literatir
taramasi, anket ile toplanan veriler, uzman goriisleri ve benzer kurumlarin en iyi

uygulamalariin dikkate alinmasi.

Bu kapsamda, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi'nin belge yonetimi streclerini
daha etkin ve sirdiiriilebilir bir hale getirmek amaciyla bir dizi strateji ve ¢6ziim Onerisi
ortaya konulmaktadir. Arastirma, silirecin  sonunda EBYS'nin  gelisimi  ve
uygulanabilirligi hakkinda daha fazla bilgi sunarak, akademik ve pratik alanlarda bilgi

birikimini artirmak amaciyla 6nem arz etmektedir.
1.3. Arastirmanin Problemi ve Hipotezi

Guntimuzde kurumlar, giderek karmasiklasan is siiregleri, artan belge hacmi ve
uzaktan calisma gibi dinamiklere ayak uydurmak zorundadir. Bu baglamda, bircok
kurum, is siireglerini daha etkin ve islevsel olarak yonetmek, bilgi akigini hizlandirmak
ve belge tabanli is siireglerini dijitallestirmek amaciyla kurumsal elektronik belge
yonetim sistemlerine (EBYS) yonelmektedir. Ayni1 zamanda kamu kurumlarinin EBY'S
kullanimlar1 yoniindeki zorunluluklar da EBYS’nin yaygin kullaniminda etkin

olmaktadir. Ancak, bu sistemlerin uygulanmasi ve kullaniminda karsilasilan giincel
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sorunlar, kurumlarin bu teknolojiden beklenen potansiyel faydalari tam anlamiyla elde
etmelerini engelleyebilmektedir.

Bu sorunlar arasinda belge akisindaki aksamalar, giivenlik zafiyetleri, kullanic1
egitimi eksiklikleri, uyum sorunlar1 ve sistem entegrasyonu gibi konular 6ne

ctkmaktadir.

Arastirmanin temel sorulari:

Universitede kullanilan mevcut EBYS igin kullanici egitimleri yapilmakta midir?
Universitede kurumsal i¢ diizenleme baglaminda belge yonetim politikalari var mdir?
Universitede Belge ydnetimi is ve islemlerinden sorumlu birim mevcut mudur?
Universitede Belge yonetim siireglerini ydnetecek uzman personel sayis1 yeterli midir?
Universitede kullanilan EBYS’de yetki ve sorumluluklar belirlenmekte midir?
Universite {ist ydnetiminin EBY'S kullanimina iliskin sagladig destek yeterli midir?
Universitede kullanicilar Belge Y&netimiyle ilgili mevzuattan (yonerge, yonetmelik
vb.) haberdar midir?

Bu arastirmanin temel hipotezi su sekildedir:

“Kurumsal EBYS kullaniminda sorunlarla karsilasilmakta ve bu sorunlara yonelik
etkili ¢ozlimler gelistirmeye ihtiya¢ duyulmaktadir.”

Belirtilen sorunlarin ¢6ziimii, kurumlarin belge yonetimi siire¢lerini daha etkili bir
sekilde siirdiirebilmelerine yardimct olacak, bu da genel verimliligi artirmaya ve is
stireclerinin daha etkin siirdiiriilmesini saglayacaktir.

Bilgi teknolojilerindeki hizli degisim, gerek insanlarin sosyal yasamlarinda
gerekse kurumsal hizmet faaliyetlerinde yeni hizmet ve metotlarin benimsenmesine ve
kullanilmasina temel olusturmus ve olusturmaya devam etmektedir. Bu baglamda bilgi
teknolojileri temelli bilgi ve belge sistemlerinin etkili sekilde kullanilmasi gerekliligi is

ve islemlerin siireglerini daha hizli, kolay ve verimli bir sekilde etkileyecegi
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ongorilmektedir. Bu kapsamda EBYS kullaniminda gozlemlenen problemlerin
kaynaklarmin tespit edilerek yasanan aksakliklarin giderilmesi ve bu dogrultuda gerekli
tedbirlerin alinarak siire¢ yonetiminin ve denetiminin etkili bir sekilde yapilmasi

gerekliligi oncelikler arasinda yer almaktadir.

1.4. Arastirma Yontemi ve Veri Toplama Teknigi

Bu anket, 12.03.2024 tarihli ve 85434274-050.04.04/1301749 sayili Ankara
Universitesi Etik Kurulu Baskanlig1 uygun goriis kararma istinaden uygulanmaktadir.
Arastirma, kurumsal EBYS yapismin hem kullanim acismdan hem de mevzuat
acisindan kullanicilar tarafindan nasil degerlendirildiginin incelenmesi amaciyla
arastirma evreninin timiine (Ankara Sosyal Bilimler Universitesi personeli) 157 idari
(12 st diizey yonetici, 22 orta diizey yonetici ve 123 standart kullanict) ve 357 akademik
kadroya gonderilen ve 201 personelin cevapladig1 anket ve 34 Ust/orta diizey yonetici ile
yar1 yapilandirilmis goriisme yontemleri uygulanarak gergeklestirilmektedir.

Katilimcilara, Google Forms araciligiyla hazirlanan ve e-posta ile gonderilen bir
anket uygulanmaktadir. Anket analizlerinde sayi/frekanslar, yizdeler ve aritmetik
ortalamalar1 igeren “Tanimlayici Istatistik Teknigi” kullanilmistir. ASBU’de arastirma
yapilmasmin sebepleri ise; kurumun 2013 yilinda kurulmus yeni bir iiniversite olmasi,
dijitallesme siireglerine 6nem vermesi, kiigiik 6lcekli bir iiniversite oldugundan, EBYS
uygulanabilirligi agisindan daha az karmasik yapiya sahip olmasi ve bu baglamda EBYS
stireglerini incelemek i¢in iyi bir 6rnek teskil etmesidir. Anket kapsaminda kullanicilarin
cinsiyet, yas, 6grenim durumu, kurumdaki gorevi gibi degiskenler baz alinarak aktif
EBYS kullanim siklig1, mevzuat bilgisi yeterliligi, birimlerde EBYS is ve islemleri i¢in

gorevlendirilen personel sayis1 ve farkindaligi, kurum i¢i EBYS egitimleri siklig1 ve



egitim veren kisilerin yetkinligi, teknik destek hizmeti yontemleri ve memnuniyeti,

EBYS kullaniminda karsilastiklar1 diger sorunlar degerlendirilmektedir.

1.5. Arastirmanin Diizeni

Calisma, dort ana boliimden olugsmaktadir. Birinci kisimda, ¢alismanin ana konusu
belirtilerek arastirmanin temel sorunu ve bu soruna yonelik hipotezler i1s1ginda,
arastirma konusu, amaci, kapsami ve uygulanan yontem (arastrma yontemi, veri
toplama teknikleri) ayrica arastrma problemi ve hipotezi detayli bir sekilde

aciklanmaktadir. Bu boliimde ayrica ¢alismanm 6nemi de belirtilmektedir.

Ikinci kisimda, belge yonetiminin siirecleri, e-belge, elektronik belge yonetimi
sisteminin faydalari, Tiirkiye’de EBYS’lerin gelisim siiregleri kavramlarindan yola
¢ikarak, EBYS’lerin kurumsal agidan verimliligin artirilmasinin, yonetimsel streclerin
kolaylastirilmasinm,  kullanici  dostu  sistemlerin  gerekliliklerinin ~ 6nemi
vurgulanmaktadir. Ayrica, EBYS ile ilgili hukuki kurallar, standartlar, diizenlemeler ve

uygulamalar ele alinmaktadir.

Uciincii boliimde, 6rnek bir ¢alisma olarak segilen Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi'nin elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemleri islemlerini gerceklestirdigi
EBYS uygulamasimin kullanim ile ilgili anketin degerlendirilmesi yapilmaktadir. Bu
baglamda, kullanicilarin anket yoluyla ilettikleri geri bildirimler ele alinarak EBY S’nin

kurum bazinda kullanim elverisliligi degerlendirilmektedir.

Dordiincii ve son béliimde, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi (ASBU) EBYS
uygulamasi kullanicilarina uygulanan anket sonuglari degerlendirilmektedir. Bu

bolimde arastirma sonuglarina ve 6nerilere yer verilmektedir.



2.BOLUM
ELEKTRONIK BELGE YONETIMI
2.1. Belge Yonetimi ve Suregleri
2.1.1. Belge Yonetimi Tanimi

Isletmelerde belge yonetimi, modern is diinyasmim vazgegilmez bir parcasi haline
gelmektedir. Etkin bir belge yonetimi igin gesitli yazilim ve sistemlerin gelistirilmesi,
uygulamaya konulmasi ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi, isletmelere Onemli
avantajlar saglamaktadir. Kurumsal faaliyetlerin saglkli bir sekilde yiirtitiilebilmesi
icin, belgelerin sistematik bir sekilde iiretilmesi, yasal mevzuatta ongoriilen siireler
boyunca muhafaza edilmesi, gegerliligini yitiren belgelerin uygun yontemlerle imha
edilmesi ve kurumsal hafiza agisindan degerli belgelerin profesyonel arsivleme

teknikleriyle korunmasi biiyiik dnem tasimaktadir (Ozdemirci, 2007, s. 219-220).

Belge yonetimi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlere idari ve yasal kosullar yon
vermektedir (Kilct, 2013 s. 268). Bu sistem, belgelerin diizenlenmesini saglayarak,
ihtiya¢ aninda kolaylikla erisilebilmelerini temin etmekte, dolayisiyla kurumun etkinligi

ve isleyisi i¢in 6nemli bir rol oynamaktadir.

Uluslararasi Standardizasyon Orgiitii (ISO), belge kavramimi kapsamli bir sekilde
ele almaktadwr. ISO'nun tanimma gore belge, kurumsal ve bireysel diizeydeki is
slireclerinin yiiriitiilmesinde ve yasal sorumluluklarin yerine getirilmesinde kullanilan,
iiretilen, alinan ve kanit niteligi tastyan her tiirlii kayith bilgiyi kapsamaktadir. Bu tanim,
modern is diinyasinda belgelerin hem operasyonel hem de yasal agidan tasidig: kritik

onemi vurgulamaktadir (1ISO 15489, 2001, s.2).



TS 1SO 15489-1 standardinda belge yonetimi; kurumsal faaliyetlerin
belgelendirilmesi ve yonetilmesi surecini kapsayan yonetim disiplini olarak
tanimlanmaktadir (TS ISO 15498-1, 2007, s.9). Bu disiplin, belgelerin yasam
dongiistiniin her asamasini-Uretiminden tasfiyesine kadar-sistematik ve verimli bir
sekilde yonetmeyi amaglamaktadir. Ayrica, kurumsal bilgi ve kanitlarin profesyonel
standartlara uygun olarak kayit altina alinmasini ve korunmasimi saglamaktadir. Bu
yaklasim, modern organizasyonlarda belge yonetiminin stratejik 6nemini vurgulamakta

ve kurumsal hafizanm siirdiiriilebilirligini garanti altina almaktadir.

BEYAS terimler ve tamimlar sozIligii tamiminda belge yonetimi; kurumsal
belgelerin yasam dongiisiinii kapsayan biitiinciil bir yaklagimi temsil etmektedir. Bu
yaklagim, belgelerin iiretiminden baglayarak, sistematik bir sekilde dosyalanmasini,
giivenli bir bicimde korunmasini, etkin kullanimini ve nihayetinde uygun kosullarda
tasfiye edilmesini iceren entegre bir stire¢ yonetim sistemini ifade etmektedir. Bu tanim,
belge yonetiminin sadece belgelerin saklanmasi degil, ayni zamanda kurumsal
verimliligi artiran stratejik bir ydnetim arac1 oldugunu vurgulamaktadir. (Ozdemirci vd.,
2009, s. 355). Bir diger tanimlamada belge yonetimi, bir kurumun iirettigi veya kurumsal
faaliyetler acisindan 6nem arz ettigi i¢cin saklama ihtiyac1 duydugu tiim materyallerin
yasam dongiisii boyunca etkin kontroliinii saglayan, bu kontroliin basarili bir sekilde
gerceklestirilmesi icin gerekli olan tiim siire¢, islem ve uygulamalar1 kapsayan
sistematik bir disiplindir (Kulcu, 2000, s.22). Bu yaklasim, belge yonetiminin kurumsal

stireclerdeki biitiinlesik roliinii ve stratejik dnemini vurgulamaktadir.

Ozdemirci’ye gore belge ydnetimi; kurumsal belge sisteminin omurgasini
olusturan temel bir bilesen olmaktadir. Bu sistem, belgelerin olusturulmasmdan
baslayarak, standart sablonlarin gelistirilmesi, kurumsal hiyerarsiye uygun dosyalama

sistemlerinin kurulmasi ve belgelerin giivenli bir sekilde islenmesini iceren biitiinlesik
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bir yapiyr kapsamaktadir. Ayrica, kurum i¢i ve dist belge transferi, gelismis arama
sistemleri, profesyonel dizinleme yontemleri, barkod teknolojilerinin kullanimi ve
belgelerin yasam dongiisii sonunda degerlendirilmesi, ayiklanmasi ve imha siireclerini

de iceren kapsamli bir yonetim yaklasimmi temsil etmektedir (Ozdemirci, 2013, s. 84).

Sekil 1. Belge Yénetimi (https://bilgibilimi.net/wp-content/uploads/2020/04/belge-

y%C3%B6netimi.jpg)

2.1.2. Belge Yonetiminin Amaci

Tanimlardan da yola ¢ikacak olursak, belge yonetimi bir olay ve/veya durumdan
ibaret olmaylp kurumun faaliyetlerinde yer alan ve birbirini tamamlayici
uygulamalardan olusan bir siire¢ yonetimidir. Bu baglamda belge yonetiminin amaglar1

da kurumun en tist diizeyde faydasina olacak siireglerden olugsmalidir.
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Ozdemirci’ye gore etkili bir belge yonetimi sistemi iiniversitenin fonksiyonlarmi

destekleyecek ve sunlar1 garanti altina alacaktir.

Yasal ve idari diizenlemelere uyum saglanmast,

Fiziksel alanlarin etkili bir sekilde kullanilmas,
Calisanlarin zamaninin verimli kullanilmasi,

Bilgiye dayali varliklarin basarili bir sekilde yonetilmesi,
Belge kayiplarina iligkin riskin azaltilmasi,

Universitenin itibarmin korunmasi (Ozdemirci, 2009, s. 39).

Kurumlarda belge yonetimi ve kayit altina alma siireci, bes temel kurumsal amaci

icermektedir. Kandur’un belirttigi izere, bu amaglar sunlardir:

Kurumsal karar alma siire¢lerinin etkinligini artirmak ve paydaslarm ihtiyaglarina hizli
ve dogru yanit verebilmek.

Kurumsal kaynaklarin tedarik, kullanim ve yOnetim siireglerinin seffaf bir sekilde
dokiimante edilmesini saglamak.

Kurum calisanlarinin, miisterilerin ve hizmet alan tiim paydaslarin yasal haklarini
korumak ve giivence altina almak.

Kurumun yasal dizenlemelere ve mevzuata uygunlugunu belgeleyerek yasal
yiikiimliiliikklerin yerine getirildigini kanitlamak.

Kurumun gelisim siirecini ve kurumsal hafizay1 sistematik bir sekilde kayit altina

alarak siirdiirtilebilir bir kurumsal kimlik olusturmak (Kandur, 2011, s. 3).

Belge yonetimi, kurumlarin iletisim siireglerini optimize etmeyi, yOnetimin
isabetli kararlar almasini saglamayi, gegmis uygulamalarin izlenebilirligini korumay1 ve

kurumsal denetimi giivence altina almay1 hedefleyen kapsamli bir yonetim yaklagimidir.
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Bu yaklagim, belgelerin yasam dongiisiiniin her agamasini-iiretiminden imhasina kadar
sistematik bir sekilde yonetmeyi icermektedir. Bu sureg, belgelerin ihtiya¢ duyulan
miktarda ve zamanda {retilmesini, profesyonel standartlara uygun sekilde
diizenlenmesini, etkin dagitimini, giivenli saklanmasini ve degerlendirme sonucunda ya
kurumsal argivlere transfer edilmesini ya da uygun kosullarda imha edilmesini kapsayan
biitiinlesik bir program ¢ergevesinde yiirtitiilmektedir (Kulcd, 2007, s. 57-81).

2.1.3. Belge Yonetimi Suregleri

Belgeler, ger¢eklestirilen faaliyetlere, yiiriitiilen islere ve islemlere uygun olarak
Ozenle olusturulmaktadirlar. Bilgi saglama ve delil olma o6zelliklerini koruduklar1 ve
arsivsel deger tasidiklari siirece kullanilmakta ve saklanmaktadirlar. Bu degerin
stirdiiriilebilmesi i¢in belgelerin 6zniteliklerinin zaman igerisinde korunmasi gerekir
(Saglik, 2024, s. 1). Belgelerin tretiminden tasfiyesine kadar olan strecleri, yani belge
ve arsiv yonetim siireglerini, biitlinliikk i¢inde degerlendirmek; is siireglerini, yetki ve
sorumluluklar1 bu baglamda belirlemek, yonetim acisindan Onemli bir katki

saglamaktadir.

Ozdemirci’ye gore, belgelerin, belge ve arsiv yonetim siireglerini kapsayan yasam
evresi:
Belgelerin Uretim surecleri,
Dolasim sirecleri,
Belgelerin sistemde kullanim sirecleri,
Belgelerin koruma surecleri,
Belgelerin diizenleme siireclerinden olusmaktadir (Ozdemirci, 1996, s. 16-17).
Odabas, belgelerin yasam dongiisiinii, icerdikleri bilginin degeri ve kullanim
sikligima gore ti¢ temel evrede incelemektedir: giincel, yari-giincel ve glincel olmayan

donemler. Bu siniflandirmaya gore belgeler, giincel ve yari-guncel donemlerinde bir dizi
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sistematik isleme tabi tutulmaktadir. Bu islemler, belgenin iiretim dncesi tasarimindan
baslayarak, belgenin iretilmesi, kullanimi, dagitim siireci, dosyalamasi,
degerlendirmesi, belgenin saklama siireci ve gerektiginde degerlendirme-ayiklama ve
imha (DAI) siireglerini kapsamaktadir. Belgelerin giincel olmayan doneminde ise siireg
daha farkli islemektedir; bu asamada belgeler devir-teslim agamalari, ayiklama-imha
stirecleri ve diizenleme asamalar1 gibi arsivsel islemlerden gegirilmektedir. Bu yaklasim,
belgelerin gelisim siirecleri boyunca sistematik ve organize bir sekilde yonetilmesinin

onemini vurgulamaktadir (Odabas, 2007, s. 158).

Belge Uretimi Belge Kullanmm, Belge Belge Transferi Argivierde Belge
Uretim Gncesi tasanm Dosyalamasive Erigimi  Degerlendirme  Kurum ici Diizenleme
[Tretim illcalesi Varatlanma ilkelen Envantetler Eutum dag Tastuf
Kullansm itkeleri Dosyalama tekmikleri Saklama Pl_am Diizerleme

Saklama kogullan Awyiklama-Imha Kullanima Surma

Engim araglan Koruma

P P o
Giincel ve Yar1 Giincel Evre o Giincel Olmayan Fyre
imha

Sekil 2. Belge Yasam Déngiisii (Odabas, 2007, s. 158)

Ozdemirci’ye gore belgenin yasam dongiisii 6 temel evreden olugsmaktadir. Bunlar
“Uretim, tasfiye, kullanim-erisim, koruma, diizenleme-tanimlama ve dolasim”
strecleridir. Ayrica, kurumsal bilginin etkin yonetimi i¢in belirli temel siireglerin
sistematik bir sekilde yiiriitiilmesi gerekmektedir. Belge yOnetimi, kurumsal bilgi
yonetiminin temel altyapisini olusturan vazgegilmez bir unsuru haline gelmektedir. Bir
kurumun belge yonetimi siireclerini basariyla yonetemedigi durumlarda, kurumsal bilgi
yonetimini etkili bir sekilde gerceklestirmesi miimkiin olmamaktadir. Bu baglamda,
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belge yonetimi, kurumsal bilgi yonetimine giden yolda kritik bir kopri gorevi

gormektedir (Ozdemirci, 2002, s. 5).

BELGE YONETIMI
-YAZISMALAR
- TALIMATLAR
/ - FOEMLAFR.
-RAPORLAR VB.
DOLASIM
“KURUMICT
- KURUMDIST
- KURUMLARARAST
DUZENI EME-
TANIMIAMA
-DOSYALAMA
-SAKTLAMA PLANLARI

-KLASORLER /
-DEPOLAR

Sekil 3. Belge Yasam Déngiisii Siiregleri (Ozdemirci, 2002, s. 5)

Buradan da anlagilacagi iizere, belge yOnetiminin asamalari, belgenin yasam
dongiisiine bagl olarak bir diglinin ¢arki gibi ayrilmaz bir bUtun bigiminde ve birbirini
takip eden sirecler ile kurumsal faaliyetlerin yurutilmesinde cok énemli bir roli

Ustlenmektedir.
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2.2. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), kamu kurum kuruluslarinin belgeleri
dijital ortamda yonetmelerini saglamak i¢in belirlenen standartlar1 ve prosediirleri
icermektedir. EBY S'nin gereklilikleri, bilgi glivenligi, yasal uyumluluk, erisilebilirlik,
saklama ve paylasim gibi alanlarda diizenlenmektedir. Buna bagli olarak EBYS’ler
belirli standartlara uygun olarak, belgelerin giivenlik ve gizlilik 6nlemlerini saglayacak
sekilde, siire¢ yonetimini siirdiiriilebilir ve izlenebilir sekilde yiiriiterek, dijital imza ve
onay mekanizmalarimi destekler sekilde tasarlanmalidir. Ayrica bu sistemler kullanici

erisimi agisindan gorev ve yetki bazinda etkin bir yonetim saglamalidir.

TSE 13298 Elektronik Belge Yonetim Sistemi standardina (2015, s. 3) gore ise
Elektronik Belge Yonetimi (EBY); kurumlarin giinlik operasyonlari sirasinda
irettikleri cesitli dokiimanlar arasindan, kurumsal faaliyetlerin kaniti1 niteligindeki
belgelerin sistematik bir sekilde segilmesini ve bu belgelerin igeriklerinin, uygun
formatinin ve diger iliskisel Ozelliklerinin korunmasini kapsamaktadir. Bu sirec,
belgelerin Gretimin asamasmdan en son tasfiyesine kadar yasam dongiisiiniin biitiinctil

bir yaklasimla yonetilmesini hedeflemektedir.

EBYS’ler glinlimiizde kurumlar ve kuruluslar i¢in 6nemli bir bilgi yonetim
aract haline gelmistir. EBYS, belgelerin yasam dongiistinii etkin bi¢imde takip
ederken, belge erisimini kolaylastirmakta, is akislarini hizlandirmakta ve verimliligi
artirmaktadir. EBYS, geleneksel belge yonetiminin getirdigi depolama ve erisim
maliyetlerini minimize etmektedir. Sistem, belgelerin tiim yasam dongiisiinii dijital
ortamda takip etmeye olanak tanimaktadir. Belge lizerinde yapilan biitun islemler,
degisiklikler ve gilincellemeler otomatik olarak kaydedilmektedir (Fernando,
Hewavitharana & Perera, 2019, s. 273-278). Ayrica, belgelerin kimler tarafindan

goriintiilendigi, diizenlendigi ve hangi onay siire¢lerinden gegtigi seffaf bir sekilde
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izlenebilmektedir. EBYS, giivenlik 6nlemleriyle donatilmis olup yasal gerekliliklere
uyum saglamak icin gerekli kontrolleri igermektedir. Kurumlar i¢cin EBYS, belge
yonetim siire¢lerini modernize etmek, kagit kullanimin1 azaltmak, veri glivenligini

saglamak ve bilgiye hizli erisim imkani1 sunmak agisindan biiylik 6nem tagimaktadir.

EBYS, kurumlarin operasyonel siire¢lerinde trettikleri ¢esitli dokiimanlar
arasindan, kurumsal aktivitelerin resmi kanit1 niteligindeki belgelerin segilerek, bu
belgelerin biitlinliigiinii ve 6zglinligiinii koruma altina alan kapsamli bir yonetim
platformudur. Bu sistem, belgelerin yaratilmasimdan nihai olarak argivlenmesine veya
imha edilmesine kadar gecen tiim siirecleri sistematik bir yaklasimla yonetmeyi
hedeflemektedir. EBY S'nin merkezinde, 6zel olarak tasarlanmis yazilim ¢oziimleri yer
almaktadir. Bu yazilimlar, belge yonetimi siire¢lerini dijitallestirerek, kurumlarin daha
verimli ve giivenli bir sekilde ¢alismasini saglamaktadir. Ancak basarili bir EBYS i¢in
sadece yazilim yeterli degildir; ayn1 zamanda bu alanda uzmanlagmis teknik personel ve

iyi tanimlanmuis is siire¢lerine de ihtiya¢ duyulmaktadir (Kandur, 2006, s. 7).

EBYS, kurumlar ve kuruluslar tarafindan kullanilan bir bilgi yonetim sistemidir
(BYS). EBYS, belgelerin dijital ortamda olusturulmasini, yonetilmesini, depolanmasini
ve paylagilmasmi saglamaktadir. Geleneksel kagit tabanli belge yonetimi siireglerini
dijitallestirerek, belgelerin daha etkin bir sekilde yoOnetilmesini, erisilebilirliginin
artirtlmasini ve is akislarinim iyilestirilmesini saglamaktadir. EBY'S, belgelerin yasam
dongisund takip etmekte, giivenligini saglamakta ve yasal gerekliliklere uyum
saglamaktadir. Ayrica, belge arama ve paylasim siire¢lerini hizlandirarak calisma
verimliligini artirmaktadir. EBYS, kurumlarm belge yonetimi siireglerini modernize

etmek ve bilgiye erisimde kolaylik sunmak i¢in 6nemli bir aragtir konumdadir.
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Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Terimler ve Tanimlar Sozligi’ne
(Ozdemirci, 2009 s. 357) gore EBYS; kurumlarm yasal cerceve igerisinde
gerceklestirdikleri faaliyetler sirasinda iirettikleri her tiirlii bilgi ve belgenin elektronik
ortamda yonetilmesini saglayan biitiinlesik bir sistemdir. Bu sistem, belgelerin orijinal
oOzelliklerini ve igeriklerini koruyarak, hem yasal delil niteligi tasiyabilecek hem de

kurumsal hesap verebilirligi destekleyecek sekilde yapilandirimistir.

Elektronik belgelerin tanimlanmasinda, kullanim alanlarina bagli olarak
farkhliklar g6zlemlenebilmektedir. Ozellikle elektronik belge yonetimiyle ilgili
arastirmalar ve c¢alismalar, ilgi cekici agiklamalar getirmektedir. Idari ve hukuksal
islemler baglaminda, elektronik belgenin saptanan yapisal 6zellikleri ve orijinalligi
onem tasirken, belge yonetimi c¢aligmalarinda sireclerin gelisim asamalar1 konusu
kadar, belgenin bir islev sonucunda iiretilmesi, igerigi, organik iliskileri ve formatiyla
ilgili yapilan islemlere delil teskil etmesi 6ne ¢ikmaktadir. Kurumsal agidan 6rneklemek
gerekirse, ihale isleviyle iligkili olarak ihale komisyonu tutanagi, yapilan islemin
belgelendirmesinin yaninda, devam ettirilen islem ve kararlarin delili niteliginde olup
ilgili islevin iceriginde daha sonra gerceklestirilecek islemlerin temel dayanagi

olmaktadir (Cigek, 2011, s. 90).
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Sekil 4. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

(https.//www.elementbilgisayar.com.tr/elementyazilimlar-Elektronik-Belge-Yonetim-Sistemi)

Avustralya Ulusal Arsivi (NAA)’ ne gbre EBYS: kurumsal faaliyetlerin elektronik
ortamda belgelendirilmesi, bu belgelerin yasam dongiisii boyunca ydnetilmesi ve
gerektiginde sistemli bir sekilde imha edilmesi siireglerini kapsayan otomatize bir
sistemdir. EBYS'nin en 6nemli 6zelliklerinden biri, belgelerin Ust verilerini (metadata)
ve belgeler arasindaki iligkileri koruyarak, bunlarin delil niteligini gilivence altina
almasidir. Bu yaklasim, elektronik belgelerin sadece igerik olarak degil, ayn1 zamanda
kurumsal baglam ve iliskiler agisindan da biitiinliigiiniin korunmasma vurgu

yapmaktadir (National Archives of Australia, 2005).

2.2.1. Elektronik Belge Y0Onetimi Sisteminin Amaglari

Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinin (EBYS) temel amaglarindan biri,
belgelerin olusturulmasindan imha edilmesine kadar olan tiim siireclerini dijital ortamda

yonetmektir. Bu sistemler, belgelerin diizenli bir sekilde siniflandirilmasimi ve hizli bir
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sekilde erisilebilir olmasin1 saglamaktadir. EBYS, belgelerin giivenilir bir sekilde
saklanip ve korunmasmi saglayarak, is siire¢lerinin etkinligini ve verimliligini
artirmaktir. EBYS, belgelere dayali islemlerin otomatiklestirilmesi ve is akiglarinin
diizenlenmesi yoluyla is siireclerini hizlandirmakta ve kolaylastirmaktadir. EBYS'ye
gecis siirecinde, basili belgelerin yerini dijital ortama birakmasinda mevzuat ve

standartlar belirleyici bir rol oynamaktadir (Kutlutiirk ve Ozdemirci, 2023, s. 5).

Kiilcii’'ye gore; Belge yonetimi ve elektronik belge yonetimi sistemleri,
kurumlarin bilgi yonetiminde kritik bir rol oynamaktadir. Bu sistemlerin temel amaci,
kurumsal iletisimi gli¢lendirmek, yonetimin karar alma mekanizmalarmi iyilestirmek ve
kurumsal hafizay1 korumaktir. Bu dogrultuda, belgelerin yasam dongiisii boyunca -
iretiminden imhasina kadar - sistematik bir yaklagimla yonetilmesi gerekmektedir.
Belgeler, ihtiyaca uygun miktarda ve zamanda Uretilmeli, profesyonel standartlara gore
diizenlenmeli, etkin bir sekilde dagitilmali ve giivenli bir bicimde saklanmalidir.
Belgelerin giincelligini yitirmesi durumunda ise, ya kurumsal arsivlere transfer edilmeli
ya da belirlenen prosediirler ¢ercevesinde imha edilmelidir. Bu siireglerin tamamu,
kurumsal seffaflik ve hesap verebilirlik ilkeleri gozetilerek yiratilmelidir (Kulct, 2007,

5. 57-81).

EBYS'nin sundugu bir diger onemli avantaj da, is akislarin1 diizenleyerek ve
otomatiklestirerek is siireglerinin hizint ve verimliligini artirmasidir. Bunu belgelere
dayali islemleri otomatiklestirerek ve is akiglarini diizenleyerek gerceklestirmektedir.
Bu o6zellik, belgelerin dogru kisilere dogru zamanda ulasmasimi ve iglemlerin hizli ve

hatasiz bir sekilde tamamlanmasini saglamaktadir.

Belge yonetimi uygulamalari, belgelerin fiziksel veya elektronik ortamda
olmasindan bagimsiz olarak, belgenin kendisinin varligina odaklanmaktadir. Bu

perspektiften bakildiginda, geleneksel belge yOnetiminin temel prensipleri ve
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metodolojik yaklasimlari, elektronik belge yonetimi sistemlerinde de aynen gegerliligini
korumaktadir. Yani belgenin tiretimi, diizenlenmesi, siniflandirilmasi, saklanmasi ve
gerektiginde imha edilmesi gibi temel siiregler, belgenin formatindan bagimsiz olarak

benzer sekilde uygulanmaktadir (Odabas, 2008, s. 131).

EBYS'nin kurumsal isleyise katkida bulunan gesitli amaglar1 bulunmaktadir.
Ozdemirci'nin belirttigi iizere, bu sistemler 6ncelikle kurumsal hafizanin korunmasmda
ve karar alma siireclerinde 6nemli bir rol oynamaktadir. EBY S'ler ayn1 zamanda hukuki
streclerde gerekli belgelerin saglanmasi ve yasal destegin sunulmasinda da kritik bir
oneme sahip olmaktadir. Sistemin diger 6nemli amaglar1 arasinda kagit tiikketiminin ve
buna bagli maliyetlerin azaltilmasi, belgelere kolay referans verilmesinin saglanmasi ve
belge kontrolii i¢in sistematik yontemlerin gelistirilmesi yer almaktadir. EBY S'ler ayrica
kurumsal verimliligi artirirken, degerli dokiimanlarin korunmasmi ve gereksiz
belgelerin arsivlenmesinin Onlenmesini saglamaktadir. Bunlarm yani sira, EBYS'ler
yasal diizenleyicilerin ve denetleyicilerin bilgi ihtiyaglarini karsilamada énemli bir arag
olarak hizmet vermektedir. Sistemin bir diger O6nemli islevi ise, kurumsal tarihin
korunmasina katkida bulunmasi ve tarihsel arastirmalar i¢in gerekli dokiiman ve

bilgilerin saglanmasidir (Ozdemirci, 1997, s. 164).

Ayrica, EBYS, belgelerin giivenli bir sekilde saklanmasini ve korunmasini
saglamaktadir. Bu, belgelerin yetkisiz erisime karst korunmasini ve belgelerin
kaybolmasini veya zarar gormesini 6nlemektedir. Bu 6zellik, belgelerin giivenligini ve

gizliligini saglamak ag¢isindan ¢ok 6nemlidir.

EBY S'nin bir diger 6nemli amac1 da belge yonetimi ile ilgili yasal gerekliliklerin ve
standartlarin yerine getirilmesine yardimci olmaktir. Bu, belgelerin dogru sekilde

arsivlenmesini, saklanmasini ve imha edilmesini igermektedir. Bu 6zellik, kuruluslarin
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yasal gerekliliklere uygun olarak hareket etmesini ve belgeleri etkin bir sekilde

yonetmesini saglamaktadir.

Belge YoOnetiminin ve ayni zamanda arsiv sisteminin iiniversitenin fonksiyonlarmi

etkili bir sekilde desteklemesi sunlar1 garanti altina alacagi 6ngdriilmektedir:

Yasal ve idari diizenlemelere uyumun saglanmasi,
Fiziksel alanlarin etkili bir sekilde kullanilmasi,
Calisanlarin zamaninin verimli kullanilmasi,

Bilgiye dayali varliklari basaril1 bir sekilde yonetilmesi,
Belge kayiplarma iliskin riskin azaltilmas,

Universitenin itibarmnin korunmasi (Ozdemirci vd., 2009, s.39).

2.2.2. Elektronik Belge Yonetimi Sisteminin Faydalar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), kurum ve kuruluglar tarafindan
olusturulan bilgi ve belgeleri, toplumsal olarak paylasilan bilgi bankas1 haline getiren
bir sistemdir. Bu sistem sayesinde, kurumsal bilgilerin saklanmasi ve erisilebilir olmasi,
ayni zamanda delil niteliginin korunmasi garanti edilmektedir. Elektronik Belge
Yonetim Sistemlerinin (EBYS) temel islevlerinden biri, belgelerin olusturulmasmdan
imha edilmesine kadar olan tiim sireclerini dijital ortamda yonetmektir. Bu sistemler,
belgelerin diizenli bir sekilde siniflandirilmasini ve hizl bir sekilde erisilebilir olmasini
saglamaktadir. Ayrica, EBYS belgelerin giivenli ve giivenilir bir sekilde saklanmasini
ve korunmasini garantilemektedir. EBYS elektronik belgelerin uzak lokasyonlara
aninda iletilmesini saglayarak is siireglerini hizlandirmaktadir. Geleneksel belge
yonetiminde harcanan siireyi 6nemli dl¢lide azaltmakta ve ayn1 islemlerin tekrar tekrar

yapilmasini 6nleyerek kurumsal verimliligini artirmaktadir. Bu sayede hem personelden
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hem de kurumsal kaynaklardan ciddi sekilde tasarruf elde edilmektedir (Onagan vd.

2012, s. 85).

Baransel ve Tabak’a gore Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS),
kurumlarin karsilastig1 ¢esitli operasyonel zorluklar1 ¢6zmek i¢in tasarlanmaktadir. Bu

sistemlerin hedefledigi temel sorunlar sunlardir:

Fiziksel belge yonetiminden kaynaklanan kaynak israfi (zaman, mekan ve finansal
kaynaklar)

Belge ve bilgiye hizli erisim eksikliginden kaynaklanan is siireclerindeki gecikmeler
Hatali dosyalama ve belge kayiplar1 sonucu olusan operasyonel aksakliklar

Caligma stireglerindeki verimsizlik ve zaman kayiplari

Kurumsal bilgi biitiinliigiiniin saglanmasindaki zorluklar

Hassas belgelerin glivenligine yonelik riskler ve yetkisiz erisim tehditleri

Bu sorunlarin ¢6ziimii i¢in EBYS, dijital doniisiimiin 6nemli bir bileseni olarak

karsimiza ¢ikmaktadir (Baransel ve Tabak, 2006, s. 93).

Diger bir onemli faydasi, is silireglerinin etkinligini ve verimliligini artirmaktir.
EBYS, belgelere dayali islemlerin otomatiklestirilmesi ve is akislarinin diizenlenmesi
yoluyla is siireclerini hizlandirmakta ve kolaylastirmaktadir. Bu sistemler, belge
yonetimi ile ilgili yasal gerekliliklerin ve standartlarin yerine getirilmesine yardimci

olmaktadir.

Johnston ve Bowen'in arastirmalarmma gore, elektronik belge yonetimi ii¢ ana

paydas grubuna 6nemli faydalar saglamaktadir:
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1. Bireysel Kullanicilar i¢in Faydalar

Gerekli bilgilere aninda ve kolay erisim imkant
Is performansinda verimlilik ve etkinlik artis1
Bilgi kayiplarindan kaynaklanan ¢atigmalarin minimuma indirilmesi

I siireclerinin belgelendirilmesi ve kanitlanabilirlik

2. Kurumsal Faydalar

Is siireglerinde hizlanma ve optimizasyon
Operasyonel verimlilikte artis

Stirec kalitesinde iyilesme

Finansal performansta gelisme

Yasal uyum ve denetlenebilirlik

3. Toplumsal Faydalar

Kurumsal seffaflik ve hesap verebilirlik
Yasal diizenlemelere uygunlugun saglanmasi
Toplumsal yasam kalitesinde artis

Tarihi belgelerin giivenli ve erisilebilir arsivlenmesi

Bu faydalar, EBY S'nin sadece bir teknolojik ¢6ziim degil, ayn1 zamanda kurumsal ve

toplumsal doniisiimiin 6nemli bir aract oldugunu gostermektedir (Johnston ve Bowen,

2005, s. 134).

Ozdemirci’ye gore Elektronik Belge Yonetim Sistemleri, kurumlarin yonetim ve

belge yonetimi fonksiyonlari agisindan ¢esitli kazanimlar saglamaktadir:
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Y Onetimsel Kazanimlar

E-devlet doniisiimiiniin temel bilesenlerinden biri olarak kamu elektronik kayit
sistemine gecisi destekleme

Kurumsal harcamalarda 6nemli tasarruf saglama ve kaynak optimizasyonu

Kurumsal standardizasyonunu saglama (Kurum igi-disi)

Kurumsal seffaflik ve hesap verebilirligi guclendirme

Iletisim siireglerinde hiz ve etkinlik artis1 saglama

Yonetimsel karar alma siireclerine veri bazli destek saglama

Kurumsal performans kriterlerinin 6lgiimlenmesine olanak tanima

Belge Yonetimi Kazanimlari

Kurumsal bilgi varliklarinin sistematik kaydi ve kontrolii

Belgelerin kapsamli metadata ile tanimlanmasi ve kolay erisilebilirligi
Kurumsal hafizanin siirdiiriilebilir sekilde korunmasi

Yasal ve idari yiikiimliiliiklerin giivence altina alinmasi

Belge kayiplarinin ve hasarlarmim 6nlenmesi

Arsiv yonetiminde biitlinliik ve tutarliligin saglanmasi

Kirtasiye ve biirokratik iglemlerde kaynak tasarrufu

Belge iiretiminde hata ve tekrarlarin minimuma indirilmesi

Bu kazanimlar, EBYS'nin kurumlarda yapisal bir doniisiim araci olarak islev

gordiigiinii ve verimliligi artirdigin1 gdstermektedir (Ozdemirci, 2013, s. 22-23).

Kurumlarin maliyetleri azaltma ve verimliligi yiikseltme hedefleri, tamamen
dijital bir ortamda islem yapmanin énemini vurgulamaktadir. Bilgi varliklarinin farkl

ve birbirleriyle uyumlu olmayan sistemlerde yonetilmesi, finansal ve insan kaynaklari,
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donanim ve zamanm verimsiz kullanilmasma yol agabilmektedir. Kurumsal bilgi
sistemlerinin entegre bir sekilde diizenlenmesi, sadece teknik bir zorunluluk degil, ayn1

zamanda yonetimsel olarak stratejik bir bakis agisini1 da gerektirmektedir.

2.2.3. Tiirkiye’de Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinin Gelisim Siirecleri

Tiirkiye’de Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) calismalarin tarihi 1990l
yillara kadar uzanmaktadir. Bu siire¢, 1991 yilinda basbakanlik tarafindan yaymlanan
bir genelgeyle ivme kazanmistir. Genelge, tiim kamu kurum ve kuruluslarini ve bunlarin
merkez ve tasra teskilatlarini, resmi yazigsmalarda kullanilacak yazisma kodlarini
olusturarak Bagbakanliga bildirmeye cagirmaktadir. Bagbakanliga sunulan bu bilgiler,
devlet teskilat1 veri tabanmin (DTVT) olusumunda kritik bir rol oynamistir. Bu adim,
Tirkiye'deki EBYS uygulamalarinin temel taslari olusturmustur. Ancak, bu ¢abalarin
olumlu etkileri 901 yillarin baslarindan bu yana siiregelmis olsa bile, EBYS
uygulamalarmin bir devlet politikas1 olarak kabul goérmesi ve resmi bir sekilde

benimsenmesi 2000'li yillarin basindan itibaren gerceklesmistir.

20001 yillarm basindan itibaren EBY'S uygulamalari, bir devlet politikasi olarak
kabul gérmeye ve resmi bir sekilde benimsenmeye baslanmistir. Bu, EBYS'nin kamu
kurumlar1 ve organizasyonlar1 arasinda ne kadar 6nemli hale geldigini gostermektedir.
EBYS’lerde standardizasyon amaciyla 2000’li yillarda Avrupa, Ingiltere, Kanada,
Amerika ve Avustralya’da ¢esitli standartlasma c¢alismalar1 gergeklestirilmistir.
Tiirkiye'de elektronik belge yonetimi standartlasma caligmalari, uluslararasi 6rnekler ve
basarili uygulamalar incelenerek 2003 yilinda baglatilmigtir. Bu siireg, global
standartlarin yerel ihtiyaglarla uyumlu hale getirilmesi ve ulusal bir ¢ergevenin
olusturulmasi a¢isindan 6nemli bir doniim noktas1 olmustur (Kandur, 2011, s. 5). EBYS

uygulamalarinin yayginlagmasi ve bu sistemlerin kullaniminin artmasi, Tirkiye'deki
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kamu hizmetlerinin kalitesinde ve hizinda 6nemli bir artisa yol agmustir. Elektronik
belge yoOnetim sistemlerinin Tirkiye'deki kamu kurumlar1 ve organizasyonlari
arasindaki 6nemi, bu sistemlerin verimliligi ve etkinligi artirmada ne kadar kritik bir rol
oynadigin1 gostermektedir. Bu nedenle, EBYS uygulamalari, Tiirkiye'deki kamu

hizmetlerinin gelecegi icin hayati bir 6neme sahiptir.

Bu siireg, Tirkiye'de teknolojinin ve dijitallesmenin hizla gelistii bir donemde
gergeklesmisti.  EBYS'min  kamu kurumlar1  ve organizasyonlar1 tarafindan
benimsenmesi, hem hiikiimetin hizmetlerini daha etkili ve etkin bir sekilde sunmasina,
hem de vatandaglarin bu hizmetlere daha kolay ve hizli bir sekilde erigsmesine olanak
saglamistir. EBYS'nin getirdigi dijitallesme, belgelerin ve bilgilerin daha diizenli,
giivenli ve erisilebilir olmasmi saglamistir. Bunun yani sira, EBYS uygulamalari,
belgelerin yetkisiz erisime kars1 korunmasini ve belgelerin kaybolmasini veya zarar

gormesini 6nlemeyi de icermektedir.

2004 yilinda Elektronik imza (e-imza) mevzuatmin yiiriirlige girmesi ve dijital
belgelerin yasal statii kazanmasi, kamu kurumlarinda EBYS kullaniminin 6niini
acmistir. Bu gelisme, e-devlet donilistimiiniin hizlanmasiyla birlikte, bilgi ve iletisim
teknolojilerinin kamu sektoriinde yayginlagsmasina 6nemli katki saglamistir. E-imza,
dijital cagin getirdigi yeniliklerle birlikte hem bireysel hem kurumsal iglemlerin giivenli
ve hizli bir sekilde gergeklestirilmesinde vazgecilmez bir ara¢ haline gelmistir. Bu
teknoloji, fiziksel imza gerektiren surecleri elektronik ortama tasiyarak, zaman ve
maliyet tasarrufu saglamaktadir (Bandi vd., 2018, s. 38). Sonug olarak, Turkiye'de
EBYS ¢oziimlerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi ivme kazanmistir (Yildiz, 2010, s.

26).
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Elektronik Belge Yo6netimi konusundaki 6nemli gelismelerden biri, 13 Temmuz
2005 tarthinde Devlet Arsivleri Genel Miudirligi Onciiligiinde gerceklesmistir.
Marmara Universitesi'nden Prof. Dr. Hamza Kandur ve proje ekibinin katkilariyla,
"Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (v.1.0)" baglikli ¢alisma
yaymlanmistir. Bu model, Tiirkiye'de EBYS uygulamalarinin standartlagtirilmasi
yolunda atilan ilk adimlardan biri olarak kabul edilmektedir (Kandur, 2011, s. 6).

I1k referans model, her ne kadar kurumlar arasi belge paylasimi konusunda detayli
yonergeler icermese de, elektronik belge yonetiminin ¢ temel boyutunu - yasal, teknik
ve idari yonlerini - kapsamli bir sekilde ele almistir. Model, EBY'S igin gerekli minimum
sistem gereksinimlerini tanimlamis ve 6zellikle iki kritik noktaya odaklanmistir: Bunlar,
belgelerin arsivsel degerlerinin korunmasi ve hukuki gecerliliklerinin giivence altina
almmasidir. Bu yaklasim, kamu kurumlarinin is siirecleriyle entegrasyonu agisindan
temel bir ¢ergeve olusturmustur (Civelek ve Turan, 2010, s. 11-12).

2006 yilina gelindiginde birinci referans model hakkindaki goriis ve Onerilere
istinaden “Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (v2.0)” yeni ve
giincel bir referans modeli yayimlanmistir. Akabinde bu giincel referans modelin kamu
kurumlarinda standartlastirilmasi i¢in ¢alismalara baslanmistir. 2006-2010 yillarini
iceren eylem planinda (Bilgi Toplumu Stratejisi Eylem Plani) kamu kurum ve
kuruluslarindaki ortak is ve islemleri gelistirmek ve islevsellestirmek amaciyla Devlet
Planlama Tegkilat1 araciligiyla EBYS incelemeleri yapilmistur.

2007 yilinda “TS13298 Elektronik Belge Yonetimi Sistemi Standardi”
yaymmlanmistir. 16.08.2008 tarihli ve 2018/16 sayili Basbakanlik Genelgesi’nin
yiirlirliige girmesiyle bu standardin biitiin kamu kuruluslarinda kullanilmasi zorunlulugu
getirilmistir (TS13298, 2007, s. 3). TS13298 Elektronik Belge Y&netimi Standardi, e-

belge yonetimi alaninda kapsamli bir rehber niteligi tasimaktadir. Bu standart, kamu
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kurumlarmin dijital doniisiim siire¢lerinde kritik bir rol oynamuis, 6zellikle dort temel
alanda 6nemli katkilar saglamistir. Oncelikle, kurumlarin belge yonetim politikalarmin
ve prosediirlerinin sekillenmesinde yol gosterici olmustur. ikinci olarak, elektronik
ortamda {iretilen belgelerin yasal gecerliliginin saglanmasi konusunda net cerceveler
cizmistir. Ugiincii olarak, e-imza uygulamalarmin teknik altyapismin olusturulmasmda
referans kaynak islevi gormiistiir. Son olarak, elektronik belgelerin giivenli ve sistematik
bir sekilde arsivlenmesi konusunda standart olusturmustur (Civelek ve Turan, 2010, s.
12). EBYS alimlarinin TS13298 standardina uygunlugu 6nem arz etmektedir (Giiler,

2020, s. 91).

2010 yilinda baglatilan e-Yazigma Projesi (EYP), kamu kurumlar1 arasinda
elektronik ortamda gergeklestirilen resmi yazigmalarin standartlastirilmasi ve
giivenliginin saglanmasi amaciyla 6nemli bir doniim noktasi olmustur. Kalkinma
Bakanlig1 Bilgi Toplumu Dairesi'nin onciiliigiinde gelistirilen bu proje, kurumlar arasi
dijital iletisimin ortak bir ¢ercevede yiiriitiilmesini hedefleyen kapsamli bir protokol

setini hayata gecirmistir.

[k olarak 16.12.2011 tarihinde EYP 1.0 taslak siiriimiiyle yayimlanan paket son
olarak 10.06.2024 tarihinde EYP Projesine eklenen yeni Ozelliklerle olusturulan e-
Yazigma Teknik Rehberi 2.1 versiyonuyla, 26 Nisan 2022 tarihinde 31821 sayili Resmi
Gazete ‘de yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile birlikte yapilan ¢esitli e-imza giincellemeleri dogrultusunda,
yonetmelikte belirtilen Giivenlik Kodu Degisikligi gibi tist veri bilgilerini saklamak

amaciyla bir e-Yazigsma Giincelleme Paketi yapis1 gelistirilmistir.

1 Temmuz 2012 tarihinde Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemi, Tiirkiye'de
6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu kapsaminda diizenlenmis olup yiiriirliige girmistir.
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KEP sistemine dair detaylar, bu kanunun elektronik tebligat ve yazigmalara yonelik
maddeleriyle belirlenmistir. Ayrica, 19 Ocak 2013 tarihli Resmi Gazete’ de yayimlanan
"Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik" ile
KEP’ in kullanimma ydnelik teknik detaylar ve yasal siiregler agikliga kavusturulmus
ve bu yonetmelik de ayni tarihte yiirtirliige girmistir. Ayrica KEP sistemi kurumlar arasi
yazigsmalarda; gilivenilirlik, seffaflik, kaynaklarmm etkin kullanilmasi, gonderici ve
alicinin yasal haklarmin muhafazasi, kaliteli hizmet yonetimi, etkin bir rekabet ortamu,
standartlasma adimlarinin saglamlastirilmasi, bilgi ve belge giivenliginin artirilmasi,
kisisel verilerin korunmasi gibi Ol¢iitlerin ve bu konulardaki tedbirlerin saglanmasi

acisindan son derece 6nem arz etmektedir.

Tirkiye'de tebligat siireclerinin dijitallesmesi kapsaminda Ulusal Elektronik
Tebligat Sistemi (UETS) hayata gecirilmistir. Bu 6nemli adim, 1 Ocak 2019 tarihinden
itibaren resmi tebligatlarin elektronik ortamda yapilmasina olanak saglamistir

(Yesilbudak, 2020, s. 36).

18 Ekim 2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete ile yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile hem fiziksel hem de elektronik arsiv (e-arsiv) igin
belirli diizenlemeler getirilmistir. Bunlar EBY S’lerin Standart Dosya Planlar’’ na ve
bunlara bagli olarak diizenlenen saklama siirelerine uyumlu olmalarini gerektirmektedir.
Ayrica yonetmeligin 25. Maddesine gore kurumsal denetimlerin yapilmasi da zorunlu

hale getirilmistir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esasalar Hakkinda Yonetmeligin ilk
versiyonu varsayilan, miilga Basbakanlik tarafindan yayimlanan "Resmi Yazigsma
Kurallar1" baslikli 1994/9 sayili Genelge ile kamu kurum ve kuruluslar1 igerisinde

yapilan yazigmalarda standart saglanmasi amacglanmistir. Zamanla ortaya c¢ikan
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ihtiyaglar dogrultusunda, 2004, 2015 ve 2020 yillarinda Yonetmelik iizerinde gesitli
giincellemeler yapilmis, her iki diizenlemede de temel hedef uygulama birligini

saglamak olmustur.

2 Subat 2015'te 29255 sayili Resmi Gazete' de yayimlanarak, 1 Mart 2015'te
yiirlirliige giren "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik" e-Yazigsma Projesi kapsaminda e-ortamda yazigsma yapacak kamu
kurumlarini, Kalkinma Bakanlhigi'nin hazirladigi e-Yazisma Teknik Rehberine uyma
zorunluluguna tabi tutmustur. Bu yonetmelige gore, Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) olmayan kurumlar, yonetmelige uygun alternatif sistemler segmek zorundadir.
EBYS kullananlar ise, yonetmelik yiiriirliige girdikten sonra bir yil iginde sistemlerini
uyumlu hale getirmelidir. Ayrica, 6 ay icerisinde e-yazisma siirecine uygun erigim
hesaplarmin olusturulmasi gerektigi ifade edilmistir. Son olarak 10 Haziran 2020°de
yuriirliige giren Yonetmelik ile kamu hizmetlerinin modernizasyonu hedeflenerek, tim
resmi kurumlarin yazismalarmi EBYS iizerinden yapmasini zorunlu kilimmistir. Bu
diizenleme, biirokrasinin hizlandirilmasi, vatandas odakli hizmet anlayisinin
giiclendirilmesi ve bilgi yonetim sistemlerinin daha verimli kullanilmasi amaciyla

hayata gecirilmistir (Aydin, 2020, s. 32). Asagidaki yenilikler yonetmelige eklenmistir:

e Belgede logo kullanimu,

e Belgelerin tek nusha olarak e-ortamda olusturulmas,

e Say1 kisminda belgenin hazirlama agsamasinin belirtilmesi,

e Arsiv imzasi kullanima,

e Karekod ve dogrulama kodu kullanimy,

e Yabanci dilde olusturulan belgeler i¢in diizenlemeler,

e Metin icerigi hakkinda detayl bilgilendirme,

e Yurtdisi temsilciliklerince diizenlenen belgeler ile ilgili 6rnekler,

e Kisiye Ozel belgelere iliskin bilgilendirme,
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e Yonetmelik hikiumlerini detaylandiracak bir Kilavuz hazirlanmasi.

Sekil 5. Remi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
(https://www.tccb.qgov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/kilavuz.pdf)

2.3. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nde Elektronik Belge Y&netim Sistemi

2.3.1. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Yapisi

ASBU, 2013 yilinda sosyal bilimler alanindaki arastirmalara katki saglamak
amaciyla kurulan ve bu alanda kurulan Tiirkiye’deki ilk ve tek devlet tiniversitesidir.
Genel teskilat yapist olarak; 7 Fakiilte, 4 Enstitli, 1 Yiiksekokul, 22 Arastirma ve
Uygulama Merkezi, 14 Koordinatorliik, 7 Daire Baskanligi, 5 Genel Sekreterlige bagh
Miidiirlikten olusmaktadir. Universite misyonu; Sosyal bilimler alaninda egitim,
arastirma, girisimcilik ve toplumsal sorumluluk faaliyetleriyle bilimin, toplumun ve
insanhigin ilerlemesine katki saglamaktir. Vizyonu ise; bir ihtisas Universitesi olarak
gergeklestirdigi Oncii ¢alismalar ile sosyal bilimler alanmin ilerlemesine liderlik

yapmaktir.

2.3.2. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nde Elektronik Belge Yénetim Sistemi

Yapisi ve Isleyisi

Kurulus tarihi itibartyla EBYS kullanimi aktif olan iiniversite, ilk olarak Inovera
yazilim sistemine ait EBY'S kullanirken, 2018 yilindan itibaren CBK Soft firmasina ait
Envision sistemini kullanmaya baslanustir. Universitedeki EBYS ve arsiv calismalar

2013-2019 yillar1 arasinda Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmekte iken,
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2019 yilinda kurulan Belge Yonetimi Sube Midirligii, EBYS idari ve e-imza
siireclerini Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan; DETSIS siireclerini Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’'ndan devralarak EBY'S ve Arsiv siireclerinin tek bir birim tarafindan
yonetilmesi vizyonu ile faaliyetlerine devam etmektedir. Belge YoOnetimi Sube

Miidiirligii’niin misyonu ise;

e Universite genelinde kapsamli bir belge ydnetimi ve arsiv sistemi kurmak ve bu
sistemi etkin bir sekilde siirdiirmek.

e Tiim birimlerde iiretilen belgelerin tiiriine bakilmaksizin ekonomik ve verimli bir
sekilde yOnetimini saglamak icin silirdiiriilebilir programlar gelistirmek ve
uygulamak.

e Belge yonetimi ve arsiv prensiplerinin liniversite personeline dgretilmesini ve bu
prensiplerin uygulamada hayata gegirilmesini tesvik etmek.

e Universitenin yasal, mali ve idari siireglerinde bilgiye erisimi kolaylastirarak
karar alma sureclerini desteklemek.

e Belgelerin olusturulmasi, diizenlenmesi, erisimi, saklanmasi ve imhasinda
modern ve yenilikci teknolojilerden yararlanmak.

e Tarihi degere sahip belgeleri belirleyerek, bu belgelerin iiniversite arsivine veya
ulusal arsive kazandirilmasini saglamak.

e Universite biinyesindeki tiim birimlerde yazisma, dosyalama ve arsivleme
islemlerini biitiinsel bir yapiya kavusturarak standartlara uygun hale getirmek ve
elektronik belge yonetimi ¢aligmalarini desteklemek.

e Universitenin e-belge yonetim sistemine gecisini saglamak ve bu gecisin

stirdiiriilebilirligini glivence altmna almak.

33



Universite belge yonetimi ve arsiv calismalar1 60 (altmis) ana birim ile baglantili
bir sekilde yiiriitiilmektedir. Bu birimlerde her birimden en az iki personel olacak sekilde
“birim belge yodneticileri” bulunmaktadir. Birimlerdeki sorumlu personel Belge
Yonetimi Sube Miidiirliigii ile baglantili olarak caligmalarmni yiirtitmektedir. Bu 60 ana
birim; 7 Fakiilte, 4 Enstitli, 1 Yiiksekokul, 22 Arastirma ve Uygulama Merkezi, 14
Koordinatorliikk, 7 Daire Baskanligi, 5 Genel Sekreterlige bagli Miidiirliikten

olusmaktadir.



3.BOLUM

KURUMSAL ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)
KULLANIMINDA GUNCEL SORUNLARIN BELIRLENMESINE YONELIK

BULGULAR VE DEGERLENDIRME

Anket, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi biinyesindeki 201 personele besli
likert Olgegi yontemiyle uygulanmistir. Anket sonuglart asagidaki ii¢ alt amag

kapsaminda degerlendirilmistir:

e EBYS kullanicilarmin mevzuat ve yetkilendirme bilgileri,
e Kullanicilarin EBYS egitimleri konusundaki goriisleri,

e EBYS kullanimi1 ve farkindaligina yonelik kullanici verileri analizleri.

Ayrica bazi belirleyici anket sorular1 Kutu Grafigi (Boxplot) kullanilarak analiz
edilmistir. Kutu grafigi (Boxplot), sayisal verilerin dagilimim1 ve degiskenligini
gorsellestirmek i¢in kullanilan bir yontemdir. Veriyi ¢ceyrekler veya yizdelik dilimler
halinde gostererek, ortalama ve diger istatistiksel 6zetleri net bir sekilde sunar. Veri

analizi calismalarinda sik¢a tercih edilen bir grafik tiirtidir.

Kutu grafikleri (Boxplot), veri toplulugunun 5 temel 6zelligine erisim saglar: en
diigiik 6lgiilen (min.) deger, %25 lik kisima giren ilk geyreklik, ortalama degerleri
iceren medyan degeri, %75’ lik kisimda yer alan 3. Ceyreklik ve en yiiksek 6Olgllen

(max.) deger.
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Calismanin bu boliimiinde Ankara Sosyal Bilimler Universitesi calisanlarmna
(akademik, idari personel) uygulanan ve SPSS 23 programui kullanilarak analiz edilen

anket sonuclarma yer verilmistir.

3.1. Katiimeilarin Demografik Ozelliklere Gore Dagihmlar

Asagidaki tablolarda ankete katilan EBYS kullanicilarinin - demografik

ozelliklerinin frekans analizi ger¢eklestirilmistir.

Tablo 1. Kullanicilarin Cinsiyet Dagilimlar:

Cinsiyet Frekans %
Degeri
Kadin 98 48,7
Erkek 103 51.2
Toplam 201 100,0

Yapilan arastirmadaki frekans analizlerine gore katilimcilarin %48,7'sini kadinlar,
%51,2'sini ise erkekler olusturmaktadir. Calismaya katilanlarin ¢ogunlugunun erkek oldugu

belirlenmistir.

Tablo 2. Kullanicilarin Yas Gruplar

Yas Frekans %
Degeri
18-24 8 4,0
25-34 59 29,3
35-44 85 42,2
45-54 35 17,4
55 yas 14 6,9
ve Uzeri
Toplam 201 100,0
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Aragtirma analizlerinden edinilen bilgilere gore, kullanicilarin %4’tiniin 18-24 yas
grubu araliginda, %29,3’iiniin 25-34 yas grubu araliginda, %42,2’sinin 35-44 yas grubu

araliginda, %17,4’linlin 45-54 yas grubu araliginda, %6,9’unun ise 55 yas ve iizerinde

oldugu goriilmektedir.

Tablo 3. Kullanicilarin Unvan/Gorev Pozisyonlart

GOrev Frekans Degeri %
Pozisyonlan
Idari Kadro 105 52,3
Akademik Kadro 96 47,7
Toplam 201 100,0

Arastirmaya katilim saglayan kullanicilarin kurumdaki ¢calisma pozisyonlarindan

edinilen bilgilere gore, %52,3 liniin idari kadroda, %47,7’sinin akademik kadroda gérev

aldig1 belirlenmistir.

Tablo 4. Kullanicilarin Egitim Diizeyleri

Egitim Duzeyleri Frekans Degeri %
[Ikogretim 0 0
Lise 1 0,4
On Lisans 0 0
Lisans 89 44,2
Lisansustu 111 55,4
Toplam 201 100,0
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Kullanicilarm egitim diizeyleri dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore,
%0,4’linlin lise mezunu, %44,2’sinin lisans mezunu, %55,4 linlin lisansiistii egitim
derecesinde oldugu gozlemlenmektedir. Ankete katilan kullanicilarin neredeyse

tamaminin yiiksek 6grenim gordiigli belirlenmistir.

3.2. Kullanicilarin Mevzuat ve Yetkilendirme Bilgilerine Ait Analiz Verileri

Asagidaki tablolarda ankete katilan EBYS kullanicilarinin mevzuat ve sistem

yetkilendirilmesi konusundaki farkindaliklarmin frekans analizi gerceklestirilmistir.

Tablo 5. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Hakkinda Bilgi Durumu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hakkinda bilgi sahibiyim.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 6 6 9 47 37
Akademik Kadro 5 12 1 38 29
Frekans 12 18 20 85 66
0]
Yo 6,0 9,0 10,0 42,2 32,8

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin ilgili mevzuat
farkindaligi dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore, kullanicilarm %75’inin bu
yonetmelik hakkinda bilgi sahibi oldugu gézlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin
%10’u bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %15’1 ise bu yonetmelik hakkinda
yeterince bilgi sahibi olmadigini ifade etmistir. Katilimcilarin ¢ogunlugunun ilgili

mevzuat hakkinda bilgi sahibi olduklar1 tespit edilmistir.
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Tablo 6. Universitede Kullanilan EBYS Yetki ve Sorumluluklar:

Universitede kullamilan EBYS yetki ve

sorumluluklan yeterlidir.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 3 4 16 60 22
Akademik Kadro 5 2 18 58 16
Frekans 5 6 34 118 38
0
Yo 2,5 3,0 16,9 58,7 18,9

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBYS yetki ve
sorumluluklar1 farkindaligi dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%77,6’smm tanimlanan yetki ve sorumluluklar hakkinda bilgi sahibi oldugu
gbzlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarm %16,9’u bu konuda kararsiz oldugunu

belirtmis, %5,5°1 ise yetki ve sorumluluklarin yeterince belirlenmedigini ifade etmistir.

Tablo 7. Universitede Kurumsal /¢ Diizenleme Baglaminda Belge Yonetim

Politikalar

Universitede kurumsal i¢ diizenleme baglaminda
belge yonetim politikalar1 mevcuttur.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 3 3 35 49 15
Akademik Kadro ) 0 38 46 10
Frekans 5 3 73 95 25
[0)
& 2,5 15 36,3 47,3 12,4
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin kurumsal i¢
diizenleme baglaminda belge yonetim politikalar1 farkindaligi dagilimlarindan elde
edilen bilgilere gore, kullanicilarin %59,7’sinin kurumsal i¢ diizenlemeler hakkinda
bilgi sahibi oldugu gozlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin %36,3’i bu konuda
kararsiz oldugunu belirtmis, %41 ise i¢ politikalar hakkinda yeterince bilgi sahibi

olmadigini ifade etmistir.

Tablo 8. EBYS Yetkilendirmelerinin Yeterlik Durumu

EBYS yetkilendirmelerim gerceklestirdigim islemler
icin yeterlidir.
Kesinlikle Kesinlikle

Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

Idari Kadro 3 3 18 50 31
Akademik Kadro 3 1 16 50 26
Frekans 6 4 34 100 57

% 3,0 2,0 17,0 49,7 28,3

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBYS
yetkilendirmeleri yeterliligi verilerinin dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore,
kullanicilarn %78’inin yetkilendirmeleri yeterli gordiigi gozlemlenmektedir. Buna
karsin kullanicilarmm %17°si bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %5’1 ise

yetkilendirmelerin gerceklestirdigi islemler i¢in yeterli olmadigini belirtmislerdir.
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Tablo 9. Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik Bilgi Durumu

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hakkinda bilgi
sahibiyim.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 11 10 24 37 23
Akademik Kadro 12 1 28 28 17
Frekans 23 21 52 65 40
0
% 11,5 10,5 25,9 32,3 19,8

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin ilgili mevzuat
farkindaligi dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore, kullanicilarm %52,1’inin bu
yonetmelik hakkinda bilgi sahibi oldugu gozlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin
%25,9’u bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %22’si ise bu yonetmelik hakkinda

yeterince bilgi sahibi olmadigmi ifade etmistir.

Grafik 1. EBYS Kullanicilarinin Mevzuat ve Yetkilendirme Bilgileri

[Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik ile ilgili bilgi sahibiyim.]

[EBYS uzerindeki yetkilendirmelerim sistem Uzerinde gerceklestirdigim islemler icin yeterlidir] = [

[Universitemizde kurumsal ic diizenleme baglaminda belge yénetim politikalar mevcuttur] » | |I E |I }
[Universitemizde kullanilan EBYS'de yetki ve sorumlulukiar belirlenmistir] L] L] E | L]

[Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik hakkinda bilgi sahibiyim.] = . }—-—I:I
1 2 3 4 5

Kullanicilarim mevzuat ve yetkilendirme konusunda veri ortalamalar1 3,76 olarak

tespit edilmistir. Bu sonuclar ile 6zellikle akademik personelin verilerine bakildiginda
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mevzuat kisminda daha kararsiz olduklar1 gézlenmektedir. Kararsizim se¢eneginin daha
¢ok mevzuat kisminda yogunlastig1 grafikte goriilmektedir. Ozellikle Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmelik farkindaligi kullanicilar
tarafindan benimsenmemistir. Genel olarak yetkilendirme konusu da ele alindiginda ilk
ceyrekte kayda deger bir sonuca ulasilamamis olup mevzuat ve yetkilendirme

bilgilerinin ii¢ilincii geyrege yakin oldugu tespit edilmistir.

3.3. Kullanicilarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimleri Konusundaki

Goriislerine Ait Analiz Verileri

Asagidaki tablolarda ankete katilan EBYS kullanicilarmin - kurumda

gerceklestirilen EBYS egitimleri konusundaki farkindaliklarinin frekans analizi

gergeklestirilmistir.

Tablo 10. EBYS Egitimlerinin Kisisel Bilgi ve Becerilerin Gelisimine Etkileri

EBYS Egitimleri bu alanda Kkisisel bilgi ve
becerilerimi gelistirecektir.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 5 2 7 44 47
Akademik Kadro 1 ’ 9 48 36
Frekans 6 4 16 92 83
[0)
Yo 3,0 2,0 8,0 45,7 41,3

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinn EBYS
egitimlerinin kisisel bilgi ve becerilerine katki saglamasi konusundaki verilerinin
dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %87 sinin bu egitimlerin kisisel
gelisimine katki konusunda yeterli gordiigii gozlemlenmektedir. Buna karsin

kullanicilarin %8°1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %5’1 ise EBY'S egitimlerinin
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bu alanda kisisel bilgi ve becerilerini gelistirme hususunda yeterli olmadigmni

belirtmiglerdir.

Tablo 11. Kurumdan Alinan EBYS Egitimleri Yeterlik Durumu

EBYS konusunda kurumumuzdan aldigim egitimler
yeterlidir.
Kesinlikle Kesinlikle

Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

Idari Kadro 7 7 13 60 18
Akademik Kadro 6 9 21 46 14
Frekans 13 16 34 106 32
% 6,5 7.9 17,0 52,7 15,9

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBYS
egitimlerinin yeterliligi konusundaki verilerinin dagilimlarindan elde edilen bilgilere
gore, kullanicilarin %68,6’sin1n bu egitimleri yeterli gordiigli gozlemlenmektedir. Buna
karsm kullanicilar %17’si bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %6,5’1 ise EBYS

egitimlerinin yeterli olmadigini belirtmislerdir.

Tablo 12. EBYS Egitimlerinin Siirekliligi

EBYS egitimleri diizenli olarak devam ettirilmelidir.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
idari Kadro 5 3 15 51 31
Akademik Kadro 3 1 14 53 25
Frekans 8 4 29 104 56
Q
/o 4,0 2,0 14,4 51,7 27,9
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBYS
egitimlerinin devamlilik saglamasi konusundaki verilerinin dagilimlarindan elde edilen
bilgilere gore, kullanicilarin %79,6’smin bu egitimlerin diizenli olarak devam etmesi
konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir. Buna karsm kullanicilarin %14,4°% bu
konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %6’smin ise EBYS egitimlerinin diizenli olarak

devam ettirilmemesi konusunda goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Grafik 2. EBYS Kullanicilarinin EBYS Egitimleri Konusundaki Goriislerine Ait kutu

grafigi
F .
[EBYS egitimleri diizenli olarak devam ettirimelidir] . }—
[EBYS konusunda kurumumuzdan aldigim egitimler yeterlidir] = }7 4'
[EBYS kullanimi icin aldifim/alacagim egitimler, kisisel bilgi ve becerilerimi gelistirecektir] o . }7
1 2 3 4 5
|- |

Kullanicilarm kurumsal EBYS egitim siire¢leri konusunda veri ortalamalar1 3,94
olarak tespit edilmistir. Bu sonuglar ile kurum i¢i EBYS egitiminin kullanicilar
acisindan EBYS hakkinda kisisel bilgi ve becerilerini gelistirecegi yoniinde bir sonug
gozlenmektedir. Kararsizlik yasanan konunun daha ¢ok alinan egitimlerin yeterli

goriilmediginden kaynaklandig tespit edilmistir.
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3.4. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kullanimi ve Farkindah@ina Ait Analiz

Verileri

Asagidaki tablolarda ankete katilan EBY'S kullanicilarinin sistem kullanimidaki
aktif siireclerine ve Kkarsilastigi sorunlarin tespit edilmesine dair frekans analizi

gerceklestirilmigtir.

Tablo 13. Universitede Kullanilan EBYS Hakkinda Bilgi Seviyesi

Universitede kullanilan EBYS hakkinda bilgi
sahibiyim.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
idari Kadro 5 6 0 47 47
Akademik Kadro 5 3 5 52 37
Frekans 7 9 2 99 84
0
% 3,5 4,5 1,0 49,2 41,8

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBY'S hakkinda
bilgi sahibi olma konusundaki verilerinin dagilimlarindan elde edilen bilgilere gore,
kullanicilarin %91’inin EBY'S hakkinda bilgi sahibi oldugu konusunda goriis bildirdigi
gozlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarn %1°1 bu konuda kararsiz oldugunu
belirtmis, %8’inin ise EBY'S hakkinda bilgisinin olmadig1 konusunda goriis bildirdigi

g6zlemlenmektedir.
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Tablo 14. Belge Yénetimi islemlerinden Sorumlu Birim Hakkinda Bilgi Durumu

Belge yonetimi islemlerinden sorumlu birim
hakkinda bilgi sahibiyim.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
idari Kadro 6 5 8 45 41
Akademik Kadro 3 3 15 43 32
Frekans 9 8 23 88 73
0
Yo 4,5 4,0 11,4 43,8 36,3

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin belge yonetimi
islemlerinden sorumlu birim hakkinda bilgi sahibi olup olmadiklarina dair elde edilen
bilgilere gore, kullanicilarin %80,1’inin belge yonetimi birimi hakkinda bilgi sahibi
oldugu konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin

%11,4’1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %8,5’inin ise belge yonetimi birimi

hakkinda bilgisinin olmadig1 konusunda goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 15. Daha Once Calisilan Kurumda EBYS Kullanimi

Daha once cahistigim kurumda EBYS kullandim.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 35 24 4 19 23
Akademik Kadro a1 21 0 18 16
Frekans 76 45 4 37 39
0]
/o 37,8 22,4 2,0 18,4 19,4
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin daha &nce
calistiklar1 kurumlarda EBYS kullanimina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%060,2’sinin daha 6nce EBYS kullanimi1 gergeklestirmedigi konusunda goriis bildirdigi
gOzlemlenmektedir. Buna karsm kullanicilarin %2’si bu konuda kararsiz oldugunu
belirtmis, %37,8’inin ise daha dnce de EBYS kullanimi gergeklestirdigi konusunda

goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 16. EBYS Kullanim Sikhgi

EBYS’yi meslek hayatimda sikhikla kullaniyorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 6 13 10 29 47
Akademik Kadro 4 15 12 25 40
Frekans 10 28 22 54 87
[0)
Yo 50 14,0 11,0 26,8 43,2

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBY'S’yi meslek
hayatlarinda ne siklikta kullandiklarina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%70’inin EBYS’yi siklikla kullandig1 konusunda goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.
Buna karsin kullanicilarin %11°1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %19’u ise

EBYS’yi siklikla kullanmadiklar1 konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.

47



Tablo 17. EBYS’nin Ust Yénetim Tarafindan Desteklenmesi

EBYS iist yonetim tarafindan desteklenmektedir.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 4 3 10 47 41
Akademik Kadro 5 1 6 44 43
Frekans 6 4 16 91 84
0
Yo 3,0 2,0 8,0 45,3 41,7

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBY S nin tist
yonetim tarafindan desteklenmesine dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%87’sinin  list yOnetim tarafindan desteklendigi konusunda goriis bildirdigi
gbézlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarmm %8’1 bu konuda kararsiz oldugunu

belirtmis, %5°1 ise iist yonetim tarafindan desteklenmedigi konusunda goriis bildirdigi

g6zlemlenmektedir.

Tablo 18. EBYS’nin Zaman Yénetimini Kolaylastirmasi

EBYS zaman yonetimini kolaylastirmaktadir.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 4 3 5 35 58
Akademik Kadro 5 3 3 39 49
Frekans 6 6 8 74 107
Q
Yo 3,0 3,0 4,0 36,8 53,2
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBYS’nin
zaman yoOnetimi kolaylig1 saglamasina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%90’min  zaman yonetimi kolayligi sagladigi konusunda goriis Dbildirdigi
gozlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin %4t bu konuda kararsiz oldugunu
belirtmis, %6’sinin ise zaman yonetimini kolaylastirmadigi konusunda goris bildirdigi

g6zlemlenmektedir.

Tablo 19. Belge Yénetimi Siireglerinde Uzman Personel Yeterliligi

Belge yonetimi siirecleri icin uzman personel sayisi
yeterlidir.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

idari Kadro 10 11 38 36 10

Akademik Kadro 5 9 43 32 7

Frekans 15 20 81 68 17

0]
/o 7,4 10,0 40,3 33,4 8,4

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmm EBYS i¢in
uzman personel sayisina dair elde edilen bilgilere gére, kullanicilari %41,’inin uzman
personel sayisinin yeterli oldugu konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir. Buna
karsin kullanicilarin %40,3’t bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %17,4’i ise

uzman personel sayisinin yetersizligi konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.
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Tablo 20. EBYS Kullaniminda Zorlanma

Bilgi teknolojileriyle barisik olmadigim icin EBYS
kullaniminda zorluk ¢ekiyorum.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 54 29 7 10 5
Akademik Kadro 41 33 10 10 5
Frekans 95 62 17 20 7
0
Yo 47,3 30,9 8,4 10,0 3,4

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin bilgi
teknolojileriyle barisikligina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %78,2’sinin
bilgi teknolojileri kullannmiyla barisik  oldugu konusunda goriis bildirdigi
gbzlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarm %8,4’i bu konuda kararsiz oldugunu
belirtmis, %13,4’linlin ise bilgi teknolojileriyle barigik olmadigi konusunda goriis

bildirdigi gozlemlenmektedir.

Tablo 21. EBYS Kullaniminin leri Diizeyde Teknik Bilgi Gerekliligi

EBYS kullaniminin ileri diizeyde teknik bilgi
gerektirdigini diisiiniiyorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 24 41 16 21 3
Akademik Kadro 24 40 17 13 2
Frekans 48 81 33 34 5
[0)
Yo 23,0 40,5 16,4 16,8 3,3
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBYS’nin
teknik bilgi gerektirdigine dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %63,5’inin ileri
diizeyde teknik bilgi gerektirmedigi konusunda goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.
Buna karsin kullanicilarin %16,41 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %20,1’inin
ise ileri diizeyde teknik bilgi gerektirdigi konusunda goriis bildirdigi

g6zlemlenmektedir.

Tablo 22. Elektronik Belgenin Ciktisini Alma ve Saklama

Elektronik belgenin c¢iktisim1 alip sakliyorum.

Kesinlikle Kesinlikle

Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

Idari Kadro 42 30 15 14 4
Akademik Kadro 40 33 1 10 2
Frekans 82 63 26 24 6
% 41,0 31,5 13,0 11,5 3,0

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin elektronik belge
ciktilarin1 saklamalarina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %72,5’inin ¢ikt1
alip saklamadigi konusunda gorlis bildirdigi gozlemlenmektedir. Buna karsin
kullanicilarin %13°1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %14,5’inin ise ¢ikt1 alip

sakladig1 konusunda goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.
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Tablo 23. Fiziksel Ortam Elektronik Ortama Gére Daha Glivenli

Fiziksel ortamdaki evrak islerini elektronik ortama
gore daha guvenli buluyorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 30 26 21 16 12
Akademik Kadro 23 31 o1 13 8
Frekans 53 57 42 29 20
0
Yo 26,5 28,6 20,9 14,0 10,0

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmnin fiziki ortami
daha guivenli bulmalarina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarn %55,1’inin fiziki
ortami daha giivenli bulmadig1 yoniinde goriis bildirdigi gozlemlenmektedir. Buna

kars kullanicilarm %20,9°u bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %24 {iniin ise

fiziki ortamin daha giivenli oldugu konusunda goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 24. EBYS Hakkinda Olumsuz Diisiinme

Elektronik sistemlerdeki aksakhiklar nedeniyle
EBYS hakkinda olumsuz diisiinityorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
idari Kadro 36 50 9 7 3
Akademik Kadro 29 49 15 3 0
Frekans 65 99 24 10 3
[0)
& 32,8 49,7 11,5 5,0 1,0
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin elektronik sistem
aksakliklarma bagli EBYS diislincelerine dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%82,5’inin boyle bir sorunun olmadigi yoniinde goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.
Buna karsin kullanicilarin %11,5’1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %6’s1 ise bu
tiir aksakliklarm EBYS hakkinda olumsuz diisiinmelerine neden oldugu konusunda

goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 25. EBYS’nin Giiven Vermemesi

Bilgi ve belge konusunda EBYS gliven
vermemektedir.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiltyorum
Idari Kadro 39 36 19 7 4
Akademik Kadro 32 m 12 6 5
Frekans 7 80 31 13 6
0
Yo 35,3 39,8 15,4 6,5 3,0

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin EBYS’yi
giivenli bulup bulmamalarma dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %75,1’inin
EBYS’yi giivenli buldugu yoniinde goriis bildirdigi gézlemlenmektedir. Buna karsin
kullanicilarin %15,4’1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %9,5’inin ise EBYS’yi

giivenli bulmadig1 yoniinde goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.
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Tablo 26. EBYS Arayiizii Tasariminin Kullanici Dostu Olmasi

EBYS arayiizii tasarimini kullanici dostu
buluyorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 4 7 29 48 17
Akademik Kadro 4 7 30 45 10
Frekans 8 14 59 93 27
0
Yo 4,0 6,5 29,5 46,0 14,0

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBY'S arayiizii
tasarimin1 kullanici dostu bulup bulmamalarina dair elde edilen bilgilere gore,
kullanicillarin %60’ EBYS arayiiziinii kullanict dostu buldugu yoniinde goriis
bildirdigi gézlemlenmektedir. Buna karsin kullanicilarm %29,5’1 bu konuda kararsiz
oldugunu belirtmis, %10,5’inin ise EBYS arayiizii tasarimini kullanic1 dostu bulmadigi

yoniinde goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 27. EBYS’nin Kuruma Yenilik Katmasi

EBYS arayiizii tasarimimi kullanici dostu
buluyorum.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
idari Kadro 44 30 12 14 5
Akademik Kadro 39 30 9 17 1
Frekans 83 60 21 31 6
0]
/o 41,0 30,0 10,6 15,4 3,0
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarnin EBYS’nin
kurumumuza yeni bir sey katip katmadigina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%71’inin EBYS’nin bu yonde faydali oldugu yoniinde goriis bildirdigi
gozlemlenmektedir. Buna karsmn kullanicilarin %10,6’s1 bu konuda kararsiz oldugunu
belirtmis, %18,4’liniin ise EBYS’nin bu yonde bir faydasinin bulunmadigi yoniinde

goriis bildirdigi gézlemlenmektedir.

Tablo 28. EBYS’de Sorun Yasandiginda Kurumsal Destek Durumu

EBYS’de sorun yasadigimda hizh ve etkili kurumsal
destek almaktayim.
Kesinlikle Kesinlikle

Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

Idari Kadro 5 6 17 42 35
Akademik Kadro 3 5 17 45 29
Frekans 8 8 34 87 64
% 3,9 3,9 17,0 43,7 31,5

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmm EBYS’deki
sorunlarma karsi olan geri doniislere dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%75,2’sinin EBYS i¢in aldig1 kurumsal destegi yeterli gordiigii gézlemlenmektedir.
Buna karsin kullanicilarin %17’si bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %18,4’{inlin
ise EBYS’deki sorunlara kars1 bu yonde bir destek alamadig1 yoniinde goriis bildirdigi

g6zlemlenmektedir.
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Tablo 29. EBYS Yardim Menlisii Kullanishhgi ve Anlasiimasi

EBYS yardim meniisii anlasihir ve kullamishdir.
Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum
Idari Kadro 6 4 22 51 22
Akademik Kadro 4 4 29 53 13
Frekans 10 8 44 104 35
0
Yo 50 3,9 22,0 51,7 17,4

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin EBYS’deki
yardim meniisii kapsamindaki geri doniislere dair elde edilen bilgilere gore,
kullanicilarin %69,1’inin EBY'S yarim meniilerini yeterli gordiigii gézlemlenmektedir.
Buna karsm kullanicilari %22’si bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %8,9’unun
ise EBYS’deki yardim meniisiinii kullanisli bulmadigr yoniinde goriis bildirdigi

g6zlemlenmektedir.

Tablo 30. EBYS’deki Yardim Videolari Hakkinda Bilgi Durumu

EBYS’deki yardim videolar1 hakkidna bilgi
sahibiyim.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

idari Kadro 16 23 22 Y 13

Akademik Kadro 16 18 18 36 8
Frekans 32 41 40 67 21
Q
Yo 16,0 20,5 20,0 33,0 10,5
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmm EBYS’deki
yardim videolar1 hakkinda geri doniislere dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin
%43,5’inin EBYS yarim videolar1 hakkinda bilgi sahibi olduklar1 gozlemlenmektedir.
Buna karsin kullanicilarin %20’si bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %36,5’inin
ise EBYS’deki yardim videolar1 hakkinda bilgi sahibi olmadiklar1 yoniinde goriis

bildirdigi g6zlemlenmektedir.

Tablo 31. Yardimlar icin EBYS Sorun Talep Kaydi

Yardimlar icin EBYS’den sorun talep kaydi
olusturuyorum.

Kesinlikle Kesinlikle
Katilmyorm | Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Katiliyorum

Idari Kadro 18 30 17 29 11

Akademik Kadro 18 26 17 29 5
Frekans 36 56 34 58 17
0]
Yo 18,7 28,8 16,2 28,3 18,0

Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarinin yardim talebi
olusturmalarina dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarin %47,5’inin EBYS
iizerinden yarim talebi olusturmadiklar1 belirlenmektedir. Buna karsin kullanicilarin
%16,2’s1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %46,3’linlin ise EBYS {izerinden

yardim talebi olusturduklar1 yoniinde goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.
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Tablo 32. EBYS’nin Islemlerin Yavaslamasina Neden Olmasi
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Ankete katilim saglayan idari ve akademik kadro kullanicilarmin birebir diyalog

islemlerinde EBYS roliine dair elde edilen bilgilere gore, kullanicilarn %49,7’sinin

EBYS’nin bu konuda bir aksakliga neden olmayacagi ifade edilmektedir. Buna karsin

kullanicilarin %29,8°1 bu konuda kararsiz oldugunu belirtmis, %20,5’1 ise EBY S’nin bu

yonde bir aksaklig1 neden olabilecegi yoniinde goriis bildirdigi gozlemlenmektedir.

Grafik 3. EBYS Kullanimi ve Farkindaligina Ait Kutu Grafigi
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Anketin  gilivenilirliginin =~ 6rneklem  biiylikliigiiniin  yeterliligine  gore
degerlendirilmesi sebebiyle (Ozdamar, K. 2013, s.58), giiven diizeyi ve hata pay:

degerlendirmesi asagidaki formiilasyonlar sonucu hesaplanmistir:

Glivenirlilik Diizeyi Hesaplamasi

e-y/n-(N—1)

Z_
Vp-(1—p) (N —n)

e Z = Gliven diizeyi katsayis1
e ¢ = Hata pay1 (0.05 veya %)5)
e n = Mevcut 6rneklem biiytikligi (201)

e N = Evren biiytikligii (514)

p = Olumlu/bagar1 orani (0.5)

Bu hesaplamalara gore 201 personelin katilim sagladigi anketin giivenirlilik
diizeyi yaklasik %93.05 olarak tespit edilmistir. Bu gilivenlik diizeyi standart olarak

kabul edilen %95 degerine yakin oldugundan kabul edilebilir bir diizeydir.

Hata Pay1 Hesaplamasi

2.p-(1-p) N-n
n "N -1

e — \{f Z

e ¢ = Hata pay1

o 7 ="%95 giiven diizeyi i¢in Z katsayis1 (1.96)
e p = Olumlu/basar1 orani (0.5)

e n= Mevcut 6rneklem biiytikliigii (201)

e N = Evren biiyiikliigii (514)
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Ankete katilim saglayan 201 personel ile hesaplanan hata pay1 oran1 yaklagik %5.4
olarak tespit edilmistir. Anket hata pay1 standart olarak %5 olarak degerlendirildiginden

bu oran kabul edilebilir seviyededir.

Ozetle, 201 personelin katilim sagladigi bu anket %93.05 giiven diizeyi ve %5.4

hata pay1 oranlar1 ile glivenilir sayilabilmektedir.
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4. BOLUM

SONUC VE ONERILER

4.1. Sonug

Aragtirmanm bu boliimiinde, arastirmanin sonuglarma iligkin bilgiler anket
yoluyla toplanan verilerin analizinden elde edilen bulgulara dayanarak varilan sonuglar

ve bu sonuglara yonelik gelistirilen oneriler yer almaktadir.

EBYS kullanimi, 6zellikle kamu kurum ve kuruluslarinda belge akisimin
diizenlenmesi, yazigsmalarin daha hizli ve glivenli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla
yaygm bir sekilde kullanilmaktadir. Kamu hizmetlerinin kesintisiz ve etkin bir sekilde
yiiriitiilmesi icin EBY S nin dogru bir sekilde kullanilmasi biiyiik bir 6nem tasimaktadir.
Bu baglamda, kamu sektoriinde uzun yillardir gérev yapan deneyimli ¢alisanlarin yani
sira, kamuya yeni baslayan personelin de bu sistemin igleyisini kavrayarak etkin bir

sekilde kullanabilmesi gerekmektedir.

Ciinkii EBYS, sadece teknik bir ara¢ degil, ayn1 zamanda modern bir is
sireclerinin duizenleyicisi konumundadir. Belgelerin olusturulmasindan arsivlenmesine
kadar her asamada bu sistemi dogru kullanmak, is siire¢lerinin verimliligini artrmak ve
yasal gerekliliklere uygunlugu saglamak adina kritik bir rol oynamaktadir. Kamu
calisanlarinin bu alandaki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi, hizmet kalitesinin
yiikseltilmesi ve kurumsal hedeflere ulasilmasi acisindan kaginilmazdir. Bu nedenle,
kamu kurumlarinda hem mevcut hem de yeni personelin EBYS kullanimina yonelik
yeterli egitim almasi, sisteme adapte olmasi ve sistemi etkin bir sekilde kullanabilmesi

bir zorunluluk haline gelmektedir.
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Analiz edilen verilerden elde edilen sonuglar asagida detaylandirilmistir:

e Ankete katilan kullanicilarin EBYS kullanimi, mevzuat bilgileri, EBYS
degerlendirmeleri cinsiyet degiskenine gore degerlendirildiginde herhangi
bir farklilik tespit edilmemistir. Farkli cinsiyetlerden benzer oranda
yanitlarin gelmesi kullanilan EBYS programinin herkes tarafindan
kullanim kolayligina sahip oldugu goriisiinii desteklemektedir.

e Yas degiskeni incelendiginde ankete katilim saglayan ozellikle 45 yas ve
iizeri olan kullanicilarm EBYS kullanirken 6zellikle teknolojik agidan
diger yas gruplarina gore daha fazla zorlandiklar1 varsayilarak fiziksel
ortami daha fazla tercih ettikleri ve gilivendikleri tespit edilmistir (%24
oraninda fiziksel ortam tercih edilmistir).

e Universitenin idari ve akademik kadrosunun, anket siirecini basaril1 bir
sekilde yiiriittiigii ve bu siiregte etkili bir katilim sagladig1 gézlemlenmistir.
Anket uygulamasina yonelik bu olumlu tutum, hem ¢alisanlarin sistemli
bir yaklasimla hareket ettiklerini hem de kurumsal baghliklarinin yiliksek
oldugunu gostermektedir.

e Kullanicilar EBYS yetkilendirmeleri konusunda kendilerini yeterli
gormekteler ve islemlerini etkin bir sekilde gergeklestirmektedirler. Ancak
mevzuat konusunda akademik/idari biitiin kullanicilarda bilgi eksiklikleri
tespit edilmistir (%47,9 oraninda kararsiz ve olumsuz goriis mevcuttur.).

e Genel olarak EBYS egitimlerinin devamlilig1 tiim kullanicilar tarafindan
talep edilmistir. Egitimlerin kullanicilarin EBYS kullanimlarindaki
gelisimleri agisindan gerekli ve faydali oldugu yoniinde ortak bir goriis 6ne

¢ikmaktadir.
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Kullanicilarin biiyiik bir ¢gogunlugunun daha 6nce calistiklar1 kurumlarda
EBYS kullanmadiklar1 tespit edilmis olup yine de EBYS kullanimi
konusunda zorluk ¢ekmedikleri saptanmistir. Bu sonuca gore EBY S nin
kullanim kolaylig1 sagladig1 gézlemlenmistir.

EBYS’de iiretilen belgelerin ¢iktilarinin alinip saklanmasi konusunda
kullanicilarin biiyiik bir ¢ogunlugunun bu tutumdan kac¢mdigi tespit
edilmistir. Yine de %15'lik 6zellikle idari kadrodan personelin ¢ikt1 alma
tutumuna devam ettigi de gozlemlenmistir.

EBYS yardim meniileri ve sistem arayiizii kullanicilar tarafindan yeterli
gorilmektedir. Belge Yonetimi Siiregleri i¢in uzman personel sayisinin
yetersiz oldugu gozlemlenmistir (%57,7 oraninda personel sayisi
yetersizligi sonucuna ulagilmistur.).

Kullanilan EBYS’nin iist yonetim tarafindan desteklendigi kullanici
goriisleri dogrultusunda tespit edilmistir.

Kullanicilar EBYS’de genel olarak hizli ve etkili geri doniis almaktadirlar
fakat yine de bu konuda kararsiz kullanicilarm da bulundugu
gozlemlenmistir (%24,8 oraninda kullanicilar teknik destegi yetersiz
gbérmiislerdir.).

Bilgi ve Belge Y0netimi konusunda kullanicilarin ¢cogu EBYS’yi giivenli
bulsa da bu konuda kararsiz kalan kullanicilarin bulundugu tespit

edilmigstir (%24,9 oraninda kullanict EBY'S’yi giivensiz bulmaktadir.).
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4.2. Oneriler

Aragtirma kapsaminda elde edilen bulgular géz 6niinde bulundurularak ve ilgili

literatlirde yer alan bilgilerle birlikte degerlendirildiginde, asagida detayli bir sekilde

aciklanan oOneriler sunulabilir. Bu oneriler, arastirma sonuglarindan ¢ikarilan temel

veriler ile literatiirdeki ¢alismalarin ortaya koydugu yaklasimlar dogrultusunda

sekillendirilmekte ve ¢oziim odakli bir bakis agisiyla gelistirilmektedir.

Mevzuat agisindan degerlendirme yapildiginda, burada kullanicilara
tiniversitenin duyuru kanallariyla ilgili mevzuati genel olarak bildirmek,
yonetmeligi daha anlasilir kilan kilavuzlar varsa (Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu gibi) bu
kilavuzlarin da duyurusu ve hatta egitimleri diizenlenmelidir. Bu sayede
kullanicilar EBYS ile ilgili mevzuata daha hakim olacaklar ve EBYS’yi
daha etkin, verimli sekilde kullanabileceklerdir. Ayrica kullanicilarin
yetkilendirmelerinin sistem yoneticisi tarafindan dogru olarak yapilmasi
da sistemin saglikli bir sekilde devam edebilmesi i¢in biiylik 6nem arz
etmektedir.

EBYS egitimi, calisanlarin sistemi etkin ve dogru bir sekilde
kullanmalarini saglamak agisindan son derece onemlidir. Bu egitimler,
belge yonetimi siire¢lerinde olusabilecek hatalarin azaltilmasina yardimci
olarak i3 akisinin daha diizenli ve hizli ilerlemesine katkida
bulunabilmektedir. Ayrica, ¢alisanlarin EBY S nin sundugu tiim 6zellikleri
etkin bir sekilde kullanabilmesi, kurumsal verimliligi artirir ve yasal
gerekliliklere uyumu kolaylastirabilmektedir. Egitimler sayesinde,
kurumun bilgi giivenligi politikalar1 daha etkili bir sekilde uygulanabilir

ve belgelerin gizliligi, erisilebilirligi ve biitlinliigli korunabilmektedir.
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Sonug olarak, EBYS egitimi, dijitallesme siirecinde bireysel ve kurumsal
yetkinlikleri gelistiren kritik bir unsur olarak 6ne ¢ikmaktadir.

EBYS arayiiziiniin gelistirilmesi, kullanici deneyimini iyilestirmek ve
sistemin etkinligini artirmak i¢in kritik bir dneme sahiptir. Kullanici dostu
bir tasarmm, c¢alisanlarin is silire¢lerini hizlandirabilmekte, hatalari
azaltabilmekte ve sistemden daha verimli sekilde faydalanmalarini
saglayabilmektedir. Teknolojik gelismelere uyumlu, sade ve erisilebilir bir
arayliz, 0grenim siirecini kolaylastirirken kurum i¢i ve dis1 iletisimi
gi¢lendirebilir. Bu 1iyilestirmeler hem c¢alisan memnuniyetini
artirabilmekte hem de kurumsal hedeflere daha hizli ulagilmasina katki
saglayabilmektedir.

EBYS, seffaflik, hesap verebilirlik ve bilgi glivenliini saglamak icin
denetlenebilir bir yapida olmalidir. Belgeler, bilgi glivenligi standartlarina
uygun sekilde korunmali ve erigim yetkileri sinirlandirilmalidir. Kurum igi
ve dis1 denetim siireglerini desteklemek amaciyla sistemde yetkilendirme
mekanizmalari etkin sekilde calismalidir. Denetlenebilir bir EBY'S, hem i¢
isleyisi optimize eder hem de dis denetimlerin hizli ve giivenilir bir sekilde
gerceklestirilmesini  saglayabilmekte, bdylece kurumsal itibar ve
verimlilik artirilabilmektedir.

Universite Ust yonetiminin EBYS uygulamas1 konusunda saglamis oldugu
destegin devamlilig1 konusunda kararhiligi saglanmali ve bu siire¢ canli
tutulmalidir.

EBYS uygulamasini hayata gegirecek kurumlarda oncelikle kullanicilar
arasinda farkindalik olusturulmasi Onemlidir. Kullanicilar, sistemin

sagladig1 faydalar1 ve is siireglerine katkisini net bir sekilde anlamalidir.
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Kullanicilarin sisteme uyum siireci, basari i¢in kritik olup, bu siiregte
saglanacak egitim ve destek, kullanicilarin daha hizli uyum saglamasina
yardimc1 olacaktir.

EBYS uygulamalarinin etkinligi i¢in nitelikli ve yeterli sayida personelin
istihdam edilmesi Onemlidir. Ayrica, sistemin kullanimi ve iizerinde
gerceklestirilen iglemlerin  gegerliligini  agik¢ca tanmimlayan yasal
diizenlemelerin gelistirilmesi veya mevcut diizenlemelerin glincellenmesi
sistemin siirdiirtilebilirligi agisindan 6nem arz etmektedir.

EBYS islemlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in bu alana 6zel bir
birimin kurulmasi, sistemin sorunsuz bir sekilde islemesini saglamak ve
kurumsal stireclerin daha diizenli bir sekilde yiiriitiillmesine katki sunmak
amaciyla kritik bir dnem tasimaktadir. Universitede “Belge Yonetimi ve
Arsiv Daire Baskanlig1” biriminin kurularak idari ve teknik boyutlarin
koordine bir sekilde ¢alismasi saglanmalidir. Bu birim, belgelerin
olusturulmasindan arsivlenmesine kadar olan tiim siire¢lerin standartlara
uygun bir sekilde yonetilmesini saglarken, ayn1 zamanda bilgi giivenligi,
hizli erisim ve i siireglerinin verimliligini artrma  hedeflerini
destekleyecektir. Ayrica birim, EBYS ile ilgili teknik destek, kullanici
egitimi ve sistemin gelistirilmesine yonelik stratejilerin olusturulmasinda
merkezi bir rol Ustlenecektir. Bu birim, belgelerin takip ve denetim
stireclerini kolaylastirarak, yasal gerekliliklerin yerine getirilmesini ve

kurumsal seffafligin artirilmasini saglayacaktr.
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EKLER

EK-1. Anket Formu

“Kurumsal Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullaniminda Giincel Sorunlar
ve Cozum Onerileri:

Devlet Universitesi Ornegi”

Anket Formu

Sayin Hocam,

Ankara Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Anabilim Dalinda yapmakta
oldugum “Kurumsal Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullaniminda Giincel
Sorunlar ve Coziim Onerileri: Devlet Universitesi Ornegi” baslikli yiiksek lisans tezimde
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi'ndeki akademik/idari personelin EBYS kullanim
amagclar1 ve sikliklar1 belirlenerek mevcut durum analiz edilecektir.

Bu anket sonucunda ulasilacak veriler ve bilgiler yapilacak yiiksek lisans
calismam icin kullanilacaktir. Bilimsel ¢alisma i¢in kullanilacak veriler bagka bir amag i¢in
kullanilmayacaktir. Anketin uygulanma izni Ankara Universitesi Etik Kurulu tarafindan
verilmistir. Anketi yanitlamak yaklagik 15 dakikanizi alacaktir.

Zaman ayirdiginiz i¢in tesekkiir eder, saygilar sunarim.

Mert NUR
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Belge YoOnetimi Sube Midiirligi

DEMOGRAFIK BILGILER

Cinsiyetiniz?* (Kadin) | (Erkek)
Yasiniz?* (18-24) | (25-34) | (35-44) | (45-54)| (54 tzeri)

o Akademik | idari
. %
3 Unvaniniz/Goreviniz? kadro kadro

Egitim Durumunuz?* [Ikdgretim | Lise O f Lisans | Lisansustu
a Lisans
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Buradaki soylemlere katilim

durumunuzu belirtiniz.

kesinlikle
katilmiyorum

kesinlikle
katiliyorum

katilmiyorum
kararsizim
katiliyorum

Universitemizde kullanilan
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) hakkinda
bilgi sahibiyim.

—
—
—
—
—
—
—
—
—
—

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik hakkinda bilgi
sahibiyim.

EBYS’yi meslek
hayatimda
siklikla
kullantyorum.

EBYS  kullanimi  igin
aldigim/alacagim egitimler,
kigisel bilgi ve becerilerimi
gelistirecektir.

Universitemizde belge
yonetim sureclerini
yOnetecek uzman personel
sayisi yeterlidir.
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Universitemizde
kullanilan EBYS’de
yetki ve sorumluluklar
belirlenmistir.

EBYS'yi aktif olarak
kullanmama ragmen
elektronik belgenin
¢iktisini da alip
sakliyorum.

Universitemizde kurumsal
i¢c diizenleme baglaminda
belge yonetim politikalar1
mevcuttur.

Bilgi ve belge yonetimi
R 0000
17 | vermemektedir.
EBYS'nin arayuzii
tasarmmini1 kullanici
dostu buluyorum.

EBYS'de sorun

yasadigimda, hizli ve

etkili kurumsal destek () () () () ()
21 | almaktayim.
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27

EBYS icerisinde yer
alan yaridm videolar1
hakkinda bilgi
sahibiyim.

EBYS egitimleri diizenli
olarak devam
ettirilmelidir.

Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ile ilgili bilgi
sahibiyim.

()
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OZET

Bu caligma, kurumsal elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) kullanimindaki
mevcut sorunlar1 belirlemeyi ve bu sorunlara etkili ¢0ziim Onerileri sunmayi
amaglamaktadir. Gilinlimiizde, is siireglerinin dijitallesmesi ve belge tabanli bilgi
yonetimi, kurumlarin etkinligini artirmak adina 6nemli bir rol oynamaktadir. Ancak,
bircok kurulug, EBYS uygulamalarini etkili bir sekilde kullanirken karsilastigi cesitli
zorluklarla miicadele etmek durumundadir.

Arastirmanim ana hedefleri arasinda, kurumsal EBYS kullanimindaki sorunlari
belirleme, bu sorunlara ¢oziim Onerileri gelistirme ve kurumlarin daha etkin bir belge
yonetimi saglamalarina katkida bulunma yer almaktadir.

Aragtirma, kapsamli bir literatiir taramasi, anketler ve milakatlar yoluyla elde
edilen verileri igermektedir. Sorunlar arasinda belge akisindaki aksamalar, glivenlik
zafiyetleri, kullanici egitimi eksiklikleri ve uyum sorunlar1 gibi konular 6ne ¢ikmaktadir.
Coziim Onerileri ise teknolojik altyapmin gii¢lendirilmesi, egitim programlarinin
gelistirilmesi, giivenlik protokollerinin iyilestirilmesi ve belge yonetimi politikalarmin
revize edilmesi gibi pratik yaklasimlar1 igermektedir.

Bu tez, kurumsal EBY'S kullaniminda karsilasilan giincel sorunlara yonelik bilgiler
sunarak, bu sorunlara ¢6ziim arayan arastirmacilara, karar alicilara ve ilgili endiistri
uzmanlarina yardimci olmay1 amaglamaktadir. Bu ¢ergevede, kurumlarin belge yonetim
stireclerini daha etkili ve stirdiiriilebilir bir sekilde optimize etmelerine katkida bulunmay1
hedeflemektedir.

Anahtar Kelimeler: EBYS, Belge Yo6netimi, Elektronik Belge, Yonetim Bilisim

Sistemleri, Bilgi Y6netimi.
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ABSTRACT

This study aims to identify the existing challenges in the use of institutional
Electronic Records Management Systems (ERMS) and to propose effective solutions to
address these issues. In today's world, the digitalization of business processes and records-
based information management play a significant role in enhancing institutional
efficiency. However, many organizations face various challenges when utilizing ERMS

applications effectively.

A primary goal of this research is to assist institutions aiming to integrate their
business processes with technological advancements in understanding the current issues
in ERMS usage and developing effective solutions to address these challenges. The
primary goals of the study include identifying problems in institutional ERMS use,
proposing solutions to these challenges, and contributing to improved document

management practices within organizations.

The research incorporates comprehensive literature reviews, surveys, and
interviews to collect relevant data. Key issues identified include disruptions in document
workflows, security vulnerabilities, lack of user training, and compatibility problems.
Proposed solutions involve strengthening technological infrastructure, enhancing training
programs, improving security protocols, and revising document management policies to

ensure practical outcomes.

This thesis seeks to provide insights into current challenges in institutional ERMS
usage and offers solutions for researchers, decision-makers, and industry professionals

addressing these issues. In this context, the research intends to enhance the efficiency of
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records management practices within organizations, promoting the adoption of more

effective and sustainable strategies.

Keywords: ERMS, Records Management, Electronic Records, Management

Information Systems, Information Management.
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