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ONSOZ

Bu calismaya baslarken EBYS’ler lizerine c¢alisirken ve vermis oldugum
egitimlerde karsilastigim degisime karsi diren¢ ve kullanim zorluklarini azaltmanin bir
yolu olup olmadigi konusunda uzun zamandir edindigim deneyimlerin biiyiik bir etkisi
oldugunu sdylemekte yarar var. Kimi kullanicilar i¢in herhangi bir yeni sistemin
yaptiklar isi daha karmagik hale getirdigi diisiincesi varken, kimilerinde de yapmalar1
gerekenden fazlasinin bilgisini sunan sistemler olumsuz bir algiya neden olabiliyor. Bu
nedenle kullanilabilirlik problemleri yasayan kullanicilarin kurumsal is siireclerinde
isteksizlik duymalari, egitim icin daha fala zamana ve personele ihtiya¢ duyulmasiyla
beraber kurumla olan baglarinin da kimi zaman zayiflayabildigini gérmek miimkiin
olabiliyor. Tezin amact da bu baslangic noktalarina odaklanarak bir EBYS
kullanilabilirlik kontrol kriter listesini {ilkemize kazandirmak iizerine oldu.

Tezi yazarken karanlikta kaldigimda 1sik tutarak bana her zaman dogru yolu
bulmamda yardimci olan, rehberlik eden ve essiz deneyimlerini paylasarak doktora
stirecinde ¢ok degerli katkilar saglayan kiymetli danismanim Sayin Prof. Dr. Fahrettin
OZDEMIRCIye siikranlarimi sunarim. Tez izleme komitesinin degerli iiyeleri Prof. Dr.
Sacit ARSLANTEKIN’e ve Prof. Dr. Ozgiir KULCU’ye tez konusunun derinligini ve
kapsamini diislindiigimden ¢ok daha fazla giiglendiren destekleri, verdikleri motivasyon,
yol gosterici yonlendirmeleri ve benimle paylastiklar: degerli bilgiler i¢in miitesekkirim.

Odak grup calismasinin gergeklesmesi icin desteklerini esirgemeyen Izmir Katip
Celebi Universitesi Rektdr Yardimeisi gorevlerini siirdiiren degerli Sayin Prof. Dr. Turan
GOKCE ve Sayin Prof. Dr. Adnan KAY A hocalarimiza ¢ok tesekkiir ederim. Calismanin
bir yonii olan Xerox Sezgisel Degerlendirme araciyla yaptiklar1 degerlendirmeler ve

destekleriyle teze dnemli katkida bulunan IKCU Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii’nden



Sayin Dog. Dr. Giilten ALIR DERBENT ve Sayin Dog¢. Dr. Haydar YALCIN hocalarima
da ayrica tesekkiirii bir borg bilirim.

Odak grup calismasi ile teze destek veren degerli katilimcilara bana vakit ayirarak
olduk¢a Onemli katkilar saglamalari nedeniyle kendilerine tekrar tesekkiir etmek
istiyorum.

Bu zorlu yolda bir de pandemi siirecleri eklendiginde bana hep destek ve ¢alisma
boyunca moral kaynagi olan Oykii Su ENGUR e ¢ok tesekkiir ederim.

Cok degerli dostlarim Hakan, Serhan, Berkutay, Sertag, Beste, Esra, Seyhan,
Alper, Hatice, Nihal, Bahar, Canan, Ata, Can, Cem, Mehmet Can, Yeliz, Arslan ve adini
buraya sigdiramayacagim diger dostlarima da siikranlarimi sunarim.

Olduk¢a zaman alan bu ¢alisma sirasinda bana istatistikler konusunda da destek
olan, kimi zaman beni daha gii¢lii bir sekilde motive eden sevgili agabeyim Dr. Ogr.
Uyesi Murat Mustafa KUTLUTURK ’e minnettarim.

Tez caligmalarinin devam ettigi siiregte 2018 yilinda sevgili biricik babanu
kaybetmenin {iziintiisii ile beraber ona layik bir evlat olabilmek i¢in dort elle sarildigim
bu calismay1 sevgili babam Hasan, annem Mahinur, agabeylerim Murat, Sedat ve 2011

yilinda geng yasta kaybettigimiz Biilent’e adiyorum.

i



ICINDEKILER

ONSOZ .ot sssss s sassssassssassssassssmsssassssaasssassssassssases i
KISALTMALAR ucotiiiitineisnicssisiisseessissesssisssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssss vi
TABLOLAR......uuootiiitiitictintectistnssesssiesesssssssissssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssase viii
SEKILLER ... itiucmncsnsinsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssess X
GRAFIKLER ...ouiiiinisnscssnisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssses xi
L. BOLUM: GIRIS oottt sssessssicssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassess 1
1.1.  Arastirma Konusunun Onemi..........ccccoeueueuiueueueueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 1
1.2.  Arastirma Problemi ve HipotezIer...........ccoovuiviieniiiiiiiieeiieieceee e 6
1.3.  Arastirmanin Kapsami Ve YONTEMI .......cccueerireiieniieeieeiieeieeiie e eee e 6
1.4, Kavram ve Terimler........cccoiiviiiiiiniiiiiieniieieeiecctese et 9
1.5. Arastirmanin SIirlliKIars...........ooooviiiiiiiiiccceecee e 10
1.6, Arastirmanin DUZENI..........c..coovuiiiiiiiiiiie et 11
1.7, KAYNAKIAT......eiiiiiiiieeii et ettt et enneas 11
2. BOLUM: KURUMSAL BILGI SISTEMLERI VE EBYS......cccooscuneuncrneinnee 13
2.1.  Kurumsal Bilgi Yo6netimi ve Kurumsal Bilgi Sistemleri.........cccccoceeveeiennene. 13
2,11, Bilgl YONEHMI c..eeiiieiieeiiieiieciteeie ettt ettt sttt e saaeebeeeeneeneeas 13
2.1.2. Kurumsal Bilgi SiStemIeri .........cccueeiiiiriiiiiiiieiieeie et 21
2.1.3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ......cccoooiiiiiiiiiiiiiiieieee, 24
2.1.4. Diinyada Elektronik Belge Yonetiminin Geligimi........ccceverevervenieniennnnne 28
2.1.5. Tirkiye’de Elektronik Belge Yonetiminin Geligimi .......ccccoecvevvenieenennenne 32
2.1.6. Tiirkiye’de EBYS ve Kullanilabilirlige Yonelik Yapilan Calismalar........ 36
2.2. EBYS Bilesenleri ve BOYUlari........ccccoveviieniiiiiiiiieeiiciece e 37
2.2.1. Belge Yonetimi Standardi (ISO 15489-1:2016)......cccoeevveevieniieiieeieenee. 37
2.2.2. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Tiirk Standardi (TS
I3298:2015) ittt sttt 38
2.2.3. USEVETT 1.vueeveeceeeeieceeee ettt 39
2.2.4. Kurumsal Dosya PIant.........ccccceeviieiiiiiiiiiieieeeeee e 40
2.2.5. E-Yazisma Teknik Rehberi 2.0 .........ccoooieiiiiiiiiiiieeceeeeeeeeeee e, 41
2.2.6. Elektronik imza ve Zaman Damgas! ............cc.ococooevvueueeeeerereeeeeeeeeeeeenennns 42
2.2.7. Kayith Elektronik Posta (KEP) .......cccoociiiiiiiniiiiieiicieceeee e, 44
2.2.8. Elektronik Miihiir ve Kurumsal Sifreleme Sertifikasi............ccccceevveeenenn. 44
3. BOLUM: BILGI SISTEMLERINDE KULLANILABILIRLIK....cccosctunenee. 46
3.1, KavramsSal GillS.....cccciuieiiiieiciiie et ettt eeave e eaae e eaee e snee e 46



4.

3.1.1. Kullanic1 Deneyimi (User Experience-UX) ........ccceveierrieriiienienieeniieniens 47

3.1.2. Bil@l MIMATIST...eeciiieiieeiiieiieeiieeite et eiee sttt et e sereeieesae e b e ssaeeseesaneens 48
3.1.3. Teknoloji Kabul Modeli-TKM (Technology Acceptance Model-TAM) ... 49
3.2.  Kullanilabilirlik ve Erisilebilirlik ............cocooiiiiiiiiiiiiiiiccec e, 50
3.3. Kullanilabilirlik ve EBY'S ...coiiiiiiiieeeceeee e 51
3.4. EBYS Kontrol Listesinin Olusturulmasi ...........cccceeeeivieeiiieiiieieieeeieeeeiee e, 54
3.4.1. Kontrol Listesinde Yer Alan Maddelerin Belirlenmesi Siireci .................. 55
3.4.1.1. Nielsen’in SezgiSelleri.......cccoecuiriiiiriiiiiiiiiieeiieeieeee e 58
3.4.1.2. Xerox Sezgisel Degerlendirme ATact.........ccceeveveeriieiiieniienieenieeeieans 60
3.4.1.3. Kullanict TeStIeTT ..c..eevueeiiriiriieieeiierieeieee e 62
3.4.1.4. Sistem Kullanilabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-SUS) 63
3.4.1.5. Standartlarin InCelenmEsi ............ccovoveevevrueveieeereceeeeeee e 65
BOLUM: BULGULAR VE DEGERLENDIRMELER .......coeecoscuerunssrnnesens 66
4.1.  Kullanici Testi Degerlendirmesi..........ccceeuierieriienieniiieiieeie e 66
4.1.1. Kullanict Testi ile [lgili SIntrhilikIar .............oocevevevevereereeeeieceeeeeeeenns 67
4.1.2. KullaniCalar .....c..cooveiiiniiiiiiieeetct et 69
413, GOTEVICT ..ttt ettt sttt ettt 69
A.1.4. TESE SUTECT .eevrentiiuieriieieete ettt ettt ettt ettt sb et ettt st esbe b e esaeenee 70
4.1.5. Kullanict Testi SONUGIATT........ccviiiiiiiiiiieeiie e 72
4.2.  Goriigme Sorularina Dayanan Degerlendirmeler .............cooceevieniiienienneenen. 84
4.2.1. Kullanict EZIIMI c...ooouviiiiiiiiciieiccececee et 84
4.2.2. Kurumsal EBY'S YONEIEESi....c.ccveuieiiieriieeiieriieeieeeiie et 85
4.2.3. E-posta Entegrasyonu...........cccccueeriiieriiieniieeiee et 85
4.2.4. Web Taray1C1S1 SECIMI.....cccuueeiuierieeiierieeiieeeeesieeseteesteesneenseessseeseeseseeseas 86
4.2.5. EBYS’de Arsivleme Hakkinda GOrisler.........c..oooovveeviieeiiieiciieeieeeieens 86
4.2.6. EBYS’yi Glivenle Kullanma .............coccoeiiiiniiinieniieieieeeecceeeee e, 86
4.2.7. Sistem Dilinin Anlasilir OImas ..........ccccoevviieiiiieiiiie e, 87
43.  Sistem Kullanilabilirlik Olgegine-SKO (System Usability Scale-SUS) iliskin
Bulgular ve Degerlendirmeler ............coevuiiiiieiiiiiiieiecie e 88
4.3.1. Katilmcilara fliskin Degerlendirmeler...............cooovuevevevevereeeeeeeeeeeeeenenennns 88
4.3.2. Katilmcilarin Gérev Siirelerine liskin Degerlendirme .............ccocou.e....... 94

4.3.3. Sistem Kullamilabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-SUS)

DeGerlendirmEsi.....ccuveeiieeiiieiiecie ettt ettt et eee 100
4.4. Xerox Sezgiselleri Degerlendirme ve Bulgulart............cccoooeeeiiinieniiienenne. 102
4.5.  Uluslararas1t EBYS Standartlar1 ve Kullanilabilirlik ............ccccooieniinnennnn. 115

Y



4.5.1. TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi................... 115
4.5.2. Belge/Dokiiman/Bilgi Yonetimi (RDIM): Kanada Devleti i¢in Biitiinlesik
Dokiiman YOnetim SIStEIMI ...c..eevveeieriererieniieieeie sttt 116

4.5.3. Elektronik Belge Y&netim Sistemleri Yazilimmin Fonksiyonel Ozellikleri

(AVUSLTALYA) 1.ttt ettt et ettt e et e et e eenbeenneas 117
4.5.4. DoD 5015.02 STD-Elektronik Belge Yonetimi Yazilim Uygulamalari
Tasarim Kriterleri Standardi (Amerika Birlesik Devletleri)...........ccoveeevveeenenne. 119
4.5.5. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri i¢in Gereklilikler (Birlesik Krallik)....
.................................................................................................................. 120
4.5.6. MoReq2 Elektronik Belgelerin Yo6netimi i¢cin Model Gereklilikleri (Avrupa
BATTIZT) -ttt sttt 122
4.5.7. Yeni Zelanda Kamu Sektorii i¢in Belge Yonetim Standardi.................... 123
5. BOLUM: SONUC VE ONERILER........cmiincnscsscsssssssssssssssssssssssces 125
5.1.  EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Listesini Olusturan Ogeler ....................... 128
5.2.  EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Listesinin Yapisi..........ccccceervieriierveeneenne 130
5.3. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Listesinin Kullanimi...........cccccoceveenennen. 136
5.4. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi Kullanicilari ........................ 141
5.5, OMNEIILET ........ovvieeecee et 144
EK-1: EBYS KULLANILABILIRLIK KONTROL KRITER LISTESI.............. 145
KAYNAKC CA....cuiiiiiitictisiisnicsnnsisssiesssssesssisssssssssstssssssesssssssssssssssssssssassssssssssssssssns 169
OZET auoeiirinniseisnecssissesssesssissssssssssissssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 182
ABSTRACT ..uueiiiiinniisnicensncssissssssesssicsssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 183
EK-2 ETIK KURULU ETIK ONAY BELGESI ....cuucuiiniucincincinscnscsscssans 184



KISALTMALAR
ABD: Amerika Birlesik Devletleri
ANSI: American National Standards Institute
API: Application Programming Interface
ARMA: Association of Records Managers and Administrators
BY: Bilgi Yonetimi
DETSIS: Devlet Teskilat: Merkezi Kay1t Sistemi
e-imza: Giivenli Elektronik Imza
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
EDYS: Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi
EY: Enformasyon Y onetimi
EYP: Elektronik Yazigsma Paketi
IEEE: the Institute of Electrical and Electronics Engineers
ISO: International Organization for Standardization
IBE: Insan-Bilgisayar Etkilesimi
IKCU: izmir Katip Celebi Universitesi
KAMIS: Kamu internet Siteleri Rehberi
Kamu SM: Kamu Sertifikasyon Merkezi
KDP: Kurumsal Dosya Plan1
KEP: Kayith Elektronik Posta
MoReq2: Model Requirements for the Management of Electronic Records
PDF: Portable Document Format
RMA: Records Management Application
SDP: Standart Dosya Planm

SKO: Sistem Kullanilabilirlik Olgegi

vi



TKM: Teknoloji Kabul Modeli

TS: Tiirk Standard1

TSE: Tiirk Standardlar1 Enstitiisii

TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
TURKSAT: Tiirksat Uydu Haberlesme Kablo TV ve Isletme A.S
ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi

UX: User Experience

W3C: World Wide Web Consortium

WCAG: Web Content Accessibility Guidelines

YOK: Yiiksekdgretim Kurulu

vii



TABLOLAR

Tablo 1. Kurumsal Bilgi Kategorileri (Choo, 2006, s. 135) ....ccccoeviiviiiiieniieiieeieenee. 18
Tablo 2. Standart Dosya Plan1 Ana Dosya numarasi ve alt konularin yapist ................ 41
Tablo 4. SKO Puan TablOSU .........c..eurueriiriimerieeeeiesiessesiseseesssessesssessesseseessesssenes 64
Tablo 5. Kullanic1 Testi Gorevlerinin Basart Durumu .............ccccoeeeiiieiieeiciecceeeee, 73
Tablo 6. Katilimcilarin yag bil@ileri.........occcveiiieiieiiieiienieeieeeeee e 88
Tablo 7. Katilimcilarin cinsiyetlerine iligkin bilgi.........cccooveviriiniininiiniiniiiieeee, 89
Tablo 8. Katilimcilarin yaglarinin cinsiyete gore dagilimlart..........cccccoevveviieiiennnnnen. 89
Tablo 9. Katilimcilarin egitim durumlari...........occooeeveeiieniienienieeeceeeeee e 89
Tablo 10. Katilimcilarin kurumda galistiklart SGre............coovveeevieeciieeciieecieeeee e, 90
Tablo 11. Katilimcilarin kurum igindeki gOTevIeri........occuvvvuiiviieiiieniiiiieeieeiceeeeeneen 90
Tablo 12. Katilimcilarin EBYS kullanarak olusturduklari evrak sayist ............c........... 90
Tablo 13. Katilimcilarin gorevleri ile evrak olusturmalari arasindaki iligki.................. 91
Tablo 14. Katilimcilarin gorevleri ile evrak olusturmalari arasindaki iligki.................. 91
Tablo 15. Katilimcilarin EBY'S’de evrak e-imzalama sikliklart...........coceveeiiniennenee. 91
Tablo 16. Katilimcilarin EBYS’de evrak paraflama sikliklart ...........ccoooeeviiiiiiennnnen. 92
Tablo 17. Gorev ile paraf atanlara iligkin bilgi........ccoceeveriininiiniiniiee, 92
Tablo 18. Egitim durumlarina gére basar1 performanslart.............ccoceeverienenncnenennne. 92

Tablo 19. Kurumda caligsanlarin evrak olusturma durumlar ile basar1 durumlarinin
Kargtlagtirilmast.......couieuieiiieiece et 93
Tablo 20. Kurumda caligsanlarin paraf atma durumlari ile basar1 durumlarinin
Kargtlagtirilmast.......cccuieuieiii ettt 93

Tablo 21. Kurumda calisanlarin evrak isleme sikliklar ile basari durumlarinin

Kargtlagtirilmast.......ccvieuieiii e et 93
Tablo 22. Tanimlay1ct IStatiStiK ..............ccooveviiirieeeeeeeeeee e, 94
Tablo 23. Gorevlerin tamamlanma basart durumul .............cccvveeevieeeiieecieeeeieeeee e 97
Tablo 24. Basartyla tamamlanan gorev sayisi ve harcanan toplam zaman.................... 98
Tablo 25. Kullanicilarin harcadiklari zamanin gorevlere gore yiizdelik dagilima......... 99
Tablo 26. SKO PUANIATT...........cocoovieeeeeeeeeceeeeeceeie e 101
Tablo 27. Sistem Durumunun GOrinlrligii: ........cocceeviieiiiiiiiiiieiiieeceeee e 104
Tablo 28. Sistem ve Gergek Diinyanin Uyumul .........ccceeveiriienieniiienienieeieeeieeeeen 104
Tablo 29. Kullanict Kontrol ve Ozglrligii............coovevevveuerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 105



Tablo 30. Tutarlilik ve Standartlar............oooiiiiiiiii 105

Tablo 31. Kullanicilarin Hatalar1 Tanimasina, Onlar1 Belirlemesine ve Onlemesine

Yardimen OIMa c..co.eeeieiiiieieeee ettt ettt 106
Tablo 32. Hatadan Korunma...........cccoeeeviiriiiiiiiniiieeeeeeseeeee e 106
Tablo 33. Hatirlama Yerine Tanima ..........ccceevereriinienieiienieneeieseeieee et 107
Tablo 34. Esneklik ve Minimalist Tasartm...........cocevceeveiiienieninniinienieeiceienieeeeene 107
Tablo 35. Estetiklik ve Minimalist Tasarim ...........cccoeceerieniiienieniiieieeie e 108
Tablo 36. Yardim ve Belgeleme ...........ccoooiieiiiiiiiiieiieieceee e 108
Tablo 37. YeteneKICT.......cocuiiiiiiiiiiieieeee e 109
Tablo 38. Kullanici ile Zevkli ve Riayetli Bir iletigim .........ccocceeviiieniiniiiinienieeenne 109
Tablo 39. GIZIIIK ....c..ooviiiiiiiiiiceeee e 110
Tablo 40. Xerox Sezgiselleri degerlendirmesi sonucunda elde edilen kullanilabilirlik

PLODICINIETI. ...ttt ettt ettt s e et eeeae et esabeeseeenbeeseesnseens 111
Tablo 41. Referans Kaynaklar LiStesi........ccceveeriieriieriiieniieeiiesiiecie e 129
Tablo 42. EBYS Kullanilabilirlik Kriter Listesi Bashiklart .............cccccoovveevvieeeneennne. 131

X



SEKILLER
Sekil 1. Sosyo-Teknik Sistem Yaklasimi (Balci, 2002).......ccccoceeviienieniiieienieenieeee 23

Sekil 3. Bilgi teknolojilerinin tanitim1 ve kullanici arayiiziinden etkilenebilecek veya

etkileyebilecek sosyo-teknik sistemin Unsurlart. ..........cccoeeveeeieniiieniienieenienie e 53
Sekil 4. EBY'S ve Kullanilabilirlik THSKiSi .........ovvveiiiiieieieee e 56
Sekil 5. EBYS Kullanilabilirlik Degerlendirme Kriter Listesi Olugturma Siireci ......... 57
Sekil 6. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi Basliklarinin iliskileri............ 137
Sekil 7. EBYS Kullanilabilirlik Kriterleri Kontrol Listesi’nin Temel Unsurlari......... 139

Sekil 8. EBYS Uretimi ve Kullanma Asamalar1 ve Kullanilabilirlik Kontrol Kriter

LiSteSININ KULTANIIMTL .. oeoeeeiiieieieeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnennns 141



GRAFIKLER

Grafik 1. Gorevler i¢in en kisa ve en uzun harcanan siire arasindaki fark.................... 95
Grafik 2. Kullanicilarin toplam 13 gorev i¢in harcadiklari zaman.............cccceveenneeee. 96
Grafik 3. Her bir gorev i¢in harcanan zaman ...........c..coceveenerrienieneenieneeneeeseenieene 96
Grafik 4. Her bir kullanicinin basarisiz g0rev SayiSi.......ccceevverieerieenieenieenieeniieseeeneenn 98
Grafik 5. Kullanicilarin harcadiklari toplam siire ile basari durumlari ............cc.cc........ 99

Xi



1. BOLUM
GIRIS
1.1. Arastirma Konusunun Onemi

Diinyada degisim son hizla gerceklesmekte ve her gecen giin elde edilen yeni
bilgilerle, yapilan islerin yiiriitiilme sekli ve elde edilen sonuglarin degerlendirilmesi
farklilagmaktadir. i¢inde bulundugumuz siirecte bilgisayar teknolojisi, Internet ve bilisim
okur-yazarlig1 gibi konularda goriilen geligsmeler, insanlik i¢in bilinen tarihte olmadigi
kadar hizli gerceklesmektedir. Kisilerin ve kurumlarin bu hiza uyum saglamasi, iiretilen
bilgiyi de bu degisime uygun bir sekilde diizenlemeleri, kullanmalar1 ve bilgilerin
korunmasini saglamalar1 gerekmektedir. Bilgiyi barindiran medya da bu degisimlerden
etkilenmekte ve giincellenmektedir. Basili belgelere dayanan bilgi akist artik dijital
ortamlara da yansimis durumdadir. Basilidan elektronige ge¢is doneminde belgelerin
dijital ortama aktarimi yapilmaktayken; dijitallestirilen ve iiretilen dijital belgeler basili
belgelerle ayni tarihi, mali, idari ve hukuki degeri yasalar ¢ercevesinde tasidigi i¢in ayni

sekilde kullanilmakta, saklanmakta ve gerektiginde tasfiye edilmektedir.

Kurumlarin iglevlerini yerine getirirken iiretmis oldugu belgeler, iyi tasarlanmis
bir belge yonetimini gerekli kilmaktadir. Basili ve elektronik belgelerin birlikte
kullaniminin artmasiyla, her gecen giin daha fazla sayida belge iiretilmektedir. Belge
yonetimi; yukarida bahsi gecen tarihi, hukuki, kanit niteligi ve mali deger tasiyan belge
niteligi kazanmis biitiin dokiimantasyonun saglikli bir sekilde saglanmasi temeli {izerine
kurgulanmakta ve bu belgeler belirli bir sistematik diizen i¢inde kurumsal bir hazine
olarak saklanmaktadir. Bu birikim, kurumun ge¢misini bugiin ve gelecekle iligkilendiren,
ayni zamanda konumunu belirleyen en énemli birikimdir (Ozdemirci, Bayram, Torunlar,

Sara¢ ve Yalc¢inkaya, 2013, s. 2). Belge yonetimi, bu birikimin sistematiklesmesi ve



kurumun islevlerini yerine getirirken olusan belgelerin sadece basili degil, elektronik
ortamda da gerceklesmesi iizerine farkli bir yol ¢izilmesini de icermektedir. Basili
belgelerin iiretimi, denetimi, kullanimi, ayiklanmasi ve arsivlik olan malzemenin
degerlendirilerek arsivde belirlenen siirelerde tutulmasi ve giinii gelince imhasina yonelik
islemlerin ayni sekilde elektronik ortamda yapilmasi s6z konusudur. Bir kurumda yapilan
biitiin is ve iglemlerin karsilig1 olarak bir belge veya kayit bilgisinin olugmasiyla beraber,
belge yonetimi ve enformasyon yonetimi baglaminda EBYS bir omurga islevi
gormektedir. Bununla birlikte EBYS, kullanicilarin zihninde kurum kimliginin yer

etmesinde etkili bir 6ge olarak da degerlendirilebilir.

Ulkemizde kamu kurum ve kuruluslari tarafindan kullanimi zorunlu olan EBYS
O0zel sektorde de yayginlasirken, kurumlarin kendi  Olciitlerine  gore
degerlendirebilecekleri bircok se¢enek sunulmaktadir. Bu EBY S’lerin kimi 6zel firmalar,
kimisi de devlet kurumlari tarafindan iiretilmektedir. Uretilen sistemlerin ilgili
standartlara gore yapilandirilmasina karsin her kurumun organizasyon yapisinin,
ihtiyaclarimin ve gorevlerinin farkli olmasi, tek bir yazilimin biitiin kurumlar i¢in uygun
olmasin1 zorlastirmaktadir. Tiirkiye’de EBYS i¢in hazirlanan TS13298:2015 standarda,
sistemin alt yapisinin nasil olmasi gerektigi iizerine asgari kosullari igeren bir teknik
rehber niteligindedir. Kullanicilarin karsilastigi her bir o6genin etkili, verimli ve
memnuniyet verici olmasi istenmekle beraber, arayiiz ve sistem Ogelerinin kullanima
olumlu etkisinin fonksiyonel anlamda nasil saglanabilecegi ve degerlendirilebilecegi
EBYS standardi ¢ergevesinde belirtilmemistir. Diinyada EBY'S icin belirlenen standartlar
ve rehberlerin kimilerinde kullanilabilirlik konusunun yer aldigi goriilmekteyken,
iilkemizde kurumlarin EBYS kullanim tercihleri ve sistem iireticilerinin kendi arayiiz
tasarimlari 6n plana ¢gikmakta, kullanilabilirlik baglaminda asgari sartlari igeren bir rehber
bulunmamaktadir. Buna bagli olarak farkli sistemlerin kullanimlarina bakildiginda,

islemlerin yapilis sekillerinde de farkliliklar oldugu gériilmektedir. Ornegin; yeni bir



belge olusturulmasi amaciyla tasarlanan bir ekranda yer alan 6geler, islev ve kullanim
acisindan farkliliklar gosterebilmektedir. Yeni olusturulan bir belgenin gizlilik derecesini
tayin etme, konusunu belirleme, kisisel verileri igerip igermedigini gdsterme gibi
islemler, kullanicilarda kafa karisikligina neden olmayacak sekilde acikga
belirtilmediginde, kullanic1 sorun yasayabilmektedir. Benzer sekilde hata mesajlarinin
dilinin agik ve net olmasinin yani sira bu tiir mesajlarin kolayca goriiniir ve anlasilir
olmasi, sistem kullanimini olumlu etkilemektedir. Kullanicilarin bu sistemlere karsi
gelistirdigi tutum, ig basarimlarin1 olumlu veya olumsuz yonde etkileyebilmektedir.
Kolayca kullanilmayan, &grenilemeyen, akilda kalici olmayan bir sistemin kurumun
performansina olumlu bir katki saglayacagi siiphelidir. Bu baglamda kullanicilarin
olumlu tutum gelistirebildigi sistemlerin, kurumun isleyisine de olumlu bir etkisi
olmaktadir. Bunu saglamanin yollarindan biri de sistemlerin kullanicilara giinliik islerini
daha kolay yapmalarina yardimeci olacak sekilde tasarlanmasi ve sistemin sundugu

islevlerin kullanilabilir olmasina yonelik ¢aligmalarin yapilmasidir.

Kullanilabilirlikle beraber, EBYS’lerin kurumlara uygun olmasi ve yonetimi
biiyiik bir 6nem tagimaktadir. Her kurumun yapisinin farkli olmasi nedeniyle sistemlerin
kuruma gore tasarlanma ve ihtiyaglar ¢ercevesinde yapilacak degisiklikleri iceren bir
uyarlama siirecine ihtiya¢ duyulmaktadir. Benzer kurumlarin ortak isleyisleri olmasina
karsin, biitiin kurumlar icin uygun tek bir sistem ve islevsel arayiiz tasarimindan
bahsedebilmek miimkiin degildir. Bir EBYS, ancak kullanicilarin sistemi nasil
algiladigina gore basarili olacaktir. Kullanimin basarimi i¢cin EBYS standardi ile
kullanilabilirlik unsurlar1 bir arada degerlendirilmelidir. Yukarida bahsi gegen iki boyutu
kapsayan bir degerlendirmenin yapilabilmesine yonelik yazilmis ve rehber niteligi
tastyan bilimsel bir yayin bulunmamaktadir. Kullanilabilirlik testlerinin ve istatistiksel

verilerden yararlanilan nicel yontemlerin kullanildigi ¢aligmalar olmasiyla beraber,



tasarim1 EBYS o0zelinde denetlemeye yonelik bir listenin olmamasi, ¢aligmanin bir

gerekeesini olusturmaktadir.

Arastirmanin temel amaci; Elektronik Belge Yonetim Sistemlerini kullanan veya
kullanmay1 planlayan kurum ve kuruluslara, sunulan EBY S’nin standartlar baglaminda
kullanilabilirliginin ortaya konulabilmesi ve degerlendirilebilmesine yonelik bir kontrol
kriter listesi olusturma ¢alismasi yapmaktir. Bu ¢alismada kullanicilara giivenli, giivenilir
ve kaliteli iirtinler sunulmasini amaglayan kullanilabilirlik ve EBY S’ nin asgari sartlarini
belirleyen TSE standartlar ile beraber, ilgili mevzuat ve yurt disinda kullanilan EBY'S
standartlar1 géz oniinde bulundurulacaktir. Standartlar; iiriinler, malzemeler, yontemler
veya hizmetlerin giivenilir olmasini1 saglayan prosediirleri ve tanimlamalar1 iceren
dokiimanlardir. Bu dokiimanlar bir dizi sorunu ele alarak {iriinlerin islevselligini ve
uyumlulugunu saglamaya yonelik hazirlanmaktadir (IEEE, 2011). EBYS’lerde basit bir
arayliz tasarimi olmasi gerektigi belirtilmis olmakla beraber (TSE, 2015; Turan, 2015, s.
177; Yalginkaya, 2015, s. 29) EBYS’de kullanilan arayiizler ile sistem kriterlerinin
kullanilabilirlik baglaminda bir arada degerlendirilmesinin nasil yapilacagina iligkin bir

bilgi bulunmamaktadir.

Bu caligsmanin temel gerekgeleri olarak;

1) Ekonomik Sebepler: Yiiksek meblaglar harcanarak kullanilmak istenen
EBYS’lerin maliyetlerine bir katkida bulunmak amaciyla, siirdiiriilebilir bir
tasarim modeli ortaya koymak. Bu sayede; 6rnegin, kapanan firmalardan alinan
iiriinlerin yerine gelen iirlinlere alisma ve kullanim kolayligi unsurlarinin
belirlenmesine yapilacak olan katki ile maliyetleri en aza indirmek. Bununla
beraber yazilimin iretimi veya kullanimi agsamalarinda yararlanilmak {tizere
kullanic1 testleri, ulusal ve uluslararasi standartlar ile rehberlere dayanan bir

kontrol listesi sunmak,



2) Yonetimsel Sebepler: Kurumsal Dosya Plani, formlar, is akis semalar1 gibi
yonetimsel ogeleri, calisanlarin giinliik islerini yaparken kullanmasini tesvik
edebilmek ve elektronik belge yoOnetiminin kaniksanmasinda olumlu katki
saglamak. Satin alinmasi planlanan veya kullanilmakta olan EBYS’lerin
degerlendirilmesi ile kullanilabilirligi arttirmak ve gerektiginde diizenlemeler

yapilmast i¢in bir zemin sunmak,

3) Kullanima Yénelik Sebepler: Ulkemize 6zel engelli veya dezavantajli bireyler de
dahil olmak iizere biitiin kullanicilara yonelik EBYS kullanilabilirligini arttirma

amacini giiden bir kriter listesinin olmamasi,
hususlar1 g6z 6niinde bulundurulmaktadir.

Literatiire bakildiginda EBYS ve kullanilabilirlik iizerine yapilan degerli
caligmalarin oldugu goriilmektedir. Bu g¢alismanin 6zgiin olan yonii; olusturulmasi
planlanan kullanilabilirlik kontrol kriter listesi araciligiyla EBY'S arayiiz 6gelerinin etkili,
verimli ve memnuniyet ile kullanilabilmesine ve gerektiginde kontrol edilebilmesine
azami diizeyde katki saglanmas1 amacidir. Kimi zaman kurumun is akislarinin EBY S’lere
uyarlanma siirecinde, sistem ile kurum arasinda karsilikli uyumlanma c¢alismalarinin
yapilmas1 gerekmektedir. Farkli kurumlarin kullandigi EBYS’lerin ayni1 arayiize sahip
olmasi, kimi kurumlar i¢in uygun olmayabilir. Bu nedenle kurumsal bir degerlendirme

yapilmasi ve belirlenen alanlarda kurum-sistem uyumunun saglanmasi gerekmektedir.

Bu c¢alisma sonunda ortaya konulacak olan kullanilabilirlik kontrol kriter
listesinin uygulanmasiyla elde edilen sonuglara gore, bir kurumun kullandigi veya
kullanacag: sistemin daha iyi anlasilabilmesi, degerlendirilebilmesi, gerektiginde diger
EBYS’ler ile karsilagtirilabilmesi ve sistemin, kurumun ihtiyaclarma gore uyarlanma

stirecinin daha iyi yonetilmesi amaglanmaktadir.



1.2. Arastirma Problemi ve Hipotezler
Calismanin igerigine yonelik gelistirilen arastirma sorusu ve alt sorular asagidaki

gibi belirlenmistir:

1. EBYS’nin fonksiyonel 6zelliklerinin daha verimli hale getirilebilmesi i¢in
uygun arayliz tasarimi kriterlerini ortaya koyacak bir kontrol araci olusturulabilir

mi?

1. Standartlara dayali bir kontrol listesi araciligiyla tilkemizde belirlenen
mevzuata uygun bir sekilde EBYS kullanilabilirlik degerlendirmesi

yapilabilir mi?

ii.  Kurumlar i¢cin EBY S nin etkili, verimli ve islevsel olmasi hususlarinda

rehber niteliginde bir kontrol araci gelistirilebilir mi?

iii.  EBYS kullanilabilirliginin kurumsalliga olumlu etkide bulunmasi adina,

kontrol kriter listesi baglaminda katki saglanabilir mi?

Calismanin hipotezi bu durumda; “EBY S’ler i¢in etkililigi, verimliligi ve memnuniyeti
saglamakta mevcut standartlar yetersiz kalmakta ve kullanilabilirligi 6l¢meyi ve
gelistirmeyi de kapsayan bir kontrol listesi eksikligi bulunmaktadir” seklinde

belirlenmistir.

1.3. Arastirmanin Kapsami ve Yontemi
Arastirma temel olarak, kurumlarin ihtiyaglarina gore bir EBY'S kullanilabilirlik
degerlendirme araci olusturmay1 hedeflemektedir. Bu arag, bir kontrol listesi formatinda
sadece kullanicilarin gordiigii ekranlarin fonksiyonel olup olmamasi ekseninde bir
degerlendirme sunarken, kimi noktalarda iyilestirme veya olas1 degisiklikleri de isaret
edebilecek hususlar1 kapsamaktadir. Bu baglamda EBY S’lerin uyumlu olmasi gereken
ekosistemin bilesenlerini olusturan kanun, yonetmelik, standartlar ve rehberlerin sundugu

asgari gereksinimlerin ongérdigii sistem yapisi; kullanici testi, dokiiman inceleme,



sistem kullanilabilirlik 6lgegi ve sezgisel degerlendirme yontemleri ile ele alinmaya

calisilmistir.

Arastirmanin yontemi karma yontem olarak belirlenmistir. Nitel ve nicel verilerin
tek basina aciklayamadigi problemlerin ¢oziilmesinde veya eksik kaldiklari noktalarda
beraber kullanilmasini 6neren bu yontem, tek bir calismada veya bir dizi ¢aligmada hem
nicel hem de nitel verileri toplamaya, analiz etmeye ve karistirmaya odaklanmaktadir.
Temel Onermesi, nicel ve nitel yaklasimlarin birlikte kullanilmasinin, arastirma
problemlerinin tek basma her iki yaklasimdan daha iyi anlagilmasini saglamasidir
(Creswell, 2007, s. 5). Bu baglamda, veri elde etmeye yonelik literatiir ve alan ¢alismalari
gerceklestirilmis, bu verilere dayanarak EBYS kullanilabilirlik kontrol kriter listesi

gelistirmeye ¢alisilmistir.

Birinci asamada; “hedeflenen olgu veya olgular hakkinda bilgi iceren yazili
materyallerin analizini ifade eden ve nitel bir arastirma yontemi olan dokiiman inceleme”
yonteminden (Yildirim ve Simsek, 2016, s. 189) faydalanilarak EBY'S ve kullanilabilirlik
standartlari, mevzuat ile kullanilabilirlige yonelik hazirlanan sezgiseller ve rehberler
incelenmistir. TS 13298:2015 standardinda yer alan teknik alt yapi konulan ile
kullanilabilirlik 6gelerinin ortiismemesi nedeniyle, degerlendirme kriterleri ve kontrol
listesinin olusturulmasinda bu standardin yalnizca kullanicilarin gordiigii ve kullandigi

ogelerle ilgili maddelerine yer verilmistir.

Ikinci asamada, TSE tarafindan akreditasyon belgesi almis olan EBYS’de
kullanicilarin gordiigli arayiizler, EBYS konusunda calisan {i¢ uzman tarafindan Xerox
sezgiselleri kullanilarak degerlendirilmis ve kullanilabilirlik problemleri olan alanlar
belirlenerek caligmada yer almistir. Bu sezgiseller ayn1 zamanda Nielsen’in sezgisellerini
icermekte olup, ¢alismada elde edilen sonuglar EBYS’lere gore yeniden gozden
gecirilmistir. Katk: saglayabilecek maddelere de kriter listesinde olusturulan bagliklarin
altinda yer verilmistir. Incelenecek olan konulara; belge olusturma siireclerinin
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farkliliklari, kullanilan terminoloji, kurumsal dosya planinin kullanim kolayligi,
kullanicilarin en az biligsel yiik ile islerini gerceklestirmesini saglayan yapilarin
ozellikleri, hata mesajlar1 gibi unsurlar dahil edilmistir (Kushniruk, Monkman, Tuden,

Bellwood ve Borycki, 2015, s. 222).

Uciincii asamada mevcut sorunlar hakkinda veri elde etmek ve goriis almak iizere,
bir grup kullanicinin belirlenen gorevleri yaparken verdikleri geri bildirimleri de iceren
kullanilabilirlik testi gergeklestirilmistir. Hazirlanan ifadelere uygun gorevlerin
gerceklestirilmesi istenerek, kullanicilarin goéziinden bu maddelerin gruplanmasina
yonelik degerlendirmeler yapilmistir (Dumas ve Loring, 2008; Rubin ve Chisnell, 2008).
Calismaya katkida bulunan bu kullanici grubu EBYS’yi sik kullanan ve belge iiretimi
yapan, is siire¢lerinin baslatilmasini veya siirdiiriilmesini saglayan rollere sahip kisilerden
bir odak grup olarak se¢ilmistir. Kullanilabilirligin “memnuniyet” ile ilgili
gerekliliklerinin degerlendirilebilmesi i¢in kullanici testlerinin gerekliligi literatiirde
sikca yer almaktadir (Acartiirk ve Cagiltay, 2006; Cagiltay, 2018; Mi, Cavuoto, Benson,

Smith-Jackson ve Nussbaum, 2014; Nielsen, Blatt, Bradford ve Brooks, 1994).

Dordiincii agamada kullanilabilirlik testi ile yapilandirilmamis goériisme sorulari
sorularak, kullanicilardan farkli konularda goriisler de elde edilmesi amaglanmistir.
Gorlisme formu yaklasimi, aragtirmacinin esnek ve 6zgiir bir sekilde arastirma problemi
ile ilgili boyutlarin ve sorularmin kapsanmasini giiven altina alana bir yaklagimdir
(Yildirim ve Simsek, 2016, s. 132). Bu baglamda sorulan sorulara verilen yanitlar da

caligma kapsaminda degerlendirilmistir.

Besinci asamada kullanici testlerinin hemen ardindan katilimeilarin demografik
bilgileri alinarak uluslararasi gegerliligi kabul géren Sistem Kullanilabilirlik Olgegi-SKO
(System Usability Scale-SUS) uygulamas: yapilmistir. Bu uygulama ile ISO 9241-11
standardina goére EBY S’nin kullanilabilirlik puani elde edilirken, kullanicilar ile sistemin

iliskisi demografik bilgilere dayanarak degerlendirilmistir.



Son asamada, olusturulan ifadeler ile kullanicilardan alinan veriler ve EBYS
uzmanlar tarafindan yapilan degerlendirmelerin sonuglar1 arasindaki iliskilere yonelik
bir tablo, karsilastirmalar yaparak hazirlanmis ve elde edilmis olan bu verilere dayanarak,
iilkemizdeki EBYS’ler i¢in bir kullanilabilirlik kontrol kriter listesi olusturularak

sunulmustur.
1.4. Kavram ve Terimler

Belge: “Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iliski ve formati
ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza
eden, glivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig ve kayit altina alinmis her
tirlii bilgi” (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

2020, s. 1).

Belge Yonetimi: “Belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde tiretilmesi, dosyalanmasi,
korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile ilgili siireg yonetim sistemi” (Ozdemirci, Torunlar

ve Sarag, 2009, s. 3).

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): “Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini
koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri
icerisindeki yoOnetimini elektronik ortamda saglayan sistemdir” (e-Yazisma Teknik

Rehberi Stiriim 2.0, 2020, s. 4).

Elektronik Miihiir (e-Miihiir): “Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik
veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve elektronik miihiir sahibinin kimligini dogrulama

amactyla kullanilan elektronik veri” (Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu, 2019, s. 1).



Giivenli Elektronik Imza: “Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
elektronik imzadir” (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y onetmelik, 2020, s. 2).

ISO 15489:2016: Enformasyon ve Dokiimantasyon-Belge Yonetimi. Bolim 1: Kavram

ve Ilkeler tizerine Tiirk Standardi.

ISO 9241-11:2018: Insan-sistem etkilesiminin ergonomisi-Béliim 11: Kullanilabilirlik:

Tanimlar ve kavramlar tizerine Tirk Standardi

Kayith Elektronik Posta (KEP): “Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil
olmak iizere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli

seklidir” (e-Yazisma Teknik Rehberi Stiriim 2.0, 2020, s. 5).

Kullanic1 Deneyimi: “Kullanicinin bir sistemin, iirliniin veya hizmetin kullanimimdan
ve/veya beklenen kullanimindan kaynaklanan algilar ve tepkileridir” (“TS EN ISO 9241-

11:2018~, 2019, s. 13).

Kullanilabilirlik: “Bir sistemin, {irlinlin veya hizmetin, belirli bir kullanim baglaminda
etkililik, verimlilik ve memnuniyetle belirlenen hedeflere ulagmak icin belirli kullanicilar

tarafindan ne Ol¢iide kullanilabilecegidir” (“TS EN ISO 9241-11:2018”, 2019, s. 6).
TS 13298:2015: Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Tiirk Standardi

1.5. Arastirmanin Simirhihiklar:
TS ISO 13298:2015 kapsaminda teknik detaylari iceren boliimler EBYS iireticisi
firma veya kurumlara yoneliktir. Kullanicilarin yetkileri dahilinde gordiikleri ve islerini
yaparken kullandiklar1 arayliziin tasariminin ve islevsel ogelerinin ele alinmasi, bu

nedenle de yonetici arayiiziinlin degerlendirilememesi, ¢alismanin sinirliliklarindan biri

10



olarak karsimiza c¢ikmaktadir. Bununla beraber, sayilar1 her yil degisen EBYS
yazilimlarinin tiimiiniin incelenebilmesi olanagi bulunmamaktadir. Calismanin kapsami
iilkemizdeki EBYS’lerin kullanilabilirlik ilkelerinin temelini olusturmaktir; 6n ve son
testlerin yapilmasi icin EBYS ireticileriyle ortak bir ¢aligma olmamasi nedeniyle
incelenen EBY'S iizerindeki degisiklikler ile nasil bir fark yaratacagini test etme olanagi
bulunmamaktadir. Son olarak, kullanilabilirlik testi icin sec¢ilen kullanict grubunun
EBYS’yi yogun ve giinliik islerinin merkezinde kullanan kisiler arasindan seg¢ilmis
olmasina karsin biitlin rolleri temsil etmemesi, ¢alismanin tam anlamiyla genellenebilir

olmas1 baglaminda bir sinirlilik olarak belirlenmistir.

1.6. Arastirmanin Diizeni
Arastirmanin diizeni, ilk olarak aragtirmanin yapilma gerekceleri ve temel
konular1 agiklamak iizerine olacaktir. Daha sonra bilgi yonetimi ve ogeleri ile belge
yonetiminin gerekleri ve 6zellikleri iizerinde durulacaktir. Kullanilabilirlik ve EBYS
arasinda iliski kurmaya yonelik degerlendirmeler yapilacak, son olarak kontrol listesinin

bilesenleri ile sonug¢ ve Oneriler sunularak ¢alisma tamamlanacaktir.

1.7. Kaynaklar

Arastirma ulusal ve uluslararas1 kaynaklardan yararlanilmistir. Bu kaynaklar asagidaki
gibidir:

¢ Bilgi Diinyas1 Dergisi

¢ Bilgi Yonetimi Dergisi

e Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi

e ¢-LIS

e EDS: EBSCOHost Discovery Service

e Elsevier

e Emerald Publishing
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Google Scholar

IEEE

ISO

Morgan & Claypool
Oxford University Press
Scopus

Springer

SpringerLink

T.C. Resmi Gazete

TSE

TUBITAK

Tiirk Kiitiiphaneciligi Dergisi

ULAKBIM
Web of Science
Wiley

YOK Ulusal Tez Merkezi
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2. BOLUM
KURUMSAL BIiLGi SISTEMLERI VE EBYS

Bu boliimde kurumsal bilgi yonetimi sitemleri ogelerinden Elektronik Belge
Yonetim Sistemleri ve ilgili bilesenlerin temelini olusturan kavramlara yer verilecektir.
Bilgi yonetimi ve kurumsallik ekseninde teknolojinin yeri ve uygulamalart bu boliimiin
genel yapisini olusturmaktadir.

2.1. Kurumsal Bilgi Yonetimi ve Kurumsal Bilgi Sistemleri

2.1.1. Bilgi Yonetimi

Bilgi Yonetimi kavramini tanimlarken, literatiirde enformasyon (information) ve
bilgi (knowledge) kelimelerinin anlamlarinin birbirinin yerine kullanildig1 goriilmektedir.
Bu nedenle Knowledge Management (KM) ve Information Management (IM)
ifadelerinin Tiirkce karsilig1 olarak “Bilgi Yonetimi” karsimiza siklikla ¢gikmaktadir. Bu
karigiklikla ilgili olarak Tonta (2004), Bilgi Yonetimi'nin temsil ettigi anlamin
Knowledge Management olarak kullanilmasinin yanhishgindan ve Information
Management kavraminin belgelere dayali olmasindan bahsederken, Knowledge
Management kavraminin kurumsal bilginin yonetilmesi ve c¢alisanlarin kazanimlari olan
bilginin kurum tarafindan sahiplenilmesi ile kurumun gelecegi i¢in bu bilginin
kullanilmas: ve saklanmasini ifade ettiginin altin1 ¢izmektedir. Bir malumat olarak
algilanan iletiler enformasyon olarak tanimlanirken; bilgi, duyular aracilifiyla algilanan
iletilerin etkilesimler sonucunda organize olmasini ifade eden ve algida deger degisimine

sebep olan bir yapiya sahiptir (Kiilcti, 2018a, s. 169).

(Calismada bundan sonra Enformasyon Yonetimi (EY) ve Bilgi Yonetimi (BY)
ayrimlar1 yapilacak ve bu kavramlarin oldukg¢a fazla tanimi ve kullanim yerleri olmasi

sebebiyle yalnizca EBYS baglaminda degerlendirmeler yapilacaktir.
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Enformasyon ve bilgiden bahsedildiginde veri (data) kavramindan da bahsetmek
gerekmektedir. Veri tek basina anlam igermeyen, bir baglam i¢inde degerlendirilemeyen
gozlemler ve olaylar1 ifade etmekteyken; enformasyon veriyi anlamli bir biitiin iginde, bir
baglam kapsaminda sunan bir mesaj1 ifade etmektedir. Bilgi ise; deneyim, iletisim veya
¢ikarim yoluyla anlamli bir sekilde organize edilmis bilgi birikimi (mesajlar) temelinde
inanmaya ve deger vermeye basladigimiz seydir (Reddy, 2008, s. 19). Davenport ve
Prusak ise bu ti¢ kavrami farkli degerlendirmislerdir: Veri “olaylar hakkindaki
birbirinden ayr1 nesnel gergekleri” ifade ederken, enformasyon genellikle “belge seklinde
veya gorsel ya da isitsel bir mesaj” olarak tanimlanmigtir. Bilgi ise esnek bir bilesen
olarak bilenlerin beyninde ortaya c¢ikmaktadir ve uygulamaya gecirilmektedir. Bu
durumda bilgi; “belirli bir diizen ic¢indeki deneyimlerin, degerlerin, amaca yonelik
enformasyonun ve uzmanlik goriislerinin, yeni deneyimlerin ve enformasyonun bir araya
getirilerek degerlendirilmesi icin bir ¢erceve” olusturmaktadir (Davenport ve Prusak,
1998, ss. 21-27). Yilmaz’a gore (2009) enformasyon i¢in ilgili ve iliskili verilerin bir
araya gelmesi s6z konusudur. Anlam kazanan veya bir anlam yiiklenen bu veriler bir
diizene sahip olmakta ve bir ortam aracilifiyla mesaj haline gelmektedir. Elde edilen
enformasyonun deneyimler, duyumlar, var olan degerler aracilifiyla sentezlenip
icsellesmesi ile kisisellesmesi sonucunda insanin zihninde yer almasi ise, bilgidir.
Leonard ve Sensiper’e (1998, s. 113) gore bilgi, enformasyonun bir alt kiimesidir;
ozneldir, anlaml1 davranigla baglantilidir ve deneyimden dogan 6rtiik unsurlara sahiptir.
Bu noktada EY somut kaynaklarin yonetimi, BY de soyut kavramlarin somutlastirilmasi,

korunmas: ve erisimi anlaminda kurum i¢inde deger kazanmaktadir.

Bilgi YoOnetimi konusunda c¢alisan bilgi yoneticileri, insanlar1 bildiklerini
paylagsmaya tesvik etmek i¢in araglar, politikalar ve Ozendirici birtakim caligmalar

gelistirir. Isbirligine dayali bir bilgi ortam1 olusturmak, “bilgi biriktirme” ve “burada icat
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edilmemis sendromu (not invented here syndrome'- kurumlarin veya kisilerin kendi
disinda firetilen teknoloji, sistem ve yaklasimlara uzak durmasi)” gibi sirket kiiltiiriinii
cevreleyen zorlu sorunlarin iistesinden gelmek anlamina gelir. Bilgi yoneticileri daha
once elde edilmis olan bilgileri erisilebilir hale getirmeye odaklanir (Morville ve

Rosenfeld, 2006, s. 11).

Bilgi Yonetimine ihtiya¢ duyulmasinin sebeplerini Reddy (2008, s. 21) asagidaki

gibi aciklamistir;

e Rekabetci ve artan yeniliklerin oldugu bir pazarin gelismesi

e (Calisan sayisinin azalmasini takiben, resmi olmayan bilgilerin, resmi yollarla
erigilebilir olma ihtiyaci

e Rekabetin sebep oldugu baskinin ¢alisma kosullarinda, degerli bilgilere sahip olan
calisanlarin sayisinin azalmasi

e Deneyim ve bilgi sahibi olmak i¢in sahip olunan zamanin gitgide azalmasi

e Calisanlarin erken emekli olmalar1 ve artan bir sekilde is degistirmelerinin bilgi
kaybina sebep olmasi

e Kiigiik firmalarin uluslararasi olmaya baslamasiyla gitgide artan karmasik is ve
islemlerin daha iyi yonetilmesi ihtiyaci

e Stratejik planlarda yapilan degisikliklerin, belirli alanlarda bilgi kaybina sebep

olma ihtimali.

Ozdemirci (2001, s. 2) ise dzgiin degerler birikimi olan kurumsal bilgiyi ydnetmek
iizere ortaya ¢ikan bilgi yonetimi kavramini; bir kurumun entelektiiel kaynaklarinin

iretimi, tanimlanmasi, degerlendirilmesi, tutulmasi, gelistirilmesi ve dagitiminin

! Not-invented-here syndrome kisi ya da kurumlarin baska kisi ya da kurumlardan elde edilen veya gelen
bilgilere kars1 gosterdikleri 6nyar1 veya tutumu ifade etmektedir (Antons, Declerck, Diener, Koch ve
Piller, 2017).
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belirlenmis bir plana gore yiiriitiilmesini saglayan teori ve uygulamalar biitlinii olarak

tanimlamaktadir.

Bilgiyi degerlendirmede daha once de bahsedilmis olan ii¢ farkli boyut 6ne
cikmaktadir. Tek basina anlam ifade etmeyen fakat sorulacak sorulara gore yanit almay1
saglayan veri, mesaj niteligi tasiyan enformasyon ve bu mesajlarin entelektiiel ¢aba ile
kisisellesmesini ifade eden bilgi, bu boyutlar1 olusturmaktadir. Kurumlar ele alindiginda
ise ortiik bilgi, acik bilgi ve siklikla karsimiza ¢ikmayan kiiltiirel bilgi olmak {izere ii¢
onemli bilgi tiirliniin varligindan sz edilebilir. Kurumlarin sahip oldugu bilgiler; kisiler,
birimler ve diger hiyerarsik yap1 unsurlar1 arasinda esit olmayan bir sekilde dagilim
gostermektedir. Farkli islerde, farkli diizeylerde calisan kisilerin de bilgileri bu nedenle
farkl diizeylerde; kisiye veya calisilan birime 6zgii olmaktadir. Bilgi, kurumlarin tirettigi
her fiziksel {irtinde ve kurumun sahip oldugu kurallar ve islerin yapilma bigimlerinde de

yer almaktadir (Choo, 2006, s. 135).

Acik bilgi herkes tarafindan bilinen, belgelere dayanan goriiniir olan bilgiyi; ortiik
bilgi ise yazili olmayan kurallari, kisilerin onsezi, bilgi birikimi ve deneyimlerini de
iceren enformasyonu ifade etmektedir (Koskinen ve Vanharanta, 2002, s. 58; Ozdemirci
ve Aydin, 2007, s. 73). Choo (2006, s. 136) ortiik bilgiyi “kuruluslardaki kisilerin islerini
yapmak ve diinyalarini anlamlandirmak i¢in kullandiklar istli kapali bilgi” olarak; a¢ik
bilgiyi “bir semboller sistemi ile resmi olarak kodlanmis veya fiziksel formda
somutlastirilmis ve bu nedenle kolayca iletilebilen bir bilgi” olarak ve kiiltiirel bilgiyi de
“bir kurumun kimligi, hedefleri, yetenekleri, miisterileri ve rakipleriyle ilgili paylasilan
varsayim ve inanglardan olusan bilgi” seklinde ifade etmektedir. Bilginin degeri
paylasildig1 siirece artmaktayken (Chou, Lin, Lu, Chang ve Chou, 2014, s. 18)
calisanlarin is arkadaslartyla bilgi paylasimina istekli olmasinin sonucunda, kurumlarin
bilgi kaynaklarmin etkin bir sekilde yonetilmesi gerekliliginden de bahsedilmektedir

(Chen, Chuang ve Chen, 2012). Ozdemirci ve Aydin’mn (2007, s. 177) Zaim’den (2005,
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s. 200) aktardigina gore yapilmasi gereken sey, ortiik bilginin acik bilgiye doniistiiriilmesi
icin caligmalar yapilmasi ve bu sayede kisiye 6zgii olan ortiik bilginin, kuruma mal
edilerek kaybolmasinin engellenmesidir. Kuramsal olarak bu gerekliligin bilinmesine
ragmen, uygulama noktasina gelindiginde, bir¢ok uzman yapabildiklerini ve bildiklerini,
kararlarini nasil verdiklerini ve entelektiiel anlamda sonuglara nasil ulastiklarini tam ve
net bir sekilde anlatamamaktadirlar. Kurumsal bilginin devamliliginin saglanmasi adina
caligsanlar arasinda saglikli bir iletisim kanali olusturulmasi bu nedenle biiyilk 6nem
tasimaktadir. Ortiik bilginin agik bilgi haline déniistiiriilmesi i¢in iki yontem kullamilabilir

(Koskinen ve Vanharanta, 2002, s. 58);

1. Eylem ile 6grenme: Calisanlarin is esnasinda birbirlerine karsilikli tavsiyelerde
bulunmalari, destek olmalar1 ve soru sormalarini igeren bir siirectir.
2. Gayr resmi etkilesim: Y1z yiize iletisim, e-posta, mesaj vb. gibi etkilesim ile geri

bildirim almay1 ve kisilerin birbirlerine 6zel bilgi sunmalarini ifade etmektedir.

Ortiik bilginin kisileraras1 aktarimim saglayacak ortamin olusturulmasi icin de
kuruma baz1 O6nemli gorevler diismektedir. Bu gorevler; kurallar ve yonergelerin
olusturulmasi, uzmanlarin yapmasi gereken islerin belirli bir siraya ve diizene gore
yapilmasinin saglanmasi, rutinlerin olusturulmasi ve kisilerarasi iletisim i¢in uygun
kanallarin tesis edilmesiyle grup olarak problem c¢ozmelerini ve karar vermelerini

saglamaktir (Grant, 1996, s. 116).

Orgiitler de ortiik bilgiye sahiptir; sezgiler, ampirik bilgiler, anlayislar, bulunulan
yere ait yazili olmayan kurallar ve bilingdis1 degerler kurum kiiltiiriinii olusturan seylerin
cogunu ifade etmektedir. Ortiik bilgi kendi kendine olusmaktadir ve ¢ok az bir zaman
veya lizerine diisiinmeyi gerektirir; 6rnegin, yazmak ve bisiklet siirmek diisiinmeden veya
hareketlere dikkat edilmeden yapildiginda ¢ok daha hizli ve ¢ok daha az hatayla

yapilabilmektedir (Lengnick-Hall ve Lengnick-Hall, 2002, s. 65). Ortiik bilgi de kurum
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kiiltiirtinde bu dogal akis igerisinde kendiliginden olusmakta ve calisanlar tarafindan

kolayca kavranabilmektedir.

Tablo 1. Kurumsal Bilgi Kategorileri (Choo, 2006, s. 135)

Ortiik Bilgi Kurumlarda c¢alisan kisilerin islerini yapmak ve anlamlandirmak
icin kullandiklar1 tstii kapali bilgilerdir ve eyleme dayali
yeteneklerle ifade edildigi icin kural veya isin tarifi gibi sozlerle

ifade edilmesi oldukga giictiir.

Acik Bilgi Kodlanmis veya maddi olmayan, nesne veya kural temelli ve bu

nedenle kolayca iletilebilen veya dagitilabilen bilgidir.

Kiiltiirel Bilgi Bir kurulugun hedefleri, yetenekleri, misterileri ve rakipleriyle
(Kurum Kiiltiirii)  ilgili paylasilan varsayimlar ve inanglardir.
Yeni bilgilere deger ve dnem vermek i¢in kullanilan varsayimlar ve

inanglardir.

Ortiik bilgi cogu zaman ortaya ¢ikmayabilir fakat kendisini i¢gdrii, dnsezi veya
icten gelen ses olarak gosterebilmektedir. Koordineli motor becerilerin yani sira,
kurumsal toplantilarda gosterilen pazarlik yapma 6zelligi veya yeni bir bilgisayar arayiizii
tasarimi yaparken ortaya konulan sanatsal ongoriilerde de aslinda ortiik bilgi kendisini
gostermektedir (Leonard ve Sensiper, 1998, s. 113). Bu noktada kurumsal bilgi
sistemlerinin kullanimlaria ydnelik gelistirilen yaklagimlarin da aslinda ortiik bilginin
anlasilabilmesi adina faydasi oldugu sonucuna varilabilir. EBYS’ler i¢in bu su anlama
gelmektedir; faaliyetlerini gerceklestirmekte olan her kurumun farkli bir ortiikk bilgi
ekseninde olmasindan kaynakli olarak tirettigi her bilgi, belge ve iiriiniin de o kurumdaki
kullanim1 ve bu {irtinlerin yer aldig elle isletilen veya elektronik sistemlerin de kurumsal
bilgiye uygun olmasi gerekmektedir. Yalnizca acik bilgi Ggelerine gdre tasarlanan
sistemlerin basarili olmasini her zaman beklemek dogru olmayabilir. Kurumsallik ve

EBYS noktasinda etkili, verimli ve memnuniyet temelli bir yaklagimin gelistirilmesi i¢in
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kurum kavraminin iyi bir sekilde anlagilmasinda ve kurumun bu sistemi kendi bilgi ve

belge uzmanlari tarafindan degerlendirmesinde fayda bulunmaktadir.

Kurumlar varliklarini bilgi ile siirdiiren organik yapilardir. TDK giincel s6zliigline
gore kurum; “Evlilik, aile, ortaklik, miilkiyet gibi kokli bir yapiy1 igeren, genellikle
devletle iligkisi olan yap1 veya birlik, miiessese” olarak tanimlanmistir. Olduk¢a genis
olan bu tanimin yani sira, Ozdemirci’nin (1999, s. 367) yapmus oldugu; “Toplumun
tamami ya da belirli bir sosyal grup i¢in belirli amaclar1 gerceklestirmeye yoOnelik
stireklilige sahip, temel islevleri karsilayan, baska kurumlarla iligkili, buna karsin tek ve
kendine 6zgii degerleri tagiyan bir sistem” tanimiyla, kurum kavrami bilgi ve belge
yonetimi alan1 yaklagimiyla daha net tanimlanmistir. Bilgi merkezli bakis agisina gore
kurumun degerini belirleyen ve rekabette avantaj saglayan asil varlik bilgidir (Grant,
1996, s. 116). Odabas (2003, s. 359) kurumsal bilgiyi, kurumun kendisi tarafindan
iiretilmis veya disindan gelen ve o kuruma dair kayitli veya kayitsiz biitiin bilgiler olarak

tanimlamistir.

Kurumlarin faaliyetleri sirasinda olusturdugu, aldigi, diizenledigi ve kullanima
sundugu belgeler, ayn1 zamanda kurumun sahip oldugu bilgileri de icermekte, dolayisiyla
kurumsal bilginin ilk gbze carpan kaynaklar1 belgeler olmaktadir. Bir kurumun isleyisini
degerlendirmenin en iyi yollarindan birinin kurumun belge yapisin1 incelemek oldugunu
belirten Kiilcii (2018b, s. 21) gerek mevcut uygulamalarin degerlendirilmesi, gerekse
kurum i¢i isleyisi ve ilgili belgelerin nicelik ve nitelik analizinin yapilabilmesi adina,
belgelerin ve belge sistemlerinin dnemine deginmektedir. Bu noktada kurumsal bilgi
yonetimi kavrami onem kazanmaktadir. Bir kurumdaki kayith veya kayit disi biitiin
bilgilerin ortaya ¢ikartilarak degerlendirilmesi, diizenlenmesi, ilgili yerlere ihtiya¢ aninda
ulagtirilmas: ve kurumsal degere katki saglamasi bilgi yonetimi ile saglanabilmektedir

(Odabas, 2003).
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Belgeler kurumsal is siireglerinde:

e Diizenli, verimli ve giivenilir ig siiregleri yliriitmek,

e Hizmetleri stirekli ve adilce sunmak,

e Kurum politikalarini, kararlarin1 ve sonuglarini paydaslara ve diizenleyiciler i¢in
belgelemek,

e Denetimler de dahil olmak {izere, kanuni ve diizenleyici gereksinimleri saglamak,

e Hukuki korumay1 saglamak,

e Kurumun mali ve etik giivenilirligini saglamak,

e Kurumsal c¢ikarlarla beraber calisanlarin, paydaslarin ve kullanicilarin da
cikarlarini korumak,

e Acil durumlar veya felaket gibi durumlarda islerin devamliligini saglamak,

e Kurumsal hafizay1 korumak gibi islevlere sahiptirler (Sprehe, 2005, s. 298).

Bir kurumun en degerli iiriiniiniin kurumsal bilgi olmasi, bu bilgilerin ¢alisanlar
tarafindan ortak bir sdzsiliz anlagma ile yonetimini de yaninda getirmektedir. Bu noktada
kurumun bilgi ve belge akislarinin en iyi sekilde analizinin yapilmasi gerekmektedir. Bu
analizlerin is siireglerinin tasarimi noktasinda iyilestirici bir etkisinin olmasinin yani sira
var olan sistemin daha iyi anlasilmasini saglayarak hem kiiltiirel hem de ortiik bilginin
degerlendirilmesi i¢in biiyiik 6nemi vardir. Daha da 6nemli bir konu ise, ¢alisan kisilerin
kurumsal amaglar, yontemler ve isleyis hakkinda daha ¢ok bilgi sahibi olmasina yonelik

caligmalar yapilmasi ve ilgili bilgi kaynaklarinin ortaya konulmasidir.

Bir kurum i¢ ve dis olmak iizere iki bilgi kaynagiyla beslenmektedir. I¢ bilgi
kaynaklar1 ilk olarak ¢alisanlardir. Tecriibe, bilgi ve kisinin entelektiiel birikimi oldukca
biiyiik énem tasimaktadir. I¢ bilginin ikinci kaynagi ise kurumun islevlerini yerine

getirirken iiretmis olduklar1 belgeler ve diger yayinlardir. Genelde kurumlarin i¢ bilgi
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kaynaklarin1 yonetmekte yetersiz olduklari soylenebilir. Bilgi yonetiminin basarili olmasi

ozellikle bu kaynaklarin iyi yonetilmesine baglhdir.

Dis bilgi kaynaklari ise daha genis bir kapsama sahiptir. Bunlar kurumun disinda
kalan veri tabanlari, bilgi merkezleri, kongre ve konferanslar, egitim toplantilari,
bagimsiz aragtirmalar gibi kaynaklardir. Burada 6nemli olan nokta, kurumun hangi dis
bilgi kaynaklarina ihtiya¢ duydugunu belirlemesi ve buna goére bir politika
gelistirilmesidir (Ozdemirci ve Aydin, 2007, s. 176). Bu amagla bilgi profesyonellerinin
uzmanliklarindan faydalanilmasi ve kurumun bilgi ihtiyacinin en iyi sekilde analiz
edilmesi gerekmektedir. Kimin hangi tiir bilgiye, hangi formatta ve ne amacla ihtiyag
duydugunun belirlenmesi ve bu bilgiler 15181nda bahsi gegen politikalarin hazirlanmasi

veya gelistirilmesi bu sayede miimkiin olabilecektir.

2.1.2. Kurumsal Bilgi Sistemleri

Bilgi yonetimi; bilginin iiretilmesi, yayimmi, derlenmesi, diizenlenmesi,
depolanmasi, erisilmesi, yorumlanmasi ve kullanilmasini kapsayan siire¢ ve teknikleri
ifade eden bir kavramdir (Ozdemirci ve Aydm, 2008, s. 62). Kurumsal bilgi iiretimi,
kisilere ait olan bilgiyi herkes i¢in anlasilabilir hale getirmek suretiyle ulagilabilir bir bilgi
olarak kurumun bilgi sistemine dahil etme siirecidir. Bireylerin yeni sartlar, yeni bir
diinya goriisii ve yeni bir bilgi sahibi olmastyla, siirekli degisimin gergeklestigi bir siireci
de icermektedir (Nonaka, Toyama ve Konno, 2000, s. 241). Kurumsal bilgi sistemleri ise,
iiretilen bilginin yOnetimi aracilifiyla kurumlara deger katarken verimliligi artirma,
maliyeti azaltma, calisanlarin iligkilerini giiclendirme ve yeniliklere acik olmayi da
beraberinde getiren uygulamalardir (Ozata ve Seving, 2010). Juraj ve Robert (2008) bilgi
sistemlerini, yonetim sistemlerinin bir alt sistemi olarak su sekilde tanimlamiglardir;
“Bilgi sistemi, karar alma siireci i¢in ihtiya¢ duyulan bilgilerin toplanmasini,
aktarilmasini, depolanmasini, se¢ilmesini, doniistiiriilmesini, dagitimin1 ve sunumunu

saglayan insan, teknik ve program araclarindan olusan unsurlarin bir toplami olarak,
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biitiin yonetim seviyelerindeki yoneticilerin yonetsel faaliyetlerini gergeklestirmelerine
saglamaya yonelik sistemlerdir”. Yoneticilerin istedikleri sekilde dogru, ilgili ve kesin
bilgilerle kararlarini verebilmelerine yardimci olmak, bu sistemlerin temel amacidir.
Yine ayni ¢alismada secilmis bir kurumun bilgi sisteminde, birincil ve ikincil sistemler
olarak yapilandirilan iki bolimli bir bilgi sistemi incelenmektedir. Birincil sistem
kazanilan veri ve enformasyonun esgiidiimlii olarak toplanmasini, islenmesini ve
paylasilmasini saglarken; ikincil sistem elde edilen veri ¢iktilarinin analizini yapmak
tizere yapilandirilmistir (Juraj ve Robert, 2008, s. 144). Bu ¢alismaya gore kurumsal bilgi
sistemlerinin iglevleri; bilginin toplanmasi, paylasilmasi ve analiz edilmesiyle, oOrtiik
bilgiyi bir veri tabaninda toplamak, iletisim kanali olmak ve yenilikler i¢in bir ortam
hazirlamaktir. Burada goriilen 6nemli bir nokta ise bu tiir iki asamal1 sistemlerin birbirine
entegre olmasidir. Farkli firmalardan ya da birimlerden aliman yazilimlarin
biitiinlestirilmesinin gerekliligi nedeniyle, biitiinlesik olarak tasarlanmis bir sistem tercih

edilmektedir. Aksi takdirde ayni1 verilerin katlanarak artmasi s6z konusu olabilmektedir.

Bilgi sistemlerinin 6nemli Ogelerinden biri olan erisimle ilgili tanimlama
farkliliklar1 bulundugunu ifade eden Tamdogan (2009), bilgi erisim sistemi tanimiyla
EBYS’leri de tarif etmektedir. Bu tanima gore bilgi erisim sistemleri; bilgiye segici bir
sekilde yaklasan kullanicilar ile, depolanan sistematik bilginin kullanilabilir hale
getirilmesiyle, bilgi akis siirecini kesintisiz bir bigimde saglamaya yonelik islevleri yerine
getiren, birbirinden ayr1 fakat birbirleriyle etkilesim i¢inde olan uyumlu pargalarin
olusturdugu bir biitiin olarak ifade edilmektedir. Bu baglamda EBY S’lerin bilgiyi igeren
belgelere erisim saglamasi yonii, bir bilgi yonetim sistemi olarak kurumlarin islevlerini
yerine getirmelerinde dnemli bir rolii oldugunu gdstermektedir. Bilgi erisimi elektronik
veya basilt ortam aracilifiyla olabilir. Basili olan bir sistem, elektronik sistemlere
uyarlanarak kullaniliyor olabilir. Her durumda amag; kullanicilarin bilgiye erigimini

saglikl bir sekilde sunmak, bu bilgileri korumak ve gerektiginde erisilebilir kilmaktir.
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Yukarida yer alan tanim ve baglamlara bakildiginda bilgi sistemleri, dolayisiyla
EBYS’ler de sosyo-teknik sistemler ile benzerlikler tasimaktadir. Sosyo-teknik sistemler,
sosyal ve teknik alt sistemlerin birbirini igermesiyle olusmaktadir. Kurum i¢inde hem
sosyal hem teknolojik sistemlerin, ¢evre ve orgiit alt sistemleriyle toplam dort boyutu
bulunmaktadir. Temelde degisime acikligi ifade eden bu sistemlerin en Onemli
unsurlarindan biri ayn1 zamanda i¢ bilgi kaynagi olan ¢alisanlardir. Teknolojik sistemler,
sosyal sistemler ile etkilesime girdikce sosyo-teknik sistemler olusur ve bunun ¢iktisi ise
ozellikle web bilgi sistemleri veya bilgisayarli sistemlerde kullanilabilirlik baglaminda
gordiigiimiiz ¢iktilar1 sunar (Kuru Cetin, 2012). Asagida Sekil 1°de yer alan ¢iktilar
incelendiginde; etkililik, etkinlik, doyum, diisiik devamsizlik ve isten ayrilma gibi 6nemli
hususlarin temelinde yer alan teknolojik sistemlerin, sosyal sistemlerle olan uyumu ve
iliskisi biiylik 6nem tagimaktadir.

Teknolojik Sistemler

Teknoloji o
Araclar Sosyo-Teknik Sistemler

Makineler

Gorevler Degisiklik Kontrolii Ciktilar
\ Kargilikh Bagimlilik

Otonom Ig Gruplari Etkililik
Dis Govre Gorev Degisikligi —> Etkinlik
Gorev Anatomisi Doyum
Sosyal Sistem / Gorev Kimligi Diisiik Devamsizlik
- Gérev Déniitii isten Ayriima
insanlar Ogrenme
Gruplar Beceri Geligtirme

Etkilesimler

Sekil 1. Sosyo-Teknik Sistem Yaklasimi (Balct, 2002)

Sosyo-teknik sistemler teorisine gore, sistemli bir kurumda ¢alisanlar ve teknoloji
birbirlerinden bagimsiz degildir. Teknoloji, insanlarin davranislarini etkilemekteyken,
insanlarin davraniglar1 da teknolojinin isleme seklini etkilemektedir. Kaginilmaz olan bu
etkilesim nedeniyle, birbirlerini nasil etkilediklerini dikkate almak gerekmektedir (Klein,

2014, s. 138).

Bilgi sistemlerinde depolanan verilere erisim, basili veya elektronik ortamda
saglanabilmektedir. Bir not kagid1 veya bir elektronik tablo, bilgi kaynag1 olabilir. Belge
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ozelligi kazanmamig bu veri ve/veya enformasyon parcalari, ancak ilgili kisilerin
degerlendirmeleri sonucunda sisteme katilabilecektir. Onemli olan bu bilgilerin sistemde
yer almasi ve gerektiginde ulagilabilir olmasidir fakat daha da 6nemli olan konu, bu
sistemin giivenli olmasidir. Bilgi giivenliginin saglanmas1 i¢in bilgilerin gizliligi,
biitiinltigli ve kullanilabilir olmas1 6nem tagimaktadir. Burada gizlilik kavrami erisim
yetkilerini ve yetkisiz kisilere karst konulmus olan kisitlamalari; kullanilabilirlik ise
bilgiye ihtiya¢ duyuldugu anda bilgiye erisimin saglanmasini ifade etmektedir (Marttin
ve Pehlivan, 2010, s. 50). EBY S’ler kapsaminda degerlendirilebilecek bir baska tanima
gore bilgi sistemi; igsletme iginde ve isletme ile ¢evresi arasinda bilgi toplama, isleme,
depolama, alma ve dagitma sistemidir. Bilgi sistemi, isletmenin islevsel olarak
tanimlanmus bir alt sistemidir, yani sundugu hizmetler araciligryla tanimlanir. Isletmenin
kendi kaynaklar1 (otomatiklestirmeye yarayan ekipmanlarin kullanimi ve insanlar)
tarafindan uygulanabilir, ancak bilgi sisteminin hizmetlerinin bir kismi isletmeye diger

kuruluslar tarafindan saglanabilir (Bernus, Mertins ve Schmidt, 1998, s. 2).
2.1.3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Bir kurum islevlerini yerine getirirken birgok tiirde bilgi kaynagini iiretmekte ve
kullanmaktadir. Bu bilgi kaynaklari; iletisim, bilgilendirme, is akisi, takip ve dogrulama
amaglartyla tiretilen ve cesitli sekillerde olabilen formlara sahiptir. ISO 15489’a (2016)
gore belge; “Kurumlarin veya bireylerin is iligkilerini yiiriitebilmek veya yasal
yiikiimliiliiklerini yerine getirebilmek i¢in tirettikleri, aldiklar1 ve delil olarak koruduklari
kayitl: bilgi” olarak tanimlanmistir. Yine ayni standartta dokiiman kavrama; tek bir tinite
seklinde islem goren kayitl bilgi ve objeler olarak tanimlanmistir. Kimi zaman bu bilgiler
de isleyis icerisinde kullanildigindan EBYS’de bulunmalar1 gerekebilir. Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te (2020, s.1) EBYS
“idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek

e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik, tstveri, format ve iligkisel
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ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve
aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistem” olarak

tanimlanmustir.

EBYS’den farkli olarak Elektronik Dokiiman Yd&netim Sistemleri (EDYS)
uygulamalari, dokiimanlar1 ayr1 birimler olarak ydnetir ve yalnizca bilgi paylasimi,
maliyet tasarrufu ve iiretkenlige odaklanir. Belgelerin, kendi olugma siirecleriyle iligki
kurulmasin1 saglayan fonksiyondan yoksundurlar ve dolayisiyla belgelerin kanit
niteliginin etkin bir sekilde degerlendirilebilecegi baglami barindiramazlar (Xie, 2006, s.
11). Kurumlarda, elektronik ortamlarda bilgi giivenligine iligkin Kiilcti’niin (2018a, s.

175) asagida belirttigi hususlar baglaminda EDY'S kullanimi eksik kalmaktadir;

o Erisilebilirlik: Belgenin olusturulmasi, kullanilmasi, erisiminin saglanmasi ve
hatta imhasina kadar belirlenen siire¢leri ifade eder.

e Kayit Tutma ve Hesap Verebilirlik: Kullanim siirelerinin ve yapilan islemlerin
kayitlarinin tutulmasidir.

e Kimlik Tespiti: Kullanicilarin dogru ve gercek kisiler olmasin1 denetleyen sifte,
parola ve/veya biyometrik uygulamalarin kullanilmasidir.

e Giivenirlik: Bilgi sistemlerinin kullanimzi ile elde edilen sonuglarin, sistemin tasari
asamasinda belirlenen beklentilerle uyusmasidir.

e Inkdr Edememe: e-Imza, mobil imza gibi yasal degeri olan unsurlarin

kullanilmasidir.

Dokiimanlar her ne kadar kurum isleyisinde dnemli yer tutsa da belgeler, yapilar
sebebiyle daha 0zel yonetim ve erisim uygulamalarina ihtiya¢ duymaktadir. Yasal
stirecler i¢ginde EDYS’ler de is akisinda 6nemli bir yere sahip olmakla kalmayip, kurum
hafizas1 gorevini yerine getirmektedirler. EDYS’lerin en biiyiik farkliligi e-imza
icermemesidir. Bu farklilik ile EDYS daha ¢ok kurumsal iletisim, dokiiman {iretimi ve

arsivleme hususlarinda fayda saglamaktadir. EBYS kullaniminda ise TS 13298:2015
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standardinin yan1 sira 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu’nun gereklilikleri de tam

olarak yerine getirilmis olmalidir.

Belge ve dokiimanlar basili ya da dijital ortamda iiretilmis olabilir. Ozellikle
dokiiman olarak dijital ortamda olusturulmus (born-digital) etkilesimli web sayfalari, e-
postalar gibi bazi kaynaklarin basili karsiligi olmayabilir (Xie, 2006, s. 11). TS
13298:2015 standardinda e-postalarin sisteme aktarilmasi gerekliligine yer verilmektedir
fakat kurumsal bilgi kaynagi olabilecek web sayfasi gibi dgelerin kapsam disinda
tutuldugu goriilmektedir. Bunun sebebi; EBYS’nin, kurumsal iglevlerin yerine
getirilirken olusan belge tlirlerini igeriyor olmasidir. Yine de gelecekte farkli
organizasyon yapilar icin farkli diizenlemelerin olmast kaginilmazdir zira elektronik
ortamin sundugu segenekler ve kullanim sekilleri gitgide ongdriilemeyen bir bigimde
hayatimiza girmektedir. Bilgi igeren bircok kaynak tiirli olsa da belgeler bu bilgi
kaynaklar1 i¢inde en 6nemli olanlaridir. Basili ortamda {iretilen belgeler, dokiimanlar,
notlar kadar sozlii kiiltiir de paralel olarak geligmekte ve zamanla ortiik bilgiler de
belgelenerek enformasyona doniismekte, bu da yogun bir belge liretimini yaninda
getirmektedir. Belgeler {iretildikce, yonetilmeleri konusunda da ayrica caligmalar

yapilmasi1 gerekmektedir.

Belge Yonetimi (BY) kurumsal faaliyetlerin geregi iiretilen ve elde edilen biitiin
dokiimantasyonun kurumun islevlerini siirdiirebilmesi i¢in gerekli bir siirectir. Belge
yonetimi kavrami Bartrowski’nin (1975, s. 125) aktarmis oldugu sekliyle 1969 yilinda

William Benedon tarafindan su sekilde yapilmaktadir;

“Belge yonetimi, belgelerin olusturulmasi, organizasyonu, bakimi, kullanimi ve
erisimi ve kayitlarin diizenlenmesi, gereksiz kayitlarin olusturulmayacagr veya
saklanmayacagimin ve degerli kayitlarin korunacaginin ve mevcut bulunabileceginin
gilivence altina alinarak, ekonominin ve verimliligin saglanmasi i¢in tasarlanmis bir

programin yonetimidir.’
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ABD Savunma Bakanlig1 tarafindan ilk olarak 1993 yilinda yayimlanan ve su
anda gozden ge¢irilmis versiyonu kullanilan DoD 5015.02 (2007, s. 20) standardina gore

Belge Yonetimi;

“Yer aldigi ortam ne olursa olsun bilginin yasam dongiisiiyle ilgili olan tiretimi,
muhafazast (kullanimi, saklanmasi, erigimi) ve tasfiyesi olmak iizere planlama, kontrol

etme, yonlendirme, organize etme, egitim, tegvik ve diger yonetimsel etkinliklerdir.”

Su anda yiiriirliikkte olan TS ISO 15489 (International Standard Organisation,

2016, s. 3) Belge Yonetimi standardinda ise belge yonetimi;

“Belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde iiretilmesi, alinmasi, korunmasi,
kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal etkinliklere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina

alinmasindan sorumlu yonetim disiplini” olarak tanimlanmistir.

Yine benzer sekilde BEYAS Terimler ve Tamimlar Sézliigii'nde (Ozdemirci ve

digerleri, 2009, s. 3) belge yonetimi hakkinda;

“Belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde iiretilmesi, dosyalanmasi, korunmasi,

’

kullanimi ve tasfiyesi ile ilgili siire¢ yonetim sistemi” olarak bir tanimlama yapildig:

goriilmektedir.

Belge Yonetimine yonelik yapilan bir diger tanim da Burnskill ve Demb (2012, s.
37) tarafindan miizelerde belge yonetimi konusundaki ele aldig1 sekliyle asagidaki gibi

tanimlanmaktadir;

“Bir kurulusun, bagh oldugu kanun ve diizenlemeler c¢ergevesinde dogru kisi
tarafindan, dogru bilgiyi dogru zamanda, dogru formatta, miimkiin olan en diisiik maliyet
ve en az ¢aba ile bulmasini ve erigimini saglayan bir dizi arag ve kilavuzun uygulanmasini

iceren sistematik bir siire¢tir.

Bilgi ve Belge Yonetimi (BBY) disiplininde yapilmis olan bu tanimlamalardan

farkli tanimlamalarin da yapildigin1 gérmekteyiz (Giirsoy ve Keles, 2015, s. 66);
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“Bir bilginin yazili hale doniistiiriilmesi, ortak bilgiye sahip diger ¢alisan ve/veya
amirler tarafindan kontrol edilmesi, kayit altina alinmasi, ulasilabilir kilinmas: ve gelisen

veniliklerin tizerine eklenerek yeni versiyonlarinin yayimlanmast belge yonetimi olarak

adlandirilabilmektedir.”

Yukarida verilen son tanim isletmelerde Belge Yonetimi kavraminin nasil

algilandig1 lizerine bir tartismay1 yaninda getirebilecek bir bakis agisini igermektedir.

Genel olarak ortak noktalarin, bilginin bir medyada tutulmasi ve bu medyanin
erisimi ile korunmasina yonelik islemlerin tiimiiniin ifade edildigi goriilmektedir. Belge
yonetimi; sayilar1 artan tanimlamalar, kullanim alanlarindaki artig ve ¢esitlenen belge
tirleri olmas1 nedenlerine bagli olarak kimi zamanlar da bazi problemleri yaninda

getirmektedir.

Bilgi ve belge yoOnetimi alaninda yetkin personelin belge ydneticisi olarak
calismiyor olmasi, Belge Yonetimi konusundaki deginilmesi gereken Onemli
problemlerden biridir. Genelde kurum ve isletmelerde bu gorevin isinin ehli olmayan
kisilerce yapilmasi sonucunda belgelerin iyi yonetilememesi; iiretimde azalma veya
iiretememe, yonetimde yetersizlik, verimde ve faydada diisiikliige de sebep olmaktadir

(Ajibade ve Khayundi, 2017, s. 176).

2.1.4. Diinyada Elektronik Belge Yonetiminin Gelisimi

Elektronik ortamda dokiiman iiretme ve kurumsal isleyiste bu dokiimanlardan
yararlanma {izerine yapilan ¢alismalar ile EBYS kavraminin temellerinin atildig:
sOylenebilir. Belgelerin bilgisayar ortamma aktarimi ve kullanimma ydnelik ilk
caligmalarin 1970’lerde ve 1980’lerin baslarinda yapildig1 goriilmektedir. Bu ¢alismalar
1980’lerin ortalarinda bitmis olmasina karsin ikinci nesil elektronik belgeler i¢in yeni
diizenlemeler de yapilmaya baglanmistir. Cook (1991) ¢alismasinda elektronik belgelerin

yonetimi lizerine yaptigi incelemede 1990-1991 yillarinda yazilmis olan sekiz eseri
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incelemistir. Bu eserlerden EBYS {izerine 6ncii denilebilecek olan bir ¢alismada; Ulusal

Tarihsel Yayinlar ve Arsiv Komisyonu (NHPRC), 1991 yilinda elektronik belgelerle ilgili

46 uzman bir araya getirerek elektronik belgelerle ilgili “Research Issues in Electronic

Records” adl1 eseri ortaya koymustur. Ortaya ¢ikan eserde on farkli eksende sorunlar ve

cozlimleri lizerinde durulmustur. Belirlenen ilk {i¢ soru, diger konularin bagl oldugu

oncelikli alanlar1 belirtmektedir (NARA, 1991, s. 7);

Elektronik belgeleri, arsiv gereksinimlerine uygun olarak yonetmek icin hangi
islevler ve wveriler gereklidir? Veri gereksinimleri ve islevleri, farkh
otomatiklestirilmis uygulama tiirleri i¢in farklilik gésteriyor mu?

Cesitli uygulamalar yoluyla elektronik bi¢imde veri, tanimlayicit bilgi ve
baglamsal bilgileri kaydetme ve saklamanin teknolojik, kavramsal ve ekonomik
sonuglar1 nelerdir?

Yazilima bagimli veri nesneleri ileride kullanilmak iizere nasil muhafaza

edilebilir?

Arastirmanin diger yedi alan1 kisaca su sekildedir:

Elektronik belgeler icin belge yoOnetimi ve arsiv saklama programlarim
desteklemek i¢in veri sozliikleri, bilgi kaynagi dizin sistemleri ve iistveriler nasil
kullanilabilir?

Sistem tasarimi asamasinda hangi arsiv gereksinimlerinin ele alinmasi gerekir ve
nedenleri nedir?

Elektronik belgelerin tanimlanmasi, saklanmasi, korunmasi ve arastirilmasiyla
ilgili arsivsel endiseleri en iyi hangi politikalar ele alir?

Elektronik belge programlarinda hangi fonksiyonlar ve eylemler yer almali ve

bunlar nasil degerlendirilmelidir?
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e Elektronik belge yonetimine yonelik endiselerini azaltmak i¢in belge iireten ve
kullanan kisilere ne gibi destekler saglanabilir?

e Arsivcilerin arsiv elektronik belge programlar1 gelistirmesinin ve uygulamasinin
online gegen engeller nelerdir?

e Arsivcilerin elektronik belgeler hakkinda bilmesi gerekenler nelerdir?

Elektronik belgelerin {iretimi, denetimi ve bu belgelerle ilgili islemleri
gerceklestirecek personele yonelik yapilan bu ¢aligsma, bugiin de gecerli olan sorulara
isaret etmektedir. Bununla beraber belge yonetiminde iistveri kullanimi, erisim igin
veritabani kullanimi, belge yoneticilerinin 6neminin vurgulanmasi, teknoloji ve insan

arasindaki iligkiye onem verilmesi gibi hususlar da giincelligini korumaktadir.

Once elektronik dokiiman yonetimi, sonrasinda elektronik belge yonetimi
1980 ve 1990’lara damgasimi vuran Onemli gelismelerdir. Bu alanda yapilan
caligmalar ile standartlasma yoluna gidildigi goriilmektedir. Bu standartlar
giiniimiizde kullanilan EBYS’lerin temelini olusturmaktadir. ingiltere, Avustralya ve
ABD’de yapilan bu caligmalar birbirini etkiledigi gibi ililkemizi de etkilemistir

(Kiilcii, 2007; Ozdemirci, 2003).
Bu gelismeler asagidaki gibi 6zetlenebilir;

1. Belge yonetimi alaninda ulusal ¢apta kabul edilen ilk standart olan AS 4390 1996
yilinda Avustralya’da yayimlanmis olup, ulusal standartlarin olusturulmasi igin
ornek teskil etmistir.

2. Kanada’da Milli Arsiv tarafindan elektronik dokiimanlar1 da kapsayan RDIM
(Records, Documents, Information Management) 1996 yilinda yayimlanmaigtir.

3. Ingiltere’de Milli Arsiv tarafindan 1999 yilinda “Elektronik Belge Y&netim
Sistemleri I¢in Gereklilikler” yaymmlanmis ve ekleriyle beraber yillar icinde

revize edilerek kullanima sunulmaya devam edilmistir.
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10.

2001 yilinda ISO tarafindan uluslararasi nitelikteki ilk belge yonetimi standardi
olan “ISO 15489 Belge Yonetimi” yayimlanmigtir.

ABD Savunma Bakanlig1 tarafindan 2002 yilinda “Elektronik Belge Yonetimi
Yazilim Uygulamalart i¢in Tasarim Kriterleri Standardi” DoD 5015.2 STD
yayimlanmig ve 2007 yilinda revize edilerek EBYS’ler i¢in gilinlimiizde de
kullanilmaya devam edilmektedir.

ABD’de ANSI (American National Standards Institute-Amerikan Milli
Standartlar Enstitlisi) ve ARMA (Association of Records Managers and
Administrators-Belge Yoneticileri Dernegi, yeni adiyla ARMA International)
beraber yaptiklar1 caligmalar ile 8 ve 9 numarali standartlar1 2004 ve 2005
yillarinda olusturmuslardir. Belge saklama semalar1 ve elektronik belgelerin
islevleri, giivenlik, 6zgiinliik, icerik yonetimi ve elektronik mesaj politikalarinin
olusturulmasi gibi konular1 igermektedir.

ANSI/AIIM/ARMA TR48-2004 “Elektronik Belge Yonetim Sistemleri ve
Elektronik Belge YoOnetim Sistemlerinin Entegrasyonu Cergevesi” adli rapor
yayimlanmistir.

ISO 23081-1: 2006, “Bilgi ve Dokiimantasyon-Belge Y 6netim Siirecleri-Belgeler
icin Ustveriler, Boliim 1-ilkeler” yayimlanmistir.

Ustverilerin daha derin kullanimlarina yonelik ISO/TS 23081-2: 2007, Bilgi ve
Dokiimantasyon-Belge Yénetimi Siirecleri-Belgeler icin Ustveriler, Boliim 2-
Kavramsal ve Uygulama Sorunlari, bu husustaki temel gereksinimleri
belirlemektedir.

Avrupa Birligi tarafindan 2008 yilinda MoReq2 (Model Requirements for the
Management of Electronic Records-Elektronik Belge Yonetimi i¢cin Model

Gereklilikleri) yayimlanmustir.
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11. Kanada’da 2010 “Elektronik Dokiiman ve Belge Yonetimi Coziimleri Standardi1”
yayimlanmustir.

12.1SO 16175-2:2011 “Bilgi ve Belgeler-Elektronik Ofis Ortamlarinda Belgeler I¢in
Ilkeler ve Islevsel Gereksinimler-Béliim 2: Dijital Belge Yonetim Sistemleri I¢in
Yénergeler ve Islevsel Gereksinimler” 2011 yilinda kullanima sunulmus ve 2020

yilinda revize edilmistir.

Bahsi gegen calismalarin hepsi, giliniimiizde diinyanin ¢esitli iilkelerinde
kullanilmaktadir. Erisim saglanabilen kimi standartlar incelendiginde belge yonetimine
dair olduk¢a kapsamli basliklar1 ve maddeleri igerdigi goriilmektedir. Bazi bagliklar ve
maddelerde de kullanilabilirlik kavramina yer verilmistir. Caligma kapsaminda EBY'S ve

kullanilabilirlikle ilgili daha detayli degerlendirmelere bu baglamda yer verilecektir.
2.1.5. Tiirkiye’de Elektronik Belge Yonetiminin Gelisimi

Yurt disinda yapilan caligmalarin sonucunda elektronik belge yonetimi ve
arsivleme konularinda onemli gelismeler kaydedilmistir. Bu gelismelerle beraber
iilkemizde de ¢cok 6nemli ¢aligmalar ve {iriinler ortaya konulmus ve EBY'S kullanimi artik
kurumsal bir zorunluluk haline gelmistir. Yurt disinda yapilan kimi ¢alismalarin da

etkisiyle glinlimiize kadar lilkemizde gerceklesen gelismeler su sekildedir;

1. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii 2004 yilinda gorevlendirilmis ve yapilan
caligmalar sonucunda 2007 yilinda TS 13298 numaralit EBYS standardi iilkemize
kazandirilmstir.

2. 2004 yilinda 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu; 2005 yilinda ise “Elektronik
Imza Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y netmelik”
kabul edilerek uygulanmaya baglanmistir.

3. EBYS’lere entegre edilebilecek yapida ve kurum i¢i belge yonetim stireglerini
tamamlayici nitelikte olan e-Yazigma Projesi, Kalkinma Bakanlig: tarafindan 16

Subat 2011 tarihinde danigsmanlik hizmeti alim1 yoluyla baslatilmistir.
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6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu ve 25.07.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ ile Kayithh Elektronik Posta (KEP) sistemi iilkemizde
kullanilmaya baslanmistir (T.C. Kalkinma Bakanligi, 2016).

. 2002 yilinda, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi yonetiminde “Standart Dosya
Plan1” projesi baslatilarak 2005/7 say1li Bagbakanlik Genelgesi ile yayimlanmistir
(T.C. Bagbakanlik, 2005).

TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi standardi gézden
gecirilmis ve gilinlin sartlarina uygun olarak Elektronik Arsivleme Sistemi
Referans Modeli’nin (ELAS/RM) eklenmesiyle 2015 yilinda yayimlanmaigtir.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
sirastyla 2004, 2015 ve 2020 yillarinda gozden gecirilerek yayimlanmigtir.
Yonetmeligin son geldigi noktaya bakildiginda EBY S’lerin ihtiyaglarina cevap
vermek iizere degisikliklerin oldugu goriilmektedir.

14 Ekim 2017 tarihinde yayimlanan Resmi Gazete’de yer alan 2017/21 numarali
genelgede belirtildigi iizere, kamu kurum ve kuruluslarinin 31 Temmuz 2017
tarihine kadar EBYS’ye ge¢me zorunlulugunun getirilmis olmasina istinaden 158
kurum ve kurulus arasinda entegrasyon saglanarak EBYS’ye gecis saglanmigtir
(T.C. Bagbakanlik, 2017).

. Yine ayni genelgeye gore e-Yazigsma Kurallar1 Teknik Rehberi’ne atifta
bulunulmaktadir. Bu rehbere gére EBYS ve elektronik ortamda yazigsma
yapilmasi hususlar1 tekrar diizenlenmis olup 2020 yilinda v2.0 siirimii
yaymmlanmistir. Bu rehbere uyum stireci ise 30 Nisan 2021°de son bularak

tiimiiyle gecis saglanmistir.
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10. Devlet Arsivleri Baskanliginin kurulus, gorev ve yetkilerine iliskin usul ve
esaslarin dlizenlendigi 11 Sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda
Cumbhurbaskanligi Kararnamesi yayimlanmistir (T.C. Cumhurbaskanligi, 2018).

11. Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve
Esaslar 7 Temmuz 2020 tarihinde yiiriirliige girmistir. Bu usul ve esaslar,
yiikiimlii kurum ve kuruluglarin arsivlerinde gergeklestirecekleri dijitallestirme

faaliyetlerini hedef almaktadir (Devlet Arsivleri Bagkanligi, 2020).

Devlet tarafindan EBY S’ye gecisi saglayabilecek ve yonlendirebilecek ¢aligmalar
basariya ulagsmis olup, bu dogrultuda iiretilen EBYS’ler gerek kamu gerekse 6zel kurum

ve kuruluslar tarafindan gelistirilmekte ve kullanilmaktadirlar.

Bilginin mekana bagl olmadan bir merkezden, kolayca kullanilmasini saglayan
EBYS, yaninda degisimi de getirmektedir. Hizli paylasim ve takip olanagi saglayan
EBYS’ler, ayn1 zamanda kolay ve hizli bir is akis1 saglamaktadirlar (Eroglu ve Kiilcii,
2014). Bununla beraber, kurumdaki belge yonetimi ve arsiv iglemlerine yoOnelik
uygulanan siiregler, bu sistemler ile basarili sonuglar vermektedir (Ozdemirci, 2015).
Kurumsal dijital belge agiin belkemigi durumunda olan EBYS, sagladig: kolayliklarin
yani sira bir kurumsal giigtiir. Bu giice sahip olan kurumlarin sayis1 zaman i¢inde artmakta
ve EBYS’ler daha fazla kullanici i¢in gilinliik is akisinin 6nemli bir parcasi haline

gelmektedir.

Ulkemizde ise EBYS iizerine yapilmis olan ve yillarca siiren calismalar, devlet
yapisina yonelik kanun ve genelgelerin uygulanmasiyla olgunluk evresine gegmistir.

EBYS’nin sagladigi faydalar olan;

e Uretilen evraklarin ilgili kurumlara daha hizl1 ulastirilmast,
e Kurumsal is siireglerinin hizlandirilmasi, veri ve bilgiye saglikli ve hizli

erigim,
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e Kirtasiye masraflarinin azaltilmasi,

e Personel kaynaklariin etkin kullanilmasi (Esen ve Biiyiik, 2014, s. 314),

e Kurumlarin  elektronik  ortamda  belge  iiretimi,  kullanim,
degerlendirilmesi, ayiklanarak imha ve arsivlenmesi ile belgenin yasam
dongiisiiniin gergeklestirilmesi,

¢ Elektronik ve mobil imza ile islemlerin hizl1 bir sekilde tamamlanmast,

e Kullanicilarin belgelerin ger¢ek zamanli islemlerini gézlemleyebilmesi

o Seffaflik ve hesap verilebilirlik

gibi hususlar standartlar, mevzuat, kurallar ve silirecler kapsaminda

saglanmaktadir.

EBYS caligmalarinin temelinde yer alan gereksinimlere dayanan bu siirecler
tasarlanirken, kullanicilardan geri bildirim alinmasi ve siirekli iyilestirmelerin yapilmasi
gerekmektedir. Nihayetinde bu sistemler, kurumlarda farkli gérevleri yerine getirmek i¢in
ayni sistemde gorevleri tanimlanmis olan ¢alisanlar tarafindan, etkilesimli bir sekilde
kullanilmaktadir. Tasarlanan her bir degisiklik kullanic1 deneyimi olarak ne ifade ediyor,
kullanim aliskanliklarina nasil etkileri var, tutum ve algilar i¢in olumlu mu, gibi sorulara

cevap verilmesi bu baglamda 6nem tagimaktadir.

Bu boliim yazildig: sirada iilkemizde TS 13298 belgeli 19 tane firma/kurulus
oldugu goriilmektedir (TSE, 2020). Bu firma/kuruluslar arasinda ise sadece Bagcilar
Belediyesi ve Izmir Katip Celebi Universitesi devlet kurumu olarak bulunmaktadir.
Bunlara ek olarak Ankara Universitesi ise Fahrettin Ozdemirci’nin TUBITAK destekli
1001 projesi kapsaminda e-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS) caligsmasi
gerceklestirilmis olup, yazilim gelistirme TURKSAT A.S. tarafindan gergeklestirilmistir.
Bu sebeple TSE’de kayithh olan standart sahibi kurulus TURKSAT A.S. olarak
goriinmektedir. Daha 6nce 2017 yilinda yapilan ilk taramada karsilagilan tabloya gore 23

firma/kurulusun belgelerinin son gegerlilik tarihleri Ekim 2019 itibariyle bitmis
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durumdadir. Bu bolim yazildigi sirada 19 kurulusun ismi TSE web sayfasinda yer
almaktadir. Bu durumun sebebi ise yenilenen standardin 2015 versiyonuna uygunlugun
saglanmas: siireglerinin devam ediyor olmasi olabilir. Bu farkliliga gére EBYS yazilimi
ireten firmalarin  siirdiiriilebilirligi, devlet kurumlarinin irettigi  yazilimlarin
stirdiiriilebilirligine gore farkli bir tablo ¢izmektedir. Kamu kaynaklariyla iiretilen
yazilimlarin yayginlasmasi ve daha ¢ok kullaniciya hitap etmesini saglamak {izere,

kullanicilarin algilariin iyi bir sekilde degerlendirilmesinde fayda bulunmaktadir.
2.1.6. Tiirkiye’de EBYS ve Kullanilabilirlige Yonelik Yapilan Caliymalar

Ulkemizde EBYS iizerine birgok calisma ve gelisme oldugu goriilmektedir.
Bilgisayar miihendisligi, bilisim yonetim sistemleri, bilgisayar ve 6gretim teknolojileri
alanlariyla beraber e-Devlet yapilarmin birlestirilmesi gibi alt konular cergevesinde
EBYS hakkinda c¢esitli calismalar yapilmistir. Ulusal Tez Merkezi’nde yapilan
taramalarda “EBYS”, “Elektronik Belge Yonetim Sistemleri”, “Kontrol Listesi” ve
“Kullanilabilirlik” anahtar kelimeleri ile elde edilen sonuglara bakildiginda, ilgili
caligmalarin oldugu goriilmektedir. Karag6z (2013) tarafindan kullanilabilirlik iizerine
yapilmis olan bir ¢calisma, ODTU’de kullanilmakta olan Elektronik Dokiiman Y&netim
Sistemi (EDYS) hakkindadir. Bununla beraber Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge
Y 6netimi Boliimii’nde hazirlanan bir doktora tezinin (Koyuncu Tung, 2019) konusunun
EBYS fiizerine kullanilabilirlik testlerinin belirlenmesi ve elde edilen sonuglarin
karsilastirilmasini igerdigi, bununla beraber bu ¢alismanin konusu ve beklenen ¢iktilar
baglaminda benzerlik olmadig: gériilmektedir. Ankara Universitesi Kiitiiphanesi web
sayfasinda ayn1 anahtar kelimeler ile yapilan tarama sonucunda bulunan 45 yayn i¢inden
2 yaym ilgili konular1 igermektedir. Eren ve Kaya (2016) EBYS iizerine kullanicilarin
tutumlarin1 Teknoloji Kabul Modeli (TKM) kapsaminda incelemislerdir. Benzer sekilde
Esen ve Biiyiik (2014) TKM kapsaminda EBYS incelemesi yapmiglardir. Giincel bir

calisma da Oztemiz (2020) tarafindan yapilmistir. Bu ¢alisma Saglik Bakanligi tarafindan
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kullanilan EBYS’yi kullanict testi ile degerlendirirken, EBYS kullanimi hakkinda elde
edilen bulgular1 ve kullanic1 goriiglerini igermektedir. Kullanilabilirligin teknolojik hazir
olusla olan iligkisini inceleyen giincel bir c¢aligma da Aydin (2020) tarafindan
gerceklestirilmistir. Bu calismaya gore bes kurumda EBY'S kullanicilarina uygulanan bir
anket ile kullanicilarin EBY'S uygulamalarina teknolojik hazir olus baglaminda goriisleri
incelenirken, sistemlerin daha kullanilabilir ve verimli olmasima yonelik Onerilerde
bulunulmustur.

2.2. EBYS Bilesenleri ve Boyutlar:

2.2.1. Belge Yonetimi Standardi (ISO 15489-1:2016)

Elektronik Belge YoOnetim Sistemleri tasarlanirken, giinlilk is akist iginde
uygulanmak amaciyla gelistirilmis olan belge yonetim standardindan yararlanilmaktadir.
Bir kurumda iiretilmis veya kurumun kabul ettigi belgelerin yOnetimini saglamak
amaciyla sistemli ve planli bir yaklasim sunan ve ISO tarafindan gelistirilen 15489
numarali bu standart bilgiyi kullanmay1, alikoymay1 ve gerektiginde tasfiye islemlerini
yapmay1 iceren belge ydnetim siirecini bir biitiin olarak tanimlamaktadir (Ozdemirci,
2003, s. 2). EBYS baglaminda bu standartta yer alan ve belge yOnetiminin
prensiplerinden biri olarak ifade edilen “Otomasyon derecelerine bakilmaksizin belge
yOnetim sistemleri, belge denetimlerinin uygulanmasini ve belge olusturma, kaydetme ve
yonetme islemlerinin yiiriitiilmesini saglar. Belge yonetim sistemleri tanimlanmis belge
gereksinimlerini karsilamak i¢in 6nceden belirlenen politikalara, sorumluluklara, izleme
ile degerlendirmeye ve egitime baglidirlar.” hususu 6nem tasimaktadir (International

Standard Organisation, 2016, s. 3).
Bu standarda gore kullanilabilir bir belge;

e Paydaslar tarafindan makul gorillen bir siire i¢inde bulunabilen,

erisilebilen, sunulabilen ve yorumlanabilen bir belgedir.
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Kullanilabilir bir belge, onu iireten is silirecine veya isleme baglanmalidir.
Ilgili ticari islemleri belgeleyen biitiin belgeler arasindaki baglantilar

korunmalidir.

Standart, belge yoOnetiminin paydaglart ve yetkinliklerini asagidaki gibi

belirlemektedir;

Belgelerin olusturulmasi, kaydedilmesi ve yonetimi uygun sekilde belge
uzmanlarinin, bilgi teknolojisi uzmanlarinin, hukukgularin, denetgilerin,
kurum yoneticilerinin ve iist diizey yoneticilerin katilimi ve destegiyle
diizenli olarak izlenmeli ve degerlendirilmelidir.

Belgelerin  olusturulmasi, kaydedilmesi ve yonetilmesiyle ilgili
sorumluluklari olan kisiler, bu gdrevleri yerine getirme konusunda yetkin
olmalidir. Yetkinlik diizenli olarak degerlendirilmeli ve bu tiir yetkinlik ve
becerileri gelistirmeye ve iyilestirmeye yonelik egitim programlar

tasarlanmali ve gerektiginde uygulanmalidir.

Belge yonetimini en iyi sekilde uygulamaya koyabilen sistemlerin basarimi

temelde ISO 15489 c¢ergevesinde sekillendirilmek durumundadir. Bu standart 2016

yilinda yenilenerek tek basina bir basvuru belgesi olarak diizenlenmis ve 2019 yilinda

iilkemizde de kullanilmaya baglanmstir.

2.2.2. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Tiirk Standardi (TS

13298:2015)

Bu standart 2006 yilinda Kandur’un (2006) hazirladigi “Elektronik Belge

Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli V.2.0” temelinde gelistirilmistir. Devlet

Arsivleri tarafindan 2004 yilinda baglatilan ve biiylik bir ¢aba ile ortaya konulan bu

calisma, daha sonra 2007 yilinda milli standart olarak kabul edilerek iilkemize

kazandirilmustir. Uretilen EBYS’lerin TSE’ye uygunlugu yine bu standart ile kontrol
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edilmektedir. Standartla uyumlu olan EBYS yazilimlarinin TSE belgesi verilmesiyle
beraber, asgari gereksinimleri karsilayan {iriinleri ve yazilimi iireten firmalar kolaylikla

TSE’nin web sayfasinda? goriintiilenebilmektedir.

[k versiyonu gdzden gegirilerek 2015 yilinda Elektronik Arsivileme Referans
Modeli ve arsivlerin yonetimi bagta olmak iizere, bazi yenilikler standarda eklenmis ve
daha da genisletilmis olarak kullanima sunulan TS 13298, halen gecerli EBY'S standard1
olarak tilkemizde kullanilmaktadir (TSE, 2015). Yeniliklerle beraber TSE belgesi almig
olan f{rlinlerin sayis1 siirekli degismekte ve bu {riinlerde giincellestirmeler
gerceklestirilmektedir. Bu standart ile EBYS igin sistem gereksinimleri, belge yonetim
teknikleri ile uygulamalari, elektronik belgelerin yonetimi, elektronik belgelerin
ozellikleri, hukuki 6nlemler, fiziki belgelerin EBYS’de kullanimi, elektronik imza ve e-
miihiir uygulamalar1 i¢in gereken sistem alt yapisi tanimlanmaktadir. Bununla beraber
elektronik ortamda olusturulan e-imzali belgelerin ve fiziksel belgelerin EBYS’ye
aktarilmasiyla olusan biitliin belgelerin, dijital ortamda iiretilen ses, resim vb. kayitlarin
ve dijitallestirme ile elektronik ortama aktarilan analog kayitlarin yonetilmesini de i¢eren

TS 13298, ¢ok yonlii bir standart olarak tasarlanmistir (TSE, 2015, s. 1).
2.2.3. Ustveri

Uretilen ya da kuruma gelen biitiin belge veya bilgi iceren diger ortamlarmn yani

3

sira, bu bilgileri tanimlayan verilerin de kayitli olmasi gerekmektedir. Kisaca “veri
hakkinda veri” ifadesiyle tanimlanan “iistveri” bir¢ok alanda oldugu gibi kurumsal bilgi
yonetiminde de karsimiza ¢ikmaktadir. Ustveriler de veridir ancak bu veriyi muhafaza
eden bir tagiyict disinda bulunmalari miimkiin degildir. Bir kitap veya belge, fiziksel ya

da elektronik olsa bile, tanimlayic1 6zellikleri barindiran bir {istveri kaydina ihtiyag

duymaktadir. Ustveri de mutlaka bu formatlardan birinin varligma ihtiya¢ duymaktadir.

2 https://basvuruportal.tse.org.tr/Genel/FirmaArama.aspx
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Benzer sekilde tistveri kaydi da bu durumda bir tasiyict olmaktadir. Diger bir deyisle
iistveriler, potansiyel olarak bilgilendirici bir nesne hakkinda bir ifadedir (Pomerantz,
2015, ss. 18-26). Belge yonetimi baglaminda iistveri 2001 yilinda ISO tarafindan
“belgelerin igerik, iligski ve yapisal 6zellikleri ile onlarin yonetim siireglerini tanimlayan
veriler” olarak tanimlanmaktadir (TSE, 2007, s. 3). Yenilenen standart ile belgeler i¢in
iistveri “belgelerin zaman i¢inde birimlerin/kurumlarin kendi iginde ve birbirleri arasinda
olusturulmasina, yonetilmesine ve kullanilmasina olanak taniyan yapilandirilmis veya
yart yapilandirilmis enformasyon” olarak daha genis bir sekilde tanimlanmigtir
(International Standard Organisation, 2016, s. 2). Ustveri taniminin zamanla gegirdigi
degisime bakarak EBY S’lerin gelisiminin ve birlikte ¢alisabilirligin kurumlar tizerindeki
etkilerinin daha gériiniir oldugunu sdylemek miimkiindiir. Ustverilerin olusturulmasi ve
kullanimina yonelik c¢alismalar, kurumlarda genelde belgelerin iiretim siireciyle
baslamakta ve kurumun faaliyetlerinin yliriitiilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan agik bilgi

konusunda katk1 saglamaktadir.
2.2.4. Kurumsal Dosya Plam

Belge yonetiminin unsurlarindan biri olan Kurumsal Dosya Plan1 2005 yilinda
yayimlanan genelge ile iilkemizde kullamlmaya baslanmustir. On ¢aligmalar1 Devlet
Arsivleri Genel Miidiirligli tarafindan koordine edilerek 2002 yilinda baslayan bu
stirecte, ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarim1 hazirlamis olan kurum ve
kuruluslar, bu ¢alisma ile “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1” eklemeleri ile kurumsal dosya
planlarini olusturarak kullanmaya baslamiglardir (T.C. Basbakanlik, 2005). Kurumsal
islemler ve bu islemler sonucunda olusturulmus veya alinmis belgelerin iiretildikleri
yerler ile olan iliskisini belirtilerek, konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen bu siniflama semasi ile kurumlarin gorevlerini en iyi
sekilde yerine getirmeleri amaglanmaktadir (Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 2020, s. 2). Kurumsal Dosya Plan1 belgelere saglikli ve
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stirekli erisimin yani sira gerek kurum i¢i gerekse kurumlar arasi iletisimin hizli ve dogru
olmasin1 saglamaktadir. Kurumsal Dosya Plan1 kullanimi ile belgelerin konu ayrimlari
yapilarak bilgilerin gereken kisi ve birimlere ulagsmasi saglanir. Bununla beraber
arsivleme faaliyetlerinin dogru ve noksansiz olmasini saglayarak verimliligi arttirmakta
ve etkili yonetimin bir unsuru olarak kurumlari olumlu yonde etkilemektedir. Ana
konulardan alt konulara goére 000-099 ve 600-999 sayilari, kurum ve kuruluslarin
yardimc1 hizmet, danisma ve denetim birimlerinin gorlis ve Onerileri dogrultusunda
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan, 100-599 sayilar1 ise ana hizmet
birimlerinin goriis ve Onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin “Standart Dosya
Plan1-SDP” ilgili birimleri tarafindan hazirlanmistir (T.C. Basbakanlik, 2005). Bu dosya
planlart kurumlar i¢in Kurumsal Dosya Plani-KDP olarak kullanildigi i¢in ¢alisma
kapsaminda bu sekilde yer almaktadir. Ornek olarak asagidaki tabloda verilen ana konu
ve alt konularda goriilebilecegi lizere, zaman iginde gerekli olabilecek alt konulari
eklemeye miisait esnek ve etkili bir yap1 sunulmaktadir.

Tablo 2. Kurumsal Dosya Plant Ana Dosya numarasi ve alt konularin yapist
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840 Mali Isler
841 Biitce Isleri
01 Butce hazirlik calismalari
01 Teklif ve Mdutalaalar
02 Tasarilarin Son sekli

Yeni konularin eklenmesi ve kullanilmasina yonelik calismalar 6zel idareler,
belediyeler igin Igisleri Bakanligi ve iiniversiteler i¢in YOK tarafindan

gerceklestirmektedir (YOK, 2017).
2.2.5. E-Yazisma Teknik Rehberi 2.0

Kamu kurum ve kuruluslarinin birbirleriyle yaptiklari resmi yazigmalarin glivenli

bir sekilde gerceklestirilmesini amaglayan E-Yazisma Projesi, bir yazilim programlama
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aractyla tim EBYS’lere entegre edilecek sekilde tasarlanmistir. Bu proje ile ortaya ¢ikan
uygulamanin ilk siirimii 2011°de, son siiriimii ise 2020 yilinda yayimlanmistir. Bu
caligmalarin yani sira bu sistemin nasil isledigini gosteren, oldukca detayli ve aciklayict
yapistyla e-Yazigma Teknik Rehberi yine T.C. Cumhurbagkanligt Dijital Doniistim Ofisi

tarafindan hazirlanarak kamuya sunulmustur.

Yeni diizenlemeler ile Elektronik Yazigsma Paketi kapsaminda bakildiginda,

asagidaki hususlar 6ne ¢ikmaktadir (e-Yazisma Teknik Rehberi Stiriim 2.0, 2020);

e Kamu kurumlari arasinda iletilecek resmi yazigmalar ile bunlarin iist verilerini ve
elektronik imzalarini tagiyacak paket yapis1 belirlenmistir.

e Gelistirilen sifreleme sistemi ile, belgelerin kurumlar arasinda giivenli sekilde
iletilmesi saglanmaktadir.

e Yazismalarda kurumlarm kimliklerinin giivenilir sekilde tespit edilmesini
saglayan kurumsal elektronik miihiir (e-miihiir) sistemi tanimlanmustir.

e Paraflar e-Yazigma paketine dahil edilebilir veya ¢ikarilabilir olmustur.

e Paket icerigine biitlin imzalar atildiktan sonra pakete tarih eklenebilmektedir.

e Yazisan kurumlar karsilikli olarak kurum kimlik kodlar ile birlikte birim kimlik

kodlarmi kullanabilmektedirler (Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Dijital

Dontigiim Ofisi, 2020).

2.2.6. Elektronik Imza ve Zaman Damgasi

Elektronik Imza; kimlik dogrulama amaciyla elektronik verinin, bagka bir
elektronik veriye eklenmesi veya elektronik veriyle mantiksal bir baglant1 kurulmasiyla
elde edilmektedir. Bu durumda elektronik imza “sadece bir kisiye bagl olarak kullanilan,
yalnizca imza sahibinin kullanimina sunulan, giivenli elektronik imza olugturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifika ile imza sahibinin kimliginin tespitini ve

imzalanan elektronik veri tizerinde sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigini
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tespit etmekte kullamlabilen bir ara¢” olarak tanimlanmaktadir (“Elektronik Imza
Kanunu”, 2004). Zaman damgas: kullanimi ile elektronik ortamda bulunan verinin
iretilmesi, degistirilmesi, gonderilmesi, alindig1 veya kaydedildigi zamanin tespit
edilebilmesiyle beraber, giivenli elektronik imza ile dogrulanabilmektedir (Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 2020, s. 2). Ayn
zamanda bir elektronik mesaj veya iletiye eklenen ve gondereni benzersiz sekilde
tanimlayan veya taklit edilmesi ¢ok zor olan bir kod olarak da tanimlanmaktadir. Bu
tanimin kapsaminda dort ana unsur vardir;

e Inkér edilememe

e Imza sahibi tarafindan taninan eylemin veya olayn tiirii

e Imza sahibinin rolii ve

e Tanimanin zamani.
Bir elektronik imzanin sahip olmasi1 gereken 6zellikler ise asagidaki gibidir;

e Giivenilirlik

e Taklit edilememe

e Tekil olmasi

e Yeniden kullanilamama

e Inkér edilememe

e Degistirilememe ve

e Yardima gerek olmaksizin kullanilabilirlik (Sagiroglu ve Alkan, 2007, s. 54).

Elektronik imza (E-Imza) kullanimu ile 1slak imza arasinda kanuni olarak bir fark
bulunmamakla beraber, EBYS’ler ile entegre olmasi ve sertifika islemlerinin birlikte
caligmasi gerekmektedir. E-imza kullanimi igin bilgisayar ortaminda kullanilan sertifika
saglayici uygulamalarin yani sira mobil imza adi verilen ve mobil cihazlarla imza
islemlerinin yapilabildigi uygulamalar da bulunmaktadir. Mobil imza ile e-imza

arasindaki en 6nemli fark, bilgisayar ortaminda imzalanan belge ile imzac1 arasinda tek
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bir arayiiz vardir ve dogrudan islemler gerceklestirilir; mobil imza ise mobil servis
saglayict operator iizerinden ve farkli bir siiregten sonra gercgeklestirilmektedir
(Elektronik Imza Uygulamasinin Mobil Sistemler Uzerinde Kullanimi, panel, 14 Haziran
2007, 2007). E-Imza 6zelliklerinin tasimasi gereken unsurlardan son maddede verilen
kullanilabilirlik vurgusu ise TS 13298 standardinda oldugu gibi yapilmis ve ayrintilari
hakkinda bir bilgi verilmemistir. Bu baglamda e-imza, EBYS, mobil imza iligkisinin
kullanilabilirlik boyutlartyla incelenmesinde fayda bulunmakla beraber bu g¢aligmanin

konusu nedeniyle e-imza ve kullanilabilirlik konusuna ayrica yer verilmemektedir.
2.2.7. Kayith Elektronik Posta (KEP)

Kayith Elektronik Posta (KEP), bir hizmet olarak e-postanin gonderilmesi ve
alinmasina dair kanitlarin olusturulmasini ve hukuken gecerli bir iletisimi saglamaktadir.
Web arayiiziinii kullanmas1 6ngdriilen bu sistem, Avrupa Telekomiinikasyon Standartlar
Enstitiisii tarafindan hazirlanan bir standart ile tanimlanmistir. KEP kullanimi i¢in alinmig
olan KEP adresi ile EBYS iliskilendirilmektedir. Kurumlarin kendilerine ait bir veya
istendigi takdirde alt birimlerinin de ayr1 birer KEP adresleri olabilmektedir. Bu adres ve
kurum bilgileri DETSIS e kaydedilerek onaylandiktan sonra kullanilabilmektedir (e-

Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 2.0, 2020, s. 14).
2.2.8. Elektronik Miihiir ve Kurumsal Sifreleme Sertifikasi

Elektronik Miihiir (e-Miihiir) 2016 yilinda e-Yazigma Teknik Rehberi’nde e-
Yazigma Paketi’ni olusturan kurum veya kurulusun kimligini dogrulamak amaciyla yer
almis fakat hukuki diizenlemelerin yapilmamis olmasi nedeniyle zorunlu degil se¢ime
dayal1 bir bilesen olarak sunulmustur (T.C. Kalkinma Bakanlig1, 2016, s. 23). Daha sonra
2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile e-Miihiir mevzuati olusturulmus ve Kamu
Sertifikasyon Merkezi (Kamu SM) sertifikalarin {iretimi konusunda yetkili kurum olarak
gorevlendirilmistir. Elektronik Miihiir’i giiniimiizde kullanilabilir ve yasal ¢ercevelere

uygun hale getiren diizenlemeler asagidaki gibidir;
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e 2017/21 Sayili Bagbakanlik Genelgesi.

e 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu’nun iiciincii maddesinin birinci
fikrasinda yer alan (b) bendi.

e 10/06/2020 tarihli 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”

kapsaminda yer alan 30. Madde.

Bahsi gecen diizenlemeler cercevesinde Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu
(BTK) 29.05.2019 tarihli ve 2019/DK-BTD/160 sayil1 Kurul Karar ile “Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 Arasinda Elektronik Ortamdaki Belge Paylagiminda Kullanilan Kurumsal
Sifreleme ve Elektronik Miihiir Sertifikalarina iligkin Usul ve Esaslar” yayimlanmustir.
Bu kararla, elektronik ortamda belge paylasimi yapan kamu kurum ve kuruluslarinin
kurumsal sifreleme ve e-mihiir sertifika bagvurularmin alinmasi, olusturulmasi,
kullanilmasi, iptali ve yenilenmesi ile ilgili hususlar belirlenerek kullanima sunulmustur
(Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu, 2019; e-Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 2.0,
2020, s. 8). Bununla birlikte ayni karar ile e-Miihiir tanim1 da giincellenerek “baska bir
elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantist bulunan ve
elektronik miihiir sahibinin kimligini dogrulama amaciyla kullamilan elektronik veri”
olarak genigletilmigtir. Tiirkiye Cumhurbaskanligi Dijital Dontisiim Ofisi (Tiirkiye
Cumbhuriyeti Cumhurbagkanligi Dijital Doniistim Ofisi, 2021) tarafindan 30 Nisan 2021
tarihine kadar, e-Yazigsma Paketi 2.0 ile gelen zorunlu e-Miihiir kullanimi da dahil olmak
iizere, siireclerin tamamlanmasi gerekliligi tim kamu kurum ve kuruluslarina

duyurulmustur.
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3. BOLUM
BIiLGIi SISTEMLERINDE KULLANILABILIRLIK
3.1. Kavramsal Giris

Insan Faktorleri disiplininin altinda yer alan kullanilabilirlik kavrami, endiistriyel
verimliligi temel almakta ve ylizyillardir varligint siirdiirmektedir. Sezgilere dayali
kullanimi amaglayan tasarim, kullanim kolayligi, hatalarin azaltilmasi ve benzeri
kavramlar, savas senaryolar1 gibi askeri alanlarda dahi uzun zamandir kullanilmaktadir
(Geisen ve Bergstrom, 2017, s. 3). Insan faktérleri miihendisligi disiplini temelinde; insan
yetenekleri (fiziksel, duyusal, duygusal ve entelektiiel) hakkindaki bilgilerin uygulanmasi
ve araglarin, cihazlarin, sistemlerin, ortamlarin ve organizasyonlarin tasarim ve
gelistirilmesindeki sinirlamalar yer almaktadir. Bu baglamda insan faktorleri
mithendisligi ayrica insan faktorleri, ergonomi, insan miihendisligi, kullanilabilirlik
miihendisligi veya insan-bilgisayar etkilesimi olarak da adlandirilabilir. Degerlendirme
ve tasarim agsamasinda ise davranig bilimi ve miihendislik ydntemlerinin beraber
kullanilmast da yine bu alanin 6zelliklerindendir (Hegde, 2013, s. 1). Bu baglamda
calismada yer alan kullanilabilirlik kavrami ISO 9241-11:2018 standardina gore; “bir
sistemin, iirlinlin veya hizmetin, belirli bir kullanim baglaminda etkililik, verimlilik ve
memnuniyetle belirlenen hedeflere ulagsmak igin belirli kullanicilar tarafindan ne 6l¢iide
kullanilabilecegi” olarak ifade edilmektedir (“TS EN ISO 9241-11:20187, 2019, s. 6).
Nielsen (1993, s. 26) ise kullanilabilirlik kavramim tek degil ¢ok boyutlu bir arayiiz

unsuru olarak tanimlamis ve 6gelerini su sekilde siralamistir;

Ogrenilebilirlik: Sistemi 6grenmesi o kadar kolay olmalidir ki, kullanic1 hizlica sistemi

kullanarak islerini bitirebilmelidir.
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Verimlilik: Sistemin etkili bir kullanimi1 olmalidir, bu sayede kullanici sistemi 6grendikten

sonra yiiksek seviyede tiretkenligi saglayabilmelidir.

Hatirlanabilirlik: Sistem kolay bir sekilde hatirlanabilmelidir. Bu sayede giinliik
kullanicilar bir siire sistemi kullanamasa bile, tekrar sistemi kullandiklarinda her seyi

yeniden 6grenme ihtiyact duymamalidirlar.

Diisiik Hata Orani: Sistem en az hata oranina sahip olmalidir. Kullanicilar ¢ok diistik
sayida hata yapsalar dahi bu hatalar1 telafi etmesi kolayca saglanmalidir. Yikict etkisi

olabilecek hatalar kesinlikle olmamalidir.

Memnuniyet: Sistemi kullanmak hos bir etki birakmalidir. Béylece kullanicilar sistemi

begendikleri i¢in kisisel olarak sistem tatmin edici olacaktir.

Kullanilabilirligi isaret eden ve literatiirde siklikla karsilasilan birgok kavram ve

yaklasim da bulunmakta olup kisaca bu konulara yer vermekte fayda bulunmaktadir.
3.1.1. Kullanici Deneyimi (User Experience-UX)

Kullanicinin bir sistemin, {iriiniin veya hizmetin kullanimindan ve/veya beklenen
kullanimindan kaynaklanan algilar1 ve tepkileri olarak tanimlanan kullanic1 deneyimi
kullanim 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda bu tepkilerin dogasina odaklanir (“TS EN
ISO 9241-11:2018”, 2019, s. 13). Kullanict deneyimi hakkinda ¢ok fazla tanim, kavram
ve degerlendirme yontemlerinde farklilik bulunmaktadir. Kullanilabilirlik kavramiyla
ortak bir zemini paylagmasina karsin kullanici deneyimi daha biitiinsel ve dolayisiyla
daha karmasiktir (Lallemand, 2017, s. 134). Kullanicilar ve sistemler arasindaki
etkilesimde yer alan duygusal, 6znel ve zamansal yonleri de dahil ederek daha genis bir
yaklagim sunar (Roto, Law, Vermeeren ve Hoonhout, 2011). Sistem veya iirlin ile
kullanic1 arasinda bir tlir arayiiz oldugu siirece herhangi bir sistemin veya iirliniin
kullanic1 deneyimi agisindan degerlendirilebilecegini ifade eden Tullis ve Albert (2013)

kullanic1 deneyiminin ii¢ ana tanimlayici 6zelligi icerdigini ifade etmektelerdir;
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* Bir kullanici vardir

* Bu kullanicinin bir iiriinle, sistemle veya gercekten arayiizii olan herhangi

bir seyle etkilesime girmesi gerekmektedir

+ Kullanicilarin deneyimi ilgi ¢ekici olmali ve gézlemlenebilir veya

Olciilebilir olmalidir.
3.1.2. Bilgi Mimarisi

Bilgi mimarisi tasarimla ilgili olan siireclerin icinde kalan bir konu olarak
karsimiza ¢ikmaktadir. Bilgi mimarisini tanimlarken Morville ve Rosenfeld (2006, s. 4)
tek bir tanimin yeterli olmayacagindan hareketle asagidaki verilen tanimlamalar
yapmuslardir;

1. Paylasilan bilgi ortamlarinin yapisal tasarimidir.

2. Web siteleri ve intranetler igindeki organizasyon, etiketleme, arama ve
navigasyon sistemlerinin kombinasyonudur.

3. Kullanilabilirligi ve erisilebilirligi desteklemek icin enformasyon firiinlerini ve
deneyimlerini sekillendirme sanat1 ve bilimidir.

4. Tasarim ve mimarlik ilkelerini dijital ortama tagimaya odaklanarak ortaya ¢ikan

bir disiplin ve uygulama toplulugudur.

Birinci tanim yapisal tasarimi ifade ederken ikinci tanim bilgi mimarisinin
amacini, web sayfalar1 ve intranet sistemlerini igermektedir. Uciincii tamimda
kullanilabilirlik, bulunabilirlik ile bilgi mimarisi arasindaki iliski 6ne ¢ikarken, dordiincii
tanim dijital diinya tasarimi ve mimarisini ele almaktadir (Ding ve Ling, 2010). Bu
tanimlarin yani sira ayni eserde Ding ve Ling’e (2010, s. 2) gore bilgi mimarisi; bilgiyi
organize etmek ve basitlestirmek, bilgi alanlarini/sistemlerini tasarlamak, entegre etmek
ve bir araya getirmekle bilgiye hakim olmak ve dogru kararlar almakla ilgilidir ve

insanlarin bilgiyi bulmasi, anlamasi, degis tokus etmesi ve yOnetmesi icin yollar
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iiretilmesini hedef alir. Bilgi mimarisi, bu anlamda bilgi sistemleriyle neredeyse i¢ ice

geemistir denilebilir.

3.1.3. Teknoloji Kabul Modeli-TKM (Technology Acceptance Model-

TAM)

Bilgi teknolojileri ile bu teknolojileri kullanacak olan beyaz yakalilarin iligkisini
anlayabilmek ve 6l¢ebilmek adina gelistirilen Teknoloji Kabul Modeli (TKM) iki teorik
yapiy1 odagina almaktadir:

e Algilanan Fayda.

e Algilanan Kullanim Kolaylig.

Algilanan fayda, belirli bir sistemin kisinin igini daha iyi ve verimli yapmasini
saglayacagina olan inancii ifade ederken; algilanan kullanim kolaylig1 ise kisinin
neredeyse hi¢ ¢aba gostermeden belirli bir sistemi kullanabilecegine duydugu inanci ifade
etmektedir. Bu inanclar kullanicilarin teknolojiyi kabullenme siirecini etkilemektedir
(Davis, 1989). Teknoloji Kabul Modeli, kullanilabilirlik ve bilgi sistemleri iizerine
yapilan bir¢ok ¢aligmada karsimiza ¢ikmaktadir (Cibaroglu, 2018; Esen ve Biiytik, 2014;
Garrity, Glassberg, Kim, Sanders ve Shin, 2005; Suroso, Retnowardhani ve Fernando,
2017; Whiteside, 2014; Yoon, 2016). Bu c¢alismalara bakildiginda, modelin daha
aciklayict olmasma ihtiyag duyuldugu goriilmektedir. Bu sebeple modelin iki
versiyonunun da gelistirildigini gérmekteyiz (Cibaroglu, 2018; Esen ve Biiyiik, 2014).
Yazilim gelistirilme siirecinde de bu modelden yararlanilmasinda fayda olmasina karsin,
az kullanilan uygulamalardan biri olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Koyuncu Tung, 2019, s.

131).
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Kullanilabilirlik Standartlar:

Kullanilabilirligin uygulama alanlarinin ¢ok genis olmasiyla beraber, ¢ok fazla

standart bulunmadig1 goriilmektedir. Bevan, Carter, Earthy, Geis ve Harker (2016)

kullanilabilirlik standartlarin1 asagidaki gibi siralamigslardir:

ISO 9241-11:2018 Kullanilabilirlik: Tanimlar ve kavramlar, ISO 9241-11’in
1998 versiyonunun yerini almistir.

ISO 9241-220: Kuruluglarda insan merkezli tasarimin etkinlestirilmesi,
yiirlitiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in siirecler, dnceki ISO TR 18529’un yerini
almistir.

ISO/IEC 25066: Kullanilabilirlik i¢in Ortak Sektér Bigimi-Degerlendirme
Raporlari

ISO/IEC 25022: Kullanimda kalite 6l¢timii, (etkililik, verimlilik ve memnuniyet
Ol¢iilerini igerir), ISO TR 9126-4’{in yerini almistir.

ISO/IEC 25023: Sistem ve yazilim {iriin kalitesinin dl¢iilmesi, (kullanilabilirlik
Ozniteliklerine yonelik Onlemleri igerir), ISO/IECTR 9126-2 ve ISO/IECTR

9126-3’1in yerini almigtir.

Kullanilabilirligi hedefleyen bu standartlarin yani sira 6zel kuruluslarin ve kimi

devlet kurumlarinin da kendi belirledigi kullanilabilirlik rehberleri gibi g¢alismalar

oldugu goriilmektedir (Apple Inc., 2021; Microsoft, 2018; TUBITAK-BILGEM-YTE,

2019).

3.2. Kullanmilabilirlik ve Erisilebilirlik

Kullanilabilirlikle beraber sik¢a yan yana gelen erisilebilirlik EBYS

standartlarinda, kullanilabilirlik standartlarinda ve kullanilabilirlik rehberlerinde yer alan

ortak bir unsurdur (Archives New Zealand, 2016; Arkib Negara Malaysia, 2011;

Department of Defense, 2007; DLM Forum Foundation, 2011; National Archives of
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Australia, 2006; Public Record Office, 2002; TUBITAK-BILGEM-YTE, 2019, 2020;
TUBITAK, 2017; W3C, 2012). Erisilebilirlik konusunda ¢ok énemli ¢alismalar yapan
World Wide Web Consortium (W3C) tarafindan gelistirilen W3C Web Igerigi
Erisilebilirlik Rehberleri 2.0 (Web Content Accessibility Guidelines 2.0), uluslararasi
erisilebilirlik standard1 olarak (ISO/IEC 40500:2012) kabul edilmistir (W3C, 2012). W3C
rehberinin 2.1 versiyonu 2018’de yiiriirliige girmistir, yine de 2012°de kabul edilen 2.0
versiyonu standart olarak kullanilmaya devam etmektedir. Yeni versiyon, Onceki
versiyonu tamamen kapsamakla beraber bazi yenilikler igeren bir rehberdir. Bu standart
iilkemizde Kamu Internet Siteleri Rehberi (KAMIS) projesi kapsaminda gelistirilen

rehberlerde de yer almaktadir.

KAMIS (TUBITAK-BILGEM-YTE, 2021) kullamilabilirlik ve erisilebilirlik
ilkeleri kapsaminda, TS EN ISO 9241-151 ve WCAG 2.1 standartlarindan
yararlanilmaktadir. Ayni standardin uluslararas1t EBY'S standartlarinda da yer almasindan
hareketle, iilkemizde bu konuda yeni bir diizenlemeye ihtiya¢ oldugu goriilmektedir. Bu

baglamda ¢aligma kapsaminda WCAG 2.1 standardindan faydalanilacaktir.
3.3. Kullamilabilirlik ve EBY'S

Nielsen’e (1993) gore kullanilabilirligin 6lgiilmesi i¢in kullanici ve sistem
etkilesiminin agagida yer alan faktorlere gore degerlendirilmesi miimkiin olabilmektedir;

e Kolay 6grenilebilirlik

e Verimli kullanilabilirlik

e Hatirlanabilirlik

¢ Diisiik hata oran1

e Kullanim memnuniyeti

Bu faktorler, EBYS icin de gecerlidir. insan-Bilgisayar Etkilesimi (IBE) soz

konusu oldugunda bilgi azlig1 ve motivasyon eksikligi gibi sebeplerle hatalarin olmasi
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kaginilmazdir (Vural ve Sagiroglu, 2011, s. 93). Bu tiir hatalarin giderilmesi i¢in IBE’nin
olabildigince acik ve kolay olmasi onemlidir. IBE sisteminde dért ana unsur
bulunmaktadir: kullanici, gérev, arag/arayiiz ve baglam. Bu alanda yapilan ¢aligmalarda
kullanicilar kullandiklar1 araglar ile belirlenmis isleri yaparken gozlemlenirler ve bu
caligmalardan elde edilen sonuglar, aligkanlik vb. etkilerle beraber degerlendirilirler. Bu
veriler ise etkilesimli sistemlerin gelistirilmesi amaciyla kullanilir (Acartiirk ve Cagiltay,

2006).

Kullanilabilirlik  tizerine  Uluslararas1  Standartlastirma  Organizasyonu
(International Organization for Standardization-ISO) da 1998 yilinda bir kilavuz
yaymmlamustir. ISO 9241 numarali standart “Gérsel Ekran Terminalleri ile Ofis Isleri I¢in
Ergonomik Gereksinimler” basglhigi altinda 17 alt boélimden olusmaktadir. Bu alt
boliimlerden 11 numarali boliim, kullanilabilirlik iizerine bir rehber olarak hazirlanmistir
(ISO 9241-11, 1998, s. iii). ISO 9241-11 kullanici baglaminda basarim ve memnuniyeti
6lgmenin faydalarini gerek genel kullanima sunulan sistemler, gerekse 6zel yapilandirilan
sistemler icin agiklamakta ve bu Ol¢iimlerin nasil olmasi gerektigiyle ilgili bilgiler
vermektedir (ISO 9241-11, 1998, s. 1). Bu standart ile EBYS’ler iizerinde de
uygulanabilecek  bir  kullanilabilirlik  degerlendirilmesi  yapilmis ve  Sistem
Kullanilabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-SUS) gelistirilmistir (Kim, Kwon
ve Hong, 2009, s. 297). Bahsi gecen standardin 2018 yilinda giincellenen versiyonunda
belirli amaglar i¢in kullanilabilirlik Sl¢iimleri yapilabilmesi hususlarina yer verilmistir.
Bu ol¢giimler {i¢ ana baslikta asagidaki gibi belirtilmistir (“TS EN ISO 9241-11:2018>,

2019);

a) Kullanicilarin gereksinimlerini belirlemek
b) Gereksinimlerin karsilanip karsilanmadigini degerlendirmek

c) Karsilastirma yapmak
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Bir ekran araciligiyla calisan sistemler olarak EBYS’lerin de kullanicilarinin
basarim ve memnuniyetini olumlu veya olumsuz etkilemesi sz konusu olmaktadir.
EBYS’ye ait 6gelerin kullanicilar {izerinde yarattigi etki, kurumun islevlerini yerine
getirirken olusturulan elektronik belgelerin ve arsivin daha saglikli olugsmasinda olumlu
etkide bulunacaktir. Bu noktada sosyo-teknik sistemler kuraminda yer verilen konularin
da 6n plana ¢iktigin1 gérmekteyiz. Kullanicilarin sistemi kabul etmesi, kullanabilmesi ve
sistemin kurgulanma sekli ne kadar sosyo-teknik teoriye uygun olursa, kullanilabilirligin
amacladig etkililik, verimlilik ve memnuniyet hakkindaki ¢iktilar1 da olumlu olacaktir.
Sosyo-teknik sistemler teorisi sadece kullanici arayiizii baglaminda degerlendirildiginde,
sosyal sistemler ile teknik sistemlerin kesisim noktasinda kullanici arayiiziini
gormekteyiz. Magiure (2014) calismasinda bu konuyu yeni bir bilgi teknolojisi sitemi ve
bilgi teknolojisi tasarim stratejisinde yer alan kullaniciyla ilgili unsurlar baglaminda

asagidaki gibi degerlendirmektedir;

Bilgi Teknolojileri Tasarim
Stratejisinde kullaniciyla ilgili unsurlar Yeni Bilgi Teknoloji Sitemi

Kullanicilarn sistem
tasarimina dahil olmasi

Bilgi teknoloji
sistemleri entegrasyonu

Kullanilabilirlik ve
erisilebilirlik tasarimi

Hazir veya ismarlama
tasarimlar

Teknolojiye daha
yatkin ¢aliganlar

Kullanicr Arayiizii

Sosyal Sistem Teknik Sistem
1. Islerin farklilagmasi Teknik altyap1
2. Kaullanici rollerinin Sisteme Erigim
degismesi Is siiregleri ve is akis1
3. Sosyal etkilesim Bilgi Yonetimi
4. Esneklik ve gizlilik [zleme ve geri bildirim
5. Kabullenme ve memnuniyet

Gelisen Teknolojiler

Sekil 2. Bilgi teknolojilerinin tanitimi ve kullanict arayiiziinden etkilenebilecek veya
etkileyebilecek sosyo-teknik sistemin unsurlari.

Vh W=

Kullanilabilirlik ve erisilebilirlik sosyo-teknik tasarimin 6nemli unsurlarindan

ikisini tegkil etmektedir. Engelli kullanicilar i¢in sistem tasariminda ISO 9241-11 ve
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World Wide Web Consortium (W3C-WALI) tarafindan belirlenen kriterlere uyulmasinin
oneminden bahseden Maguire (2014, s. 163) ne zaman yeni bir bilgi sistemi tasarimi
giindeme gelse, tasarimda izlenen yolun, kullanicilarin yaptiklar1 isi ve sonuglarini
etkileyecegini belirtmektedir. Bu baglamda kullanicilarin da sistem tasarimi noktasinda

katkilarinin saglanmasinda fayda bulunmaktadir.

EBYS baglaminda incelendiginde iilkemizde TS 13298 numarali standartta
engelli bireylere yonelik unsurlarin yer almadigi goriilmektedir. Tiirkiye niifusunun
%6,9’unun engelli bireylerden olustugu diisiiniildiigiinde (Engelli ve Yash Hizmetleri
Genel Midirliigii, 2020, s. 5), EBYS’ler igin erisilebilirlik kriterlerinin uluslararasi

standartlarda oldugu gibi belirlenmesi konusunun 6nemi ortaya ¢ikmaktadir.

Uluslararasi alanda Avustralya (National Archives of Australia, 2006), Avrupa
Birligi-MoReq2010 (DLM Forum Foundation, 2011) ve Yeni Zelanda (Archives New
Zealand, 2016) tarafindan olusturulan EBYS standartlarinda, engelli bireylere yonelik
asgari gereksinimleri karsilamak amaciyla erisilebilirlik konusunda maddelerin yer aldig1

goriilmektedir.
3.4. EBYS Kontrol Listesinin Olusturulmasi

EBYS kullanilabilirlik kontrol kriterleri, ¢esitli bagliklar altinda degerlendirilme
yapilmasina olanak saglamak {izere bir liste halinde derlenecektir. Bu listede yer alan
maddeler ile yapilacak degerlendirmeler, kullanilan ve TSE belgeli bir sistem iizerinde
gerceklestirilen kullanilabilirlik ¢aligmalarina dayanan ve belge inceleme siirecleri ile
desteklenen hususlari isaret edecek sekilde yapilandirilmistir. EBY'S yaziliminin iretimi,
kullanicilarla bulugmasi ve hatta kullanim ve uyarlama siireclerinde de bu listeden

yararlanilabilmesi amaglanmaktadir.
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3.4.1. Kontrol Listesinde Yer Alan Maddelerin Belirlenmesi Siireci

EBYS’leri olusturan sistem kriterlerinin denetlenmesi ve akreditasyon verilmesi
gorevi, lilkemizde Tiirk Standardlar1 Enstitiisii (TSE) tarafindan, kurumlarin talepleri
iizerine gergeklestirilmektedir. TSE, EBYS’leri TS 13298:2015 numarali standart
araciligiyla denetlemekte ve gerekli maddelerin karsilandigi sistemlere TSE uygunluk
belgesi vermektedir. Bu uygunluk, teknik Olciitlerin karsilanmasi esasina gore
saglanmaktadir ancak EBYS standardi genel anlamda sistemin kullanicilarindan ¢ok,
yazilimcilar ve belge yoneticilerine hitap etmektedir. EBYS’leri giinliik is akis1 i¢inde,
islerinin 6nemli bir parcasi olarak agirlikla kullanan ¢alisanlar ise ¢alismanin temel aldig1
kullanicilar ifade etmektedir. Bu grup sekreterler, sistemde belge olusturan ve dolasima
cikartan bilgisayar veri girisi memuru, yonetici, gelen belgeleri okuyan-isleme alan vb.
rol tanimlar1 olan kisilerden olusmaktadir. IKCU biinyesinde iiretilen EBYS’de kullanici
tanimlar;, EBYS’nin de dahil oldugu Universite Bilgi Sistemi’yle (UBS) entegre olan
personel bilgi sisteminden gelen bilgilere gore yapilmaktadir. Sistemin kullanicilar igin
sundugu arayiiz ayniyken erisim yetkilerinde farkliliklar bulunmaktadir. Kurumsal
tanimlamalara bagl olarak erisilebilen dosya ve klasdrler ile yapilabilecek islemler de

buna bagli olarak farklilik gostermektedir.

EBYS’ler icin genellenebilir tek bir arayliz tasarimi veya is akis siireclerinin
olmamasi, her tireticinin farkli iirlinler sunmas1 anlamina gelmektedir. Bu sebeple kurum
veya kurulusun organik yapisina uygun bir sekilde EBYS’lerin uyarlanmasi da
gerekmektedir. Uretici firmalarin yapmus oldugu arayiiz tasarimlarinin farkli olmasi telif
haklari, essiz bir iiriin sunmak ve fark yaratmak i¢in olduk¢a normal bir durumdur. Yine
bu sistemler tasarlanirken, TS 13298:2015 standardinin belirttigi gerekliliklerin
saglanmasinin yan1 sira kullanilabilirlik ile ilgili c¢alismalarin da yapilmasi
gerekmektedir. Sistemlerin teknik tasarimi standartlara bagli olsa da, bu standartlarin

gorilinlir bir sekilde is yapis bicimleri ve kurumun isleyisi iizerinde en iist seviyede
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faydasinin olmas1 da beklenmektedir, zira kullanilabilirligin 6znesi sistem degil, insandir
(“TS EN ISO 9241-11:2018”, 2019). Bir EBYS’nin standartlara gore yazilmig olmasi,
kullanicilar tarafindan maksimum fayda ve olumlu algiyla kullanilabilir olmasinin

garantisini verememektedir (Xie, 2000).

EBYS’nin fonksiyonlar1 ve kullanilabilirlik iligkisini kurmak adina TS 13298 ve
ISO 9241-11 standartlarinda yer aldig1 sekliyle asagidaki bagliklar 6ne ¢ikmaktadir;
1. Sistem Kriterleri
2. Belge Kiriterleri
3. Elektronik Arsivleme Sistemleri Referans Modeli
4. Ustveri Elemanlart
5. Kullanilabilirlik

Bu boyutlarin ¢alisma kapsaminda iliskileri asagidaki gibi degerlendirilecektir;

/Belge Kriterleri Ustveri Yonetimi \

Kullanilabilirlik

N

Elektronik Argivieme

gistem e Sistemi Referans Modeli /

Sekil 3. EBYS ve Kullanilabilirlik Iliskisi

[k dort boyutu kapsayan ve kullanilabilirlige iliskin kriterlerin gelistirilmesi i¢in
ulusal EBYS standardinda kullanilabilirligi isaret eden unsurlar ele alinacaktir. EBY'S ve
kullanilabilirlik  iligkisini kurabilmek adma uluslararas1 EBYS standartlari,
kullanilabilirlik ve erisilebilirlik rehberleri incelenecektir. Uygulama boyutunda ise
Xerox Sezgiselleri, Sistem Kullamilabilirlik Olcegi (SKO) ve bir odak grup ile kullanict
testi caligmalar1 yapilacaktir. Uygulamalar sonucunda elde edilen bilgiler temelinde,

belge inceleme ile elde edilen diger hususlar bir araya getirilerek nihai degerlendirme
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yapilacak ve kullanilabilirlik kontrol kriter listesi olusturma caligmasi tamamlanacaktir.

Yonteme ait tasarlanan siire¢ agagida yer almaktadir;

Belge inceleme Kullanici Galigmalari ve Sezgisel Degerlendirme
7
Kullanilabilirlik Testi ve
EBYS I
1. TS 13298 Standardi taraﬂn::?\‘age;;hel ardindan Sistem Kullanici
ve Mevzuat incelenir. l:v" Degerlendirme (Xerox) C;'> Olgegi (SKO) kullanicilara
yapilir. uygulanir.
2. Uluslararas: EBYS
standartlari incelenir. \
3. Ulusal ve uluslararas JL
kullanilabilirlik ve
erigilebilirlik standart ve
e e Elde edilen sonuglar kargilagtinlarak

maddeler gézden gegirilir.

4. Ulusal ve uluslararasi
EBYS, web bilgi sistemleri ve i
benzeri sistemler igin

belirlenen erisilebilirlik EBYS Kullanilabilirlik Kontrol
maddeleri incelenir. Kriterleri Olusturulur.

SR E—
2R
Kullanici

Arag

Gorev

Baglam

__

Sekil 4. EBYS Kullanilabilirlik Degerlendirme Kriter Listesi Olusturma Stireci

Caligmanin genel yapisi bir denetleyici kontrol listesi olusturarak EBYS’lerin
kullanilabilirlik baglaminda degerlendirilmesini saglayacak bir ara¢ ortaya koymak
iizerinedir. Bu ara¢ gilinlik kullanicilara degil, bu sistemleri gelistiren veya
degerlendirerek analiz yapma gorevi verilmis olan uzmanlara yoneliktir. Kushniruk ve
digerleri (2015) yaptiklart c¢alismada kullanilabilirlik degerlendirme yo6ntemlerini
karsilastirarak elestirmislerdir. Bu calismaya gore en ¢ok bilinen iki degerlendirme
yontemleri sezgiseller ve bilissel ¢oziimleme (cognitive walkthorugh) olarak karsimiza
cikmaktadir. Biligsel ¢oziimlemeye dayali kullanilabilirlik testleri; son kullanicilarin
belirli gorevleri gerceklestirirken sesli diisiinmeleri ve goz takibi ile sistemlerin veya web
sitelerinin kullanilabilirligi tizerine bir degerlendirme yapmay1 icermektedir. Gz takip
sistemlerini kullanmak oldukg¢a yiliksek biitge isteyen bir yontem olarak karsimiza
cikmaktadir. Sesli diisiinme teknigi bu nedenle kullanicilarin diisiincelerini ve

hissettiklerini kayit altina alabilmek i¢in kullanilmistir. Sezgiseller ise son kullanicilarin
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degil, bir veya daha fazla sistem uzmaninin Nielsen’in ve/veya Xerox firmasinin (Pierotti,
1995) belirledigi ilkelere gore yaptiklari sistematik degerlendirmeleri icermektedir. Daha
hizlh  ve dislik maliyetli kullanilabilirlik degerlendirmeleri bu  yoOntemle
yapilabilmektedir. Kullanilabilirlik degerlendirmesini yapan kisinin, test edilen sistemi
biliyor olmasi ¢ok 6nemlidir (Cagiltay, 2018, s. 133). Bu sebeple ¢alismada kurumda
gorev yapan ve EBYS konusunda yeterli bilgiye sahip uzman kullanicilar degerlendirme

yapmusglardir.
3.4.1.1.  Nielsen’in Sezgiselleri

Sistem araylizii degerlendirmesinde uzman temelli bir yaklasim olan Sezgisel
Degerlendirme, Jacob Nielsen tarafindan gelistirilmistir ve kullanicilarla yapilan
calismalarda tespit edilmesi gii¢ olan ogelerin ortaya c¢ikarilmasin1 hedeflemektedir
(Barnum, 2011; Nielsen, 1995; TUBITAK, 2017). Bu yaklasim, asagida yer alan
noktalar1 iceren 10 kriterin (sezgisel) uygulanmasina dayanmaktadir: kullaniciya sistem
durumunu gostermek, arayiizde uygun dili kullanmak, islemlerin tutarliligini saglamak,
uygun hata yonetimi yapmak ve bilissel yiikii bilgi birikimi yoluyla en aza indirmek.
Sezgisellere uygun olmayan bir unsurla karsilasildiginda degerlendirmeyi yapan
analistler tarafindan not edilir ve siddeti degerlendirilir (tipik olarak kozmetik problemi,
mindr, major ve son olarak en ciddi problem-kullanilabilirlik felaketi olarak

degerlendirilen 4 puanlik bir 6l¢ek kullanilir) (Kushniruk ve digerleri, 2015, s. 222).
Kullanilabilirligin 6geleri olan;

a. Kolay 6grenilebilirlik
b. Verimli kullanilabilirlik
c. Hatirlanabilirlik

d. Diisiik hata oran1

e. Kullanim memnuniyeti
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konularinda ¢alisma kapsaminda 6rnek olarak segilen IKCU EBYS’nin sundugu
ozellikleri degerlendirmek amaciyla bir uzman degerlendirmesi yapilmasi gerekmektedir.
Bu baglamda madde havuzuna Sezgisel Degerlendirme ile ilgili olan ilkelerin de soru

olarak yer almasinda fayda bulunmaktadir. Bu ilkeler sirasiyla;

1. Sistem Durumunun Goriinirliigi

Sistem kullanicilara daima neler oldugunu uygun bir sekilde en kisa zamanda
bildirmelidir.

2. Sistem ve Gercek Diinyanin Uyumu

Sistem, kullanicilar ile ayn1 dili konusmali, bilgileri dogal ve mantikli siralamaya
uygun olarak vermelidir.

3. Kullanici Kontrolii ve Ozgiirliigii

Yanlis yapilan veya istemsizce ilerleyen bir siireci geri almak veya yeniden
yapmak miimkiin olmalidir.

4. Tutarhilik ve Standartlar

Kullanicilar igin biitiin islemler, ifadeler ve durumlar ayni1 anlama gelmelidir.

5. Hata Onleme
Iyi tasarlanmis bir sistem, hata mesajlarmin varhigma ihtiyag duymamayi
saglamalidir.

6. Hatirlanabilir Degil Taninabilir Olma

Kullanicinin hafizasinda yeni simgeler, eylemler ve segenekleri olabildigince
azaltmakta fayda bulunmaktadir. Kullanici bir bdliimden diger bdoliimlere
gecerken bazi bilgileri “hatirlamak™ zorunda kalmamalidir. Sistemi kullanmakla

ilgili agiklamalar goriiniir veya kolayca erisilebilir olmalidir.
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7. Esneklik ve Etkin Kullanim

Kullanicinin  gérmedigi fakat islemleri hizlandirmaya yonelik etkinliklerin
yapilmas1 gerekmektedir. Ayrica kullanicilara en ¢ok kullandiklari islemlere
erisebilmek adina diizenleme yapma olanagi saglanmalidir.

8. Estetik ve Sade Tasarim

Az ihtiya¢ duyulan ya da ilgisiz igerige yonelik bilgilendirmelerin olmamasi
gerekmektedir. Fazladan verilen bilgiler, gerekli olan bilgilerin yaninda
kullanictyr mesgul edebilecegi gibi 6nem arz eden bilgileri 6nemsiz gibi
gosterebilmektedir.

9. Kullanicilarin Hatalarn Tanimasi, Teshis Etmesi ve Hatalardan Kurtulmasi

Hata mesajlar1 agik, kisa, tam soruna yonelik ve ilgili ¢cozlimii icerecek sekilde ve
kod numarasi gibi belirsiz ifadeler olmadan verilmelidir.

10. Yardim ve Dokiimantasyon

Bir sistemin kullanma kilavuzu gibi bir dokiimantasyona ihtiyag¢ duymadan
kullanilabiliyor olmasi daha iyi bir secenek olsa da bir yardim dokiimaninin
varligina ihtiya¢ duyulabilir. Béyle bir bilginin kolayca aranabilir, kullanici
gorevlerine odakli, tiim adimlarin yer aldig1 fakat miimkiin oldugunca kisa oldugu

bir dokiimantasyon olmasinda fayda bulunmaktadir (Nielsen, 1995).
3.4.1.2.  Xerox Sezgisel Degerlendirme Aract

Xerox Sezgisel Degerlendirme Araci, Nielsen’in sezgisellerinde yer alan ve
Olciilemeyen soyut kavramlarin, Slgiilebilir ve somut hale getirilmesini saglamaktadir
(Ballard, 2010, s. 42). Xerox ¢alisan1 Deniese Pierotti tarafindan13 kategori altinda yer
alan toplamda 292 maddeden olusan bu sezgiseller, birden fazla uzmanin yapacagi
inceleme sonucunda elde edilen ortak bir raporlama yapilmasi ile arayiizlerin
kullanilabilirligini etkileyen problemleri ortaya koymaktadir. Sezgisel Degerlendirme

kategorik bir ol¢lim aracidir (Ballard, 2010, s. 48). Bu sebeple kategorik dl¢iimlerin
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raporlanmasinda siklik veya yiizdelik bilgilerin verilmesi anlamli olacagindan (Tullis ve
Albert, 2013, ss. 16-17) caligma sonucunda elde edilen aracin degerlendirmesinde de
ayni yaklasim kullanilacaktir. Maddelerin “Evet”, “Hayir” veya “Uygulamast Yok”
seceneklerinden birinin segilmesi sonucunda “Evet” ve “Hayur” sayilar1 toplanarak,
arayiizlin kullanilabilirlik kriterlerine ne kadar uygun oldugu belirlenir. “Uygulamasi
Yok” secenegi, o arayiizde gecerliligi olmayan durumlari ifade etmektedir (Cagiltay,

2018, s. 193).

Nielsen on baslikta degerlendirme yaparken, Pierotti bu sayiya ii¢ baslik daha
ekleyerek faktor analizleriyle gegerliliklerini ve gilivenilirliklerini saglayarak kullanima

sunmustur. Sonradan eklenen bu bagliklar asagidaki gibidir.

11. Yetenekler
Sistem kullanicinin becerilerini, arka plan bilgilerini ve uzmanligini desteklemeli,
genisletmeli, desteklemeli veya gelistirmelidir; bunlarin yerini almamalidir.

12. Kullanici ile Zevkli ve Riayetli Bir iletigim
Kullanicinin  sistemle etkilesimi, caligma hayatinin kalitesini artirmalidir.
Kullaniciya saygili davranilmalidir. Tasarim estetik agidan hos olmali, sanatsal ve

islevsel degerler icermelidir.

13. Gizlilik
Sistem, kullaniciya kisisel veya 6zel bilgileri korumasinda yardimci olmalidir.

Degerlendirici sayisinda kimi zaman farkli goriisleri oldugu goriilmektedir;
Ornegin, sistem degerlendiricisi sistemin uzmant ise bir kisinin de yeterli oldugu belirtilse
de degerlendirici sayisinin ii¢ olmasi verilerin giivenilir ve gecerli olmasi icin yeterlidir
(Atkinson, Tindall ve Anania, 2019, s. 475; Patel ve Dalal, 2013). Literatiirde iki veya
daha fazla degerlendirici olan ¢alismalara da rastlanmaktadir (Bas, 2013; Khajouei,
Hajesmaeel Gohari ve Mirzaee, 2018; Mugisha, Nankabirwa, Tylleskir ve Babic, 2019).

Bununla beraber sezgiselleri kullanarak degerlendirme yapan kisilerin kullanilabilirlik
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uzmani olmasi zorunlulugu bulunmamaktadir (Gémez, Caballero ve Sevillano, 2014, s.
1).

3.4.1.3.  Kullanici Testleri

Deneysel yaklagim olarak da tanimlanabilen testler, kullanicilarin tercihen ¢aligan
bir sistemde verilen gorevleri yapmalar1 sirasinda elde edilen veriler ile tasarimin daha
tyilestirilmesini ve kullanilabilirligini artirmayr saglar. Bu testlerde gorevleri yerine
getirecek olan katilimer sayisiyla ilgili olarak farkli goriisler bulunmaktadir. Nielsen’e
gore en az 5 kisi yeterli veriyi verebilmekteyken, kimi arastirmacilara gore en az 12
kullanict ile anlamli sonuglar elde edilecektir (Cagiltay, 2018, ss. 117—121; Tullis ve
Albert, 2013, s. 115). Kullanici testleri yapilan ¢aligmalara bakildiginda 10 veya daha
fazla kullanici ile testlerin gerceklestirildigi de goriilmektedir (Aytek Giirses, 2006;

Doubleday, Ryan, Springett ve Sutcliffe, 1997; Koyuncu Tung, 2019; Oztemiz, 2020).

Kimi performans 6lg¢iitleri yararl olsa da asil 6nemli olan, kullanicinin deneyimi
ile ilgili olarak diisiindiigii, hissettigi ve sOyledigi seylerdir. Kullanict baglangicta biraz
miicadele etse bile, bu biiyiik bir sorun degildir; dnemli olan kullanicinin giiniin sonunda
nasil hissettigidir. Genel kullanic1 deneyimi 6lgiiliirken, raporlanan birgok olgiit dikkate
alinmalidir. Kullanilan en degerli geri bildirim dlgiitlerinden biri, katilimcinin
beklentisiyle ilgilidir. En iyi deneyimler katilimcinin beklentilerinin {istiine ¢ikan
deneyimlerdir. Katilimc bir seyin beklenenden ¢ok daha kolay, daha verimli veya daha
eglenceli oldugunu belirttiginde bu bilgiler kullanilabilirlik i¢in olduk¢a degerlidir (Tullis
ve Albert, 2013, s. 51). Cagiltay (2018, s. 121) kullanici testlerinin gerceklestirilmesinin
ardindan  Sistem Kullamlabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-SUS)
uygulamasinin yapilmasinin tamamlayict 6zelligi nedeniyle Onemi oldugundan
bahsetmektedir. Benzer sekilde Kushniruk ve digerleri (2015) kullanict testleri yapilmasi
ve Sezgisel Degerlendirme ile beraber sunulmasi konusunda olduk¢a olumlu sonuglara
ulagmiglardir.
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3.4.1.4.  Sistem Kullanilabilirlik Olcegi-SKO (System Usability Scale-

SUS)

Sistem Kullanilabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-SUS) Birlesik
Krallik’ta 1980’lerde baslayan bir ¢aligmanin {iriinii olarak gelistirilmeye baslanmistir.
Brooke (2013) tarafindan gelistirilen bu olgek 1996’da herkesin kullanimina {icretsiz
sunulmus ve bu yildan itibaren birgok alanda kullanilmaya baslanmistir. Olumlu ve
olumsuz ifadelerin beraber kullanilmasi yaklasimiyla 5°li Likert Olgegi diizeninde
uygulanmaya baslanmistir. Glinlimiizde de hala kullanilan bu 0&lgekte 10 soru
bulunmaktadir. Kesinlikle katilmiyorum-kesinlikle katiliyorum ifadeleri verilen
cevaplara olumsuzdan olumluya 1, 2, 3, 4, 5 olarak puan verilir. Sorulardan 1, 3,5, 7 ve
9 numaralarin puanlarindan 1 ¢ikartilir. Geriye kalan 2, 4, 6, 8 ve 10 numarali sorularin
degeri 5’ten ¢ikartilir. Buradaki amag, her bir soruya verilen puanin 0-4 araligini
kapsamasidir. Elde edilen sonug ise 0-100 aralifinda olmasi amactyla 2,5 ile garpilir.
Asagidaki tabloda yapilmis olan birgok calisma sonucunda elde edilen SKO puan aralig

ve derecelendirmeleri verilmektedir (Sauro ve Lewis, 2016, s. 204).

Bu tabloya gore SKO puam derecelendirmesinin, yapilan ¢alismalarda goriilme
siklig1 yiizdelik olarak verilmektedir. Bu tablo ile genel kullanilabilirligi belirleyen 68
puaninin, incelenen g¢alismalarin neredeyse yarisini kapsadigi, daha yiliksek puanlarla

beraber ylizdelik dilimin gitgide diistiigli goriilmektedir.
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Tablo 3. SKO Puan Tablosu

SKO Puan Araligi Derecelendirme  Yiizde

84.1-100 A+ 96-100
80.8-84.0 A 90-95
78.9-80.7 A— 85-89
77.2-78.8 B+ 80-84
74.1-77.1 B 70-79
72.6-74.0 B- 65-69
71.1-72.5 C+ 60-64
65.0-71.0 C 41-59
62.7-64.9 C- 35-40
51,7-62,6 D 15-34
0,0-51,6 F 0-14

Arastirmalara gore ortalama puan 68 olarak belirlenmistir. Bu puan ylizdelik veya
karsilastirma puani degil, o sistemin aldig1 puandir. Ornek vermek gerekirse bir smavdan
alinan gegme puani gibi degerlendirilir ve 68’den asagis1 basarisiz olarak degerlendirilir.
Alman daha yiiksek puanlar sistemin kullanici goziiyle daha kullanilabilir oldugunu ifade
etmektedir (Hartson ve Pyla, 2012, ss. 447-448). SKO ile yapilan degerlendirmelerin
giinimiize kadar geldigi goriilmektedir. Yapilan calismalara gore gecerliligi ve
giivenilirligi defalarca kanitlanan SKO, kullanic1 testlerinin  hemen ardindan
uygulanabilmektedir. Bu caligsmalara gore anlamli sonuglar elde etmek icin 8-12

kullanicidan alinan yanitlar yeterli olmaktadir (Brooke, 2013, s. 33).

Lewis ve Sauro (2009) yaptiklar1 ¢alisma ile SKO 6lceginin alt faktdrlere sahip
oldugunu gozlemlemislerdir. Bu ¢alismaya gore 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8 ve 9 numarali ifadeler
sistemin kullanilabilirlik faktoriinii degerlendirmekteyken 4 ve 10 numarali ifadelerin
ogrenilebilirlik faktoriinii degerlendirdigini saptamislardir. Deneyimsiz kullanicilara
uygulandiginda tek boyutlu sonuglar veren SKO, deneyimli kullanicilara uygulandiginda
bahsedilen iki faktorii ortaya koymaktadir (Borsci, Federici, Bacci, Gnaldi ve Bartolucci,
2015, s. 494). Bu faktorlerin derecelendirilmesi i¢in yukarida bahsedilen tek say1 olan

maddelere verilen puandan 1 ¢ikartmak ve ¢ift sayr olan maddelerin puanini 5’ten
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cikartmak suretiyle elde edilen sayilarin toplamlarinin; kullanilabilirlik i¢in 3,125 ve
ogrenilebilirlik icin 12,5 sayilartyla ¢arpilmasi gerekmektedir. Bu islemden sonra her iki

alt faktoriin yorumlanmasi miimkiin olabilmektedir (Sauro ve Lewis, 2016, s. 200).
3.4.1.5.  Standartlarin Incelenmesi

Bu calisma kapsaminda EBYS’lere yonelik uygulanabilir bir kontrol listesi
olusturabilmek i¢in tamamlayict uygulamalarla miimkiin oldugunca veri elde etmek
amaglanmistir. Nielsen (1994, s. 413) arayiiziin uygun olup olmadigiyla ilgili
kullanilabilirlik degerlendirmeleri yapmak i¢in standartlarin uzmanlar tarafindan
incelenmesinden de bahsetmektedir. De Menezes ve digerleri (2009) yaptiklari calismada
“uygunluk denetimi” olarak da adlandirilan bu yontemle kullanilabilirlik baglaminda
verilen hususlart degerlendirmek iizere bir ara¢ gelistirmislerdir. Bu noktada TS 13298
ve ilgili mevzuat, EBYS arayiizleri i¢in kullanilabilirlik maddeleri icermemesine karsin,
EBYS i¢in bir arayiizde olmasi gereken kimi dgeleri igaret etmektedir; bu baglamda belge
inceleme yoOntemiyle ulusal ve uluslararasi standartlar, rehberler ve mevzuat
incelenecektir. EBYS ve kullanilabilirlik iligkisi kurulan veya kurulabilecek maddeler

degerlendirilerek kontrol listesine dahil edilecektir.

Uluslararas1 EBYS standartlarina bakildiginda, erisim saglanan metinlerin
bazilarinda kullanilabilirlik bagliklarina yer verildigi goriilmektedir. Bu standartlar da
caligmanin biitiinligline katkida bulunmasi amaciyla incelenerek, ¢alisma kapsaminda
ilgili unsurlar derlenecektir. Elde edilen maddelerin, gerektiginde uyarlanarak, ilgili

bagliklarin altinda yer almasi planlanmaktadir.
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4. BOLUM
BULGULAR VE DEGERLENDIRMELER

Bu boliimde, yapilan caligmalarin sonuglar1 ele alinarak kriter listesinin
olusturulmas: amaciyla degerlendirmeler yapilacaktir. Yapilan ¢alismalarin temelinde
kullanic1 testi, Sistem Kullanilabilirlik Olgegi (SKO) ve Xerox Sezgiselleri’ni iceren
kullanilabilirlik uygulamalarindan elde edilen veriler yer almakta olup; bunlara ek olarak
standartlar, rehberler ve mevzuatla beraber, elde edilen verilerin bir araya getirilmesi ile
kriter listesinin olusturulmasi amaglanmaktadir. Kriter listesi; belge yoneticileri, EBYS
yazilimi ireten kuruluslar, belge yonetimi alaninda uzman bilgi profesyonelleri,
kurumlarin belge yonetimi sorumlular, EBYS’nin saglanmasi ve kullanilmasindan
sorumlu birimler ve yoneticileri, kurum yoneticileri ve diger ¢calisanlarin yararina olacak

sekilde gelistirilmeye ¢alisilmigtir.
4.1. Kullanici Testi Degerlendirmesi

Yapilan ¢aligmada, EBYS’yi sik kullandig tespit edilen kisiler arasindan katkida
bulunmak isteyen kullanicilar, odak grup caligmasma goniilliilik esasiyla katilimci
olmuslardir. Katilimcilara ¢aligmanin kapsami, amaci ve yontemi net bir sekilde basta
aciklanmuis, ses kaydi alinmasina yonelik izin belgeleri kullanicilar tarafindan imzalanmis
ve calismanim sonunda Sistem Kullanilabilirlik Olgegi-SKO (System Usability Scale-

SUS) formlar1 verilerek doldurulmasi istenmistir.

Calismada gorevlerin yapilmasi sirasinda yiliksek sesle diisiinme teknigi ile
kullanicilarin karsilastiklar: her durumla ilgili diisiinceleri alinmis, gorevlerle ilgili gelen
sorulara arastirmaci tarafindan yonlendirme yapilmadan cevap verilmistir. Verilen
cevaplara gore sistemde olan veya olmasinda fayda olan 6zellikler {izerinde duruldugu

icin, kullanilan ifadeler de genel goriisii yansitacak sekilde yapilandirilmistir. Kullanict

66



caligmasindan en fazla fayday1 saglamak amaciyla kullanicilardan alinan geri bildirimler

de bu baglamda degerlendirilmistir.

Kullanic1 testi siiresince Onceden hazirlanan yapilandirilmamis goriisme
sorularina da yer verilmis ve bu sorulara verilen yanitlar da derlenmistir. Elde edilen
sonuglar tamamlayici nitelikte olup, kullanici testini destekleyecek noktalarda ve

konularda kullanicilara yoneltilmis, kayit altina alinarak ayrica degerlendirilmistir.

Kullanic1 testi sorularinin hazirlanmasi siirecinde, sistem arastirmaci tarafindan
yetkiler ve sadece kullanicilarin gorebilecegi fonksiyonlar ¢ercevesinde incelenmistir.
EBYS standardi, mevzuat ve kullanilabilirlik {izerine yapilan caligmalarin sonunda
sorular belirlenerek pilot ¢calisma 2020 yi1l1 Mart ayinda gerceklestirilmistir. Pilot ¢alisma
ile alman geri bildirimler ve uygulanan SKO &lgegi ile ilgili elde edilen sonuglarn

kullanilabilirlikle ilgili 6nemli noktalar1 ortaya koymakta isabetli oldugu goriilmiistiir.
4.1.1. Kullanic Testi ile Tlgili Stmirhliklar

Kullanicilarin tamami goérev yaptiklari ofislerinde canli sistemi kullanarak teste
katilim saglamiglardir. Sistemde belge olusturma, raporlama, arama yapma gibi
gorevlerde gercek belgelerin ekranda goriinmesi olasiligi ortaya ¢ikmistir. Kimi
kullanilabilirlik ¢alismalarinda yararlanilan ekran kaydi ve testin gergeklestirilme
stireclerini iceren video kayitlari, hassas belgelerle calisiliyor olmasi nedeniyle
yapilmamistir. Sadece ses kayitlari alinmis; sistemle ilgili telif haklar1 ve kullanicilarin
kendileriyle ilgili haklarma iligkin gizliligi koruma g¢ercevesinde, yalnizca

kullanilabilirlikle ilgili veriler degerlendirilmistir.

Deneyimli kullanicilarin 6znel yaklagimlarinin yam sira, yillar iginde degisen
ihtiyaclarimin ortaya konulmasinin da énemli bir kazanim oldugu diistiniilmektedir. Bu

sebeple kullanic1 testleri deneyimli kullanicilarin  katihmiyla gerceklestirilmis,
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deneyimsiz kullanicilar ¢aligmaya dahil edilmemistir. Sistemi ilk defa veya cok az

kullanan kisilere yonelik degerlendirmeler bu nedenle ¢alismada yer almamaktadir.

Yiiksek sesle diistinme tekniginin zaman dl¢timlerine ¢ok uygun olmayan dogasi
geregi gorev tamamlama siireleri yaklasik olarak, referans olmasi amaciyla alinmistir.
Kullanicilarin hi¢ konusmadan bu islemleri gerceklestirme siirelerinde farkliliklarin

olmasi beklenmektedir.

Bu ¢alismada EBYS’ler i¢in Ogrenilebilirlikle ilgili egitim ve deneyim olmak

tizere iki konuda siirliliklar oldugu ortaya ¢ikmaistir:

1. Egitim: Yeni goreve baslayan memurlara yonelik aday memur egitimlerinde belge
yonetimi, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik, kurumun isleyisi, birimler arast iletisim ve iliskiler gibi konulara yer
verilmektedir. Bu egitimlerde EBYS’ye bir asinalik gelistirilmesi s6z konusudur
zira elektronik ve basili belge yonetimi temelde ayni standarda (International

Standard Organisation, 2016) bagli oldugu i¢in, benzerlik gostermektedirler.

2. Deneyim: Bagka bir kurumdan gecis yapan c¢alisanlarin, dnceki kurumlarinda
benzer egitimlerden ge¢mis olmasi ve caligma siliresine bagli olarak belge
yonetimi ve EBYS konularinda deneyimli olmalar1 beklenmektedir. Bu
dogrultuda EBYS’nin ilk anda tanidik gelmesindeki asil unsur kurumsal belge
yonetim siirecleri hakkinda kurumlarda verilmekte olan egitimler ve zamanla

kazanilan deneyimlerdir.

Calismada kullanilabilirligin 6gelerinden olan grenilebilirlik, belge yonetimi ve
EBYS konularinda verilen zorunlu egitimler nedeniyle sinirli bir ¢ercevede kalmig olup

Sistem Kullanilabilirlik Olgegi ile elde edilen verilerden yararlanilmustur.
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Calismada yalnizca EBY S’ nin masaiistii versiyonu iizerinde goérevler yapilmasi

nedeniyle mobil arayiizle ilgili bir degerlendirmeye yer verilmemistir.

Son olarak, kullanic1 testleri saglikli bireyler tarafindan gergeklestirildigi igin
engelli bireylere yonelik erisilebilirlik konulari i¢in standart ve rehberlerden

faydalanilmistir.
4.1.2. Kullanicilar

Kullanic testine, IKCU’de EBYS’yi sik kullanan kisiler goniilliilik esastyla
katilmiglardir. Gelistirilmesi amaglanan EBYS kullanilabilirlik kontrol kriterlerinin
olusturulmasinda degerli katkilar saglayan bu odak grupta sekreter, bilgisayar veri girisi
memuru, idari yonetici, akademik ve idari yonetici pozisyonlarinda gérev yapan toplam

10 kullanic1 yer almaktadir.

4.1.3. Gorevler

1. Yardim ihtiyaciniz olan bir durumla ilgili olarak; 6rnegin, gelen bir yazinin havale
edilmesine yonelik yapilabilecek islemlerin neler oldugunun aciklamasina
ulagabilir misiniz?

2. Rapor sekmesinin kullanimina yonelik bilgileri bulunuz. Son bir y1la ait size gelen
belgelerin raporunu aliniz ve degerlendiriniz.

3. Oncelikle kisisel bir klasér olusturunuz. Bahar dénemi ders programlarinin
duyurulmasina yonelik, tiim fakiiltelere dagitimi ve Rektorlilk makaminin da
bilgiye konulacagi bir elektronik belgeyi, ders programini da ekte sunarak
olusturunuz ve taslak olarak kisisel klasoriiniize kaydediniz. Bu belgeyi asagidaki
ozellik ve igerige gore hazirlayiniz;

a. Tarihsiz olmali.
b. “Ders Gorevlendirmeleri” belgesi olarak isaretlenmeli.

c. Lisans yaz 6gretimi hususunda hakkinda bir belge oldugu gosterilmeli.
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d. Konusu “Ders Igerikleri ve Ogretim Elemanlarinin Gérevlendirilmesi”
olmal1.
e. En aziki fakiilteye dagitimi belirtilmeli.
f. Ders programi eklenmeli.
g. Son olarak; taslaklar i¢cinden bu yaziy1 bularak génderimini saglayimiz.
4. Gelen bir belgenin ve o belgeye ait ek ve ilgi tutulan evrakin basili ¢iktilarini
aliniz.
5. Havale edilmis bilgi amagh bir belgeyi arsivleyiniz. Daha sonra bu belgeyi size
gore en uygun sekilde detayli arama fonksiyonunu kullanarak tekrar bulunuz.
6. Arama fonksiyonunu kullanarak, sectiginiz arama kriterlerinin yer aldigi

ozellestirilmis filtreyi sonra kullanmak tizere kaydediniz.

Kimi gorevler birden fazla islemi ve iglevi igermektedir. Bu islevler tamamlayici
alt gorevler olarak yer almaktadir. Birden fazla maddenin oldugu ii¢lincii gorev birgok
islev ve islemi icermesi bakimindan boliinerek ifade edilmistir. Kisisel Klasor olusturma
islemini iceren 3 numarali gorevde farkli basarim diizeylerinin oldugu gézlemlenmis ve
bu nedenle ayr1 ele alinmistir. Bununla beraber bu gorevin alt islemleri olarak kurumsal
dosya planinin belirlenmesi, konunun tanimlanmasi1 ve EBYS’de yer alan belge tiirii
secenekleri yer almaktadir. Bu nedenle kullanicilarin her bir alan i¢in farkli secenekler
iizerinde karar vermelerini gerektirmektedir. Bu unsurlara bagl olarak Kurumsal Dosya
Planinin se¢iminin igerige, amaca ve metinde yer alan ifadelerin temsil ettigi anlamlara

gore degisiklik gosterebildigi gdzlenmis ve ayr1 degerlendirilmistir.
4.1.4. Test Siireci

Izmir Katip Celebi Universitesi Etik Kurulu onaytyla alinmis olan izin belgesi
ibraz edilerek kullanicilarin uygun oldugu giin ve saatlerde randevu alinmis ve ¢alismalar

7-25 Eyliil 2020 tarih araliginda gerceklestirilmistir. Teste baslamadan 6nce testin amaci,
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yontemi, veri toplama teknikleri, siiresi gibi konularda bilgilendirme yapilmistir. Bu

kapsamda kullanicilara;

1.

2.

Kullanicilarin degil sistemin odakta oldugu

Istedikleri zaman durabilecekleri

Ses kayitlarinin yalnizca bu ¢alisma kapsaminda kullanilacagi ve katilimcilarin
mahremiyetlerinin korunacagi

Yiiksek sesle diistinme tekniginin agiklanmasi ile bu teknige gore gorevlerin
yapilmasinin 6nemi

Yardim ihtiyact olan herhangi bir durumda, eger gorevi etkilemeyecek ise,
aciklama yapilabilecegi

Gorev, kullanici tarafindan sonlandirilmadan gérevlerin nasil yapilacagina iligskin
yonlendirmelerin yapilamayacagi,

hususlarinda bilgilendirme yapilarak, izin belgeleri imzalatilmis ve calismaya

baslanmustir.

Testler uygulanirken katilimcilara yonlendirici bir bilgi verilmeden, sadece kendi

bildikleri yontemleri uygulamalar1 ya da gorevin gerceklestirilmesi igin neler

yapabileceklerini diisiinmeleri ve islemleri yaparken yiiksek sesle bu diisiincelerini

aktarmalar1 istenmistir. Basarisiz olan gorevler oldugunda gorev sonlandirilarak dogru

islemlerin neler oldugu ve nasil yapilabilecegi hakkinda agiklama yapilmistir.

En 6nemli konulardan biri olan belge olusturma siirecinde, kapsamli bir belge

olusturma gorevi tanimlanmistir. Bu gorevde belgenin konusu hakkinda yazili olarak

verilen Ozellikleri iizerine kimi kullanicilar farkli yorumlarda bulunmuslardir. Goérevin

yapilmasinda bu yoruma dayal1 bakis acisina gore esas ve usul farkliliklarinin olabildigi

ancak EBY S’nin kullaniminda belirgin bir farklilik yasanmadig1 gézlemlenmistir.
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4.1.5. Kullanic1 Testi Sonuclar:

Teste katilan kullanicilarin her gorev icin basarimlarina ait tablo asagida yer
almaktadir. Bu tabloya gore 8 kullanict yardim sayfalarinin bulunmasi gorevinde
basarisiz olmustur. Biitiinlesik sistemlerden beklenebilecegi ilizere yardim sayfalari,
EBYS’nin de iginde yer aldigi Universite Bilgi Yonetimi Sistemi (UBYS) iginde yer
almaktadir. Bu durum EBYS ile sinirli olan bu ¢alismada gérevin basarimini etkileyen
bir unsur olarak degerlendirilmistir. Ardindan basar1 diizeyi diisiik olan gorev iiglincii
gorev ve alt gorevleri olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Ugiincii gérevin alt gorevi olan
taslaklar icinden hazirlanan taslak belgeyi belgenin bulunmasi gorevini (g gorevi) 3
kullanict gergeklestirememistir. Rollere dayali yetki ve izinler ¢ergevesinde her zaman
kisisel klasor olusturmak miimkiin olmadig1 icin bu noktada basar1 diizeyinde farklilik
olusmustur. Farkli rollere sahip olan kullanicilar, bu rollerin gereklerini yerine getirirken
kisisel klasor olusturma deneyimini yasamamis olabilmektedir. Kisisel klasor olusturma
konusunda 1 kullanici basarisiz olmustur. Tarihsiz belge olusturma konusunda 1,
Kurumsal Dosya Plan1 konusunun belirlenmesi ve konunun belirtilmesi gorevinde 1,
dagitim konusunda 3 kisinin zorluk yasadigi goriilmektedir. Sonraki sayfada yer alan

tabloda bu bilgiler kisaca verilmistir.
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Tablo 4. Kullanici Testi Gérevlerinin Basart Durumu

1. Gérev 3 3 3 - - - N N 3 )
2 Gérev \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
3. Gérev v v - v v v v v v v
a. Gorevi \ \ \ \ v \ \ - \ \
b. Gérevi \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
c. Gorevi \ \ \ \ = v \ \ \ \
d. Gérevi \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
o. Gorevi \ \ = \ \ v \ \ \ \
£ Gorevi \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
g. Gérevi N N 3 A 3 - v N N N
4. Gérev v v v v v v v v v v
5 Gorev \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
6. Gorev v v v v v v v v v v
Basarili Gorev 12/13 12/13 9/13 12/13 10/13 11/13 13/13 12/13 12/13 12/13
Sayisi
Tamarmlanma 92% | 92% | 69% | 92% | 77% | 85% | 100% | 92% | 92% | 92%
rani

Yapilan calisma kapsaminda belirli gorevler verilen katilimcilarin bu goérevleri

gerceklestirirken aktardiklar diisiincelerine ve yapilandirilmamis goriisme sorularina

verdikleri yanitlara gore asagidaki degerlendirmeler yapilmistir.

1.

Gorev: Yardim sayfalarinin igeriginde deneyimli ve deneyimsiz kullanicilar i¢in
gerektiginde bir basvuru kaynagi olarak kullanilabilecek yardim dokiimanlari,
sik¢a sorulan sorular, videolar, kullanim kilavuzlar1 gibi yonlendirici bilgilerin
yer almast beklenmektedir. EBYS’ler i¢in de biitliin kullanicilarin
yararlanabilecegi, sistem yOneticisi veya daha deneyimli bir kullaniciya danisma
ihtiyac1 olmadan o6nce, kolayca erisebildikleri bir yardim sayfasi ve igeriginin
olmas1 6nem tagimaktadir. Kullanicilara gore; EBYS hakkinda teknik destek
almak tizere bir birime ya da kisiye gitmek en son ¢are olacak sekilde bu yardim
sayfalariin yapilandirilmasinda biiyiik fayda bulunmaktadir. Bu baglamda EBY'S
kullaniminin en az mesai ve maliyetle ¢alisabilir olmasinda 6nem arz eden yardim
sayfalar1 hakkinda kullanicilarin geri bildirimlerine goére asagidaki ifadelere

ulagilmistir:
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Farkli sistemlerin beraber tasarlandigi biitlinlesik bir yapiya dahil olsa bile,
herhangi bir isi yaparken EBYS i¢inde en kisa zamanda erisilebilecek 6zel bir
yardim sayfas1 baglantist olmali.

Yardim sayfasi hatalarin ve varsa hata kodlarinin agiklamalarini icermeli. Hatalar
ve bunlarin ¢oziimlerine odakli bir yardim sayfasinin olmasi ¢ok dnemli.

Yardim sayfasinda anahtar kelime ile arama yapilabilmesi hizli sonug getirebilir.
Aramalarda yanlis yazilan ifadelerde “bunu mu demek istediniz?” gibi
yonlendirmeler olabilir.

Bazi ifadeler kullanicilar i¢in kafa karistirict gelebilmektedir. Bu nedenle iglem,
islev ve kavramlar hakkinda gerekli agiklamalarin olmasinda yarar var.
EBYS’nin kullanildig1 kurumsal isleyis bilgilerinin de sistemde yer almasi iyi
olabilir. Resmi yazilar nasil yazilir, dikkat edilmesi gereken hususlar nelerdir,
havale nedir, kim havale yapabilir, bilgi nedir, ilgi nedir gibi bilgilere yer
verilebilir. Bu noktada Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile EBYS Yonergesi’nin yardim dokiimanlar: ile beraber
sunulmasi bir se¢enek olabilir.

Sorulara otomatik yanitlar veren uygulamalari igerebilir.

Yardim sayfasi, konuya gdre hazirlanmis giincel egitim videolari, konuya gore
yazili dokiimanlar gibi 6gelerin en azindan birini, miimkiinse hepsini i¢ermeli.
Herhangi bir sayfada fare imleci ile {izerinde durulan 6nceden tanimli iglemler ve
kavramlar hakkinda balon ipucu (balloontip), bilgilendirmeleri olabilir fakat
rahats1z edecek kadar hizli ctkmamasi tercih edilmelidir. Istenildigi zaman, sistem
iizerinde bilgi vermeye yonelik gelistirilen yardim unsurlar igin “tercihler”
alaninda a¢gma ve kapatma segenekleri sunulabilir.

Kurumsal Dosya Plani kullanim esaslarina yardim sayfasindan ulasilabilmelidir.
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Ekranla ilgili agiklamalar ilk kullanimda detayl1 verilebilir, daha sonra bu bilgilere
tekrar ulagilmasi i¢in yardim sayfasindan yararlanilabilir.

Ekranin sag alt kdsesinde goriiniir bir noktada yardim aracina veya baglantilarina
erisim saglanabilir.

Kullanima yoénelik yenilikler veya degisiklikler yapildigi takdirde yardim
bilgilerinin gilincellenmesi, bu degisikliklere yonelik duyurularin hem kurumsal
haberlesme kanallarindan hem de sistem tiizerinden yazili, gorsel veya grafik
olarak verilmesinde yarar bulunmaktadir.

. Gorev: Sistemde bir rapor islevi bulunmaktadir. Kisi, birim ve kurum bazinda
raporlara ihtiya¢ duyulmasi halinde bu 6genin kullanilabileceginden hareketle,
kullanicilardan bu o6zelligi kullanarak degerlendirme yapmalar1 istenmistir.
Raporlama islevinin aslen Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri 6zelliklerini tagidigi
test sirasinda kullanicilar tarafindan dile getirilmistir. Bu amaca uygun bir yap1
sistemde sunulmaktadir. Kimi kullanicilar gelen-giden belgelere ait temel bilgileri
rapor almak i¢in bu iglevi kullanirken, kimi kullanicilar da daha detayli raporlama
icin “Arama” islevini kullanmay1 tercih ettiklerini ifade etmislerdir. Raporlama,
bir EBYS’de mutlaka olmas1 gereken bir arag olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
gorev gergeklestirilirken EBYS’de yer alan bir rapor ekraniyla ilgili olarak
asagidaki degerlendirmeler kullanicilar tarafindan yapilmistir;

Birim, kisi ya da kurum i¢in ve kiginin birden fazla rolii olmasi durumuna bagl
olarak sunulan sec¢imlerle, rapor 6zelliginin bu rollere gére sonug getirmesi onem
tagimaktadir.

Rapor ile “Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri” yapisi arasinda bir iliski veya bir
ayrim varsa belirtilmesinde yarar var.

Raporun amaci net olarak agiklanmali ve kullanilmasi durumunda ne gibi

sonuclarin elde edilebilecegi kullanim 6ncesinde veya sirasinda goriilebilmeli.
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Istatistiksel bilgileri almak i¢in, grafik ve metin iceriklerinin verildigi bir &zellik
olmalz.

Rapor eger “Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri” bilgileri i¢in kullaniliyorsa
kullanicinin bu belgelere dair biitiin bilgileri kolayca gorebilmesi saglanmali.
Gerekirse kullanicinin belgeye erigim izni oldugu durumlarda erisim baglantisi
verilebilmeli.

Raporun hangi tarih araligin1 kapsadigi, hangi birimleri veya rolleri hedef aldig
secilebilmeli.

Belgelerin sisteme fiziksel ya da elektronik dahil edilmis olmasi durumlarinda
beraber veya ayr1 ayr1 gosterilmesi se¢imleri kolayca yapilabilmeli.

Entegre sistemler basta olmak iizere biitiin EBYS’lerde zimmetli evrak ile
zimmetli olmayan evrakin ayri bir sekilde raporunun alinmasma ydnelik
tanimlamalar tam ve agik olarak belirtilmelidir. Aksi takdirde kisilerin iizerine
zimmetlenen tasinir veya tasinmaz diger malzemeler ile karistirilmasi s6z konusu
olabilir.

Rapor sonuglar1 arasinda belge numarasi, konu, igerik, kurumsal dosya plani,
kimden geldigi, kime gittigi gibi bilgiler verilmeli ve bu unsurlar i¢cinde arama
yapilabilmeli.

Asgari kriterlerin se¢iminin ardindan raporun alinabilmesi i¢in kullanilmasi
gereken butonun agik¢a gosterilmesi dnemli.

Rapor ile Arama islevlerinin farklar1 ortaya konulmali ve iki islevin hangi ihtiyaca
gore nasil sonuglar getirebilecegi belirtilmeli.

Raporda ¢ikan sonuglarin incelenebilmesi i¢in ayrica “Arama” islevi gibi ikincil
araglara gerek olmadan yonlendirmeler yapilmali.

Rapor almak i¢in yapilmasi gereken islemlerin agik bir sekilde sirasiyla yazilmasi

ve anlagilir olmas1 6nemli.
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3. Gorev: Bu gorevin 7 asamasi bulunmaktadir. Bu gorevde bir elektronik belge
olusturulmas: ve ilgili olabilecek kimi islemlerin yapilmasi beklenmektedir.
Toplam sayiya goOre basarisiz olan alt gorevlerin toplam sayist 6 olarak
belirlenmistir. Alt gorevler arasinda yer alan “taslaklar arasindan belgeyi bulmak”
konusunda 3 kullanict zorluk yasamistir. Olusturulan belgelerin kisisel klasore
taslak olarak kaydedebilen 7 kullanici bu gorevi basariyla tamamlamistir.
Buradaki farkliliklarin rollere atanan yetkilerle ilgili oldugunu belirten kimi
kullanicilarin kisisel klasor olusturma deneyiminin olmamasi da etkili olmustur.
Belge olusturma islemlerinin yer aldigt bu gorevde, belge yonetimine de
deginmek gerekmektedir. Elektronik ortamda belge yonetiminin unsurlar1 basili
belgelerin islem gordiigii siire¢lerin bir yansimasiyken, bu islemlerin dogru
yapilmasint saglamak kullanilabilirligin konusu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Basil1 bir belgenin olusturulma, dolasima ¢ikarilma ve kurumun fonksiyonlarini
gerceklestirme gorevini gordiigii siiregler ile elektronik belgelerin bu siiregleri
esas olarak ayniyken, usul olarak farkliliklar1 bulunmaktadir. Bu farkliliklar,
kullanilabilirligi etkileyen unsurlar1 da igermektedir. Bu baglamda, kullanicilarin
bu gorevi yapmakla ilgili deneyimleri, geri bildirimleri ve goriisleri kimi noktada
belge yoOnetimi unsurlarina, kimi noktada ise EBYS’nin kullanilabilirligi
unsurlarina isaret edebilmektedir.

e Bashigin yaziminda DETSIS bashik kayitlari esas almarak EBYS’de yer
verilmelidir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik, 2020, s. 5). Bu noktada EBYS’de bashk bilgileri gonderen ve
gonderilen kurum ve birim bilgileri sistemde DETSIS e gére diizenlenmeli, elle
girig yapilmasi gereken durumlarda da bu maddeye atifta bulunularak kullanicry1

uyaran bir mekanizma olmali.
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Belge olusturma ekraninda dil segenekleri olmasi durumunda kullanicilar dil
denetimi yapilabilecegini diistinmektedirler. Dil secenekleri icginde, belge
olusturma siirecinde yazinin govde metnin olusturulmasi sirasinda veya
sonrasinda imla hatalarinin ve yazim yanlislarinin gdsterimi, otomatik diizeltme
gibi 6zellikler olmali.

Devletin resmi yazigma dili Tiirk¢e olsa da yabanci iilkelerle veya kuruluslarla
yapilan yazismalarda kullanilan yabanci dilin yan1 sira Tiirkge terciimelerinin ek
olarak sistemde kayitl olmas1 gerekmektedir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 2020, s. 7). EBY S’ de dil se¢enekleri yer
aliyorsa, kullanicilar olusturulan belgelerin ¢evirisinin yapilacagi diisiincesiyle bu
islevlerin kullanilabilecegine yonelik bir ¢eviri mekanizmasinin olmasinin yani
sira dil kontrolii se¢eneklerinin olmast gerektigi goriisiinii dile getirmislerdir.
Diger taraftan kullanicilar teste katildiklar1 giine degin dil segenekleri ile ilgili bir
islem yapmamis olduklarm beyan etmislerdir. Ozel durumlar disinda dil
seceneklerinin goriiniir olmasina ihtiya¢ duyulmamaktadir.

EBYS’lerde sadece Tasnif Disi ve Hizmete Ozel belgelerin iiretilmesi
ongoriilmektedir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Eseslar Hakkinda
Yénetmelik Kilavuzu, 2020, s. 11). Diger tlirdeki belgelerin fiziksel belge ekleme
ekraninda da bulunmasi ya da sistemin fiziksel belge ekleme ekranina
yonlendirilmesine yonelik uyart vermesi, belge olusturma siirecini olumlu
etkileyebilir.

Tarihsiz belge olusturulabilmesi i¢in kullanilan “Bila Tarih” gibi 6zel ifadelerin
aciklamalar1 olmal1.

Olusturulan belgelerin “Belge Tiiri” gibi segenekler altinda sunulmasi
durumunda biitiin bu belge tiirlerinin tanimlamalar1 agikca yapilarak kullanicinin

dikkatine sunulmali.
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Belgenin konusu ve igerigi diginda, Kurumsal Dosya Plan1 6gesi olarak
verilebilecek ve yazisma kurallarinda bulunmayan herhangi bir tanimlayici,
kullanicilarin kurumsal dosya plani konusunda kararsiz kalmasina sebep olabilir.
Bu nedenle kurumsal dosya plan1 kullanimi i¢in en uygun yonlendirmelerin en az
secimle yapilmasi 6nemli bir unsurdur.

Igerigin tamamlanmasinin ardindan KDP se¢imi yapilabilmeli ve kaydetme islemi
yapilabilmeli. KDP ile icerik arasinda farklilik olugsmasi durumunda, KDP ayni1
kalabilir ve bu da soruna yol agabilir.

Bazen tamamlanamamis bir belgenin taslak olarak sistemde tutulmasi gerekebilir.
Bu durumda taslak olusturma siirecinin iki unsurundan bahseden kullanicilar; ayni
role sahip olan bir baskasinin bu taslaklara erisiminin olmamasi ve taslagin
gerektiginde silinebilmesi gerekliligini dile getirmislerdir. Kimi kullanicilar ise
taslak iizerinde ¢alisma yapmamay1 tercih etmekte ve gerekirse yarim kalan yaziy1
taslak olarak kaydetmek yerine sonra yeniden olusturmay1 tercih etmektedirler.
Alman geri bildirime gore; taslaklarin ayri bir yerde agikga goriilebilecek sekilde
ve belge 6zelligi tasimadigi icin zorunlu alanlarin doldurulmasina gerek olmadan,
sadece taslagi olusturan kisinin diger rollerinden bagimsiz olarak bu taslaklar
kisisel klasoriine kaydetmesi, gerektiginde de silebilmesinin gerektigi goriisii 6n
plana ¢ikmaktadir.

Taslaklar arasinda kullanilmayacak olan bir taslak oldugunda kolay ve giivenli bir
sekilde silinebilmeli.

Kullanicinin birden fazla rolii varsa ve her rol ile yapilacak islemler farklilik
gosteriyorsa, hangi rol ile yazi yazma yetkisi oldugu (birim adina, kisisel gibi)
belge olusturma ekranina gelmeden 6nce goriilebilmeli.

Yazi yazan kullanici, karisiklik olmamasi adina yalnizca yazi gonderebilecegi

birim veya rolleri gorebilmeli.
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Kisisel Klasoriin ne oldugu ne amagcla kullanilacag: gibi bilgilere mutlaka yer
verilmeli.

Kisisel Klasdr, klasorler altinda kolayca olusturulabilmeli ve agik¢a goriilebilecek
bir yerde sunulmali.

Belgenin {iretildigi birim, rollere baglh olarak sistemde otomatik bir sekilde
kullanicinin karsisina ¢ikmali.

Kisisel Klasor olusturma ve benzeri yeni dgelerin eklendigi durumlarda, bu 6geler
sistemde hemen goriiniir ve kullanilabilir olmali.

Bir klasor yapisi sunuluyorsa alfabetik, konu, birim veya kisisel tercih sirasina
gore siralama yapilabilmeli.

“Sik Kullanilanlar” altinda kisisel klasorler siralanabilmeli.

Belgenin “Telif Haklar1 Kanunu” kapsaminda olmasi durumunda igerik
olusturulduktan sonra isaretlenebilir olmali. Belge olusturma asamasinda igerigi
ve kapsami degisebilir.

Belgenin “Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” kapsaminda olmasi durumunda
icerik olusturulduktan sonra isaretlenebilir olmali. Belge olusturma asamasinda
icerigi ve kapsami degisebilir.

Belgenin “Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda” olmasit durumunda igerik
olusturulduktan sonra isaretlenebilir olmali. Belge olusturma asamasinda igerigi
ve kapsami degisebilir.

Alict listeleri olusturma siirecinde; listeye elle ekleme yapilabilecegi gibi, is
akislarina gore dnceden tanimlanmis otomatik listeler de segenekler arasinda yer
almali ve arama ile bulunabilmeli.

Imza ya da paraf seceneklerinde ilk olarak yaziy1 yazan kisinin ismi ¢ikabilir.
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Editor ekraninda tablo olusturulmasi, maddeleme yapilmasi, format diizenlemesi
gibi islemler en ¢ok kullanilan kelime islemci programlarinda yapildigi gibi
olabilmeli.

Editor ekranina bagka kelime iglemcilerde hazirlanarak kopyalanan igerigin
formatina bakmaksizin uygun sekilde aktarimi saglanmali.

Sistem, belge olusturulurken istege gore etkinlestirilebilen otomatik kaydetme
secenegi ile kullanicinin yasayabilecegi veri kayiplarini engelleyebilmeli.
Belgeyle ilgili bir not yazmak gerekliligi oldugunda, agina olunan “Dip Not” gibi
bir ifade kullanilmali.

Yazim, isaretleme veya se¢im hatasi oldugunda, bu durumlara uygun bir “Geri
Al” segenegi olmal.

Sistemde, sec¢imli alanlar soru soran bir formatta degil, agik ifadeler olarak
sunulmali.

. Gorev: Bu gorevde belgeler, ekleri ve varsa ilgi tutulan evrakin ¢iktilarinin
alinmas1 istenmistir. Kullanicilar bu islemi oldukca kisa siirede basariyla
tamamlamiglardir. Kullanilan “yazdirma” ikonunun evrensel olmasi, kullanicilar
icin biiylik kolaylik saglamaktadir. Bununla beraber yazdirma, kaydetme, yazilar
biiylitme gibi islevlerin kimi durumlarda yabanci menseli programlarin entegre
edilmesi nedeniyle Ingilizce olabildigi goriilmektedir. Sistemin dilinin Tiirkge
olmasi sebebiyle, eger varsa bagka dillerde olan 6zelliklerin de Tiirk¢e olmasi,
eger olmuyorsa ¢ok kullanilan ve kolayca taninan ikonlarin yer almasi kullanicilar
icin onemli unsurlar olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

. Gorev: Bu gorevde, dolasimin1 tamamlamig olan belgelerin sistemde goriiniir
olmaktan ¢ikartilip arsivlik belge haline getirilmesine yonelik islem yapilmasi ve
sistemde belirlenen yasam dongiisii bitmeden gerekli durumlarda yeniden

bulunmas1 amaglanmaktadir. Bir belgeyi arsivleyen kullanicilar daha sonra arama
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fonksiyonunu kullanarak bu belge, varsa ilgi ve eklerini bularak hem siirecleri
bitmis belgelerle ilgili hem de arama fonksiyonu ile ilgili asagidaki geri
bildirimleri vermislerdir;

Arama yapmak i¢in “Basit Arama” ve “Detayli Arama” segenekleri tek bir
pencerede olmali. Biitiin kullanicilarin  sadece “Detayli Arama” iglevini
kullanmasi nedeniyle yalnizca bu arama tipinin varsayilan olmasi kolaylik
saglayabilir.

Arama yapilacak bir ya da daha fazla klasoriin secilebilmesi ve bu baglamda
kisisel klasorlerin de aramaya dahil edilmesi biiyiik 6nem tagimaktadir.

Arama ekraninda “Kurumsal Dosya Plan1” se¢imi olmali ve birden fazla dosya
planimin segilebilmesi saglanmali. Gerektiginde bu ekranda capraz referans
secimlerinin de yapilmasi saglanabilir.

Arama yapilacak parametrelerin minimumda ve agik bir sekilde sunulmasinin
yani sira istendigi takdirde bu arama kriterlerinin 6zellestirilmesi miimkiin olmali.
Islemleri biten belgelerin ilgili klasére gonderilmesi artik o belgenin gérevinin
bittigini ifade etse de bazen belgenin i¢eriginde yer alan siireclerin takip edilmesi
gerekliligi dogmaktadir. Bu durumda kullanicilar isleme aldiklar1 belgelerin
goriiniir olmasimi istemektedirler. Takip edilmek istenen belgelerin takibinin
ancak kisisel cabalarla yapilmasmin giic oldugu belirtilmistir. Bu baglamda
kisinin islemlerini baglatti1 veya bitirdigi belgenin daha sonra takibini gerektiren
durumlarda, ayr1 bir klasérde tutulmasinda ve aramalarda ve arama sonuglarinda
ayr1 bir yerde gosterilmesinde fayda bulunmaktadir.

Belgenin igeriginde de arama yapilabilmeli. Konuda, KDP’de, Gelen Birim veya
Gonderilen Birim gibi bagliklarda yer almayan ama metin i¢inde gegen kimi
kavram, ifade, isim gibi anahtar kelimelerle de arama yapilabilmeli.

Bir belgenin arsivde olup olmadigi belli olmali.
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Arama kriterlerinin net ifadelerle belirtilmesi 6nemli. Gelen belge, giden belge,
gonderen ve benzeri basit ifadeler olmali.

Farkli amaclara yonelik birden fazla arama alaninin sistemde kullaniimasi
kullanicilar i¢in zorluk yaratabilmektedir. Bu nedenle arama isleminin yapilacagi
alan goriiniir bir noktada, amacina yonelik bir bicimde EBYS i¢inde yer almali.
Arama yaparken birime gelen, kisiye gelen, havale edilen, dagitimla gelen gibi
alanlarda ayr1 ayr1 arama yapilabilmeli.

Tarihe gore arama yapildiginda belgelerin gelme tarihi ve/veya tiiretim tarihine
gore ayrim yapilabilmeli.

Arama sonuglarinda yer alan ifadelerin a¢ik ve net olmasi 6nem tasimaktadir.
Gelen sonuglarda yer alan siitunlar en kolay bilgi verebilecek bagliklar
icermelidir. Ornek olarak; Belge Numarasi, Tarihi, KDP Sayisi, Konusu,
Gonderen, Alict Birim veya Kisi gibi bilgiler standart bir sekilde verilebilir.
Arama sonuclarinda eger birim rolii ile girig yapildiysa birimle ilgili belgeler,
kisisel rol ile giris yapildiysa kisisel belgeler gelmeli.

Izin gibi birimle ilgili kisisel belgeler ise sadece yetkili kisilerce
goriintlilenebilmeli.

Sonuglar herhangi bir kritere gore alfabetik, tarih, birim gibi alanlarda sirali ve
ters siral1 olarak goriintiilenebilmeli.

. Gorev: Arama, EBY S’lerin kullanimini ve kullanilabilirligini etkileyen 6nemli bir
unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Kimi durumlarda kullanicilar belirli arama
kriterlerini tekrar kullanma ihtiyaci duyabilirler. Kullanicilar yukarida belirtilen
birgok farkli arama alanlarina her defasinda giris yapmaya gerek olmadan kendi
atadiklari isimler altinda bu 6zellestirilmis arama filtrelerini kaydedebilmektedir.

Bu filtrelerin kullanimina yonelik gorevi kimi kullanicilar i¢in deneme yanilma
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kimi i¢in de daha Onceden gelen deneyim ve bilgiler ile tamamlamiglardir.
Kullanicilarin gortisleri asagida yer almaktadir.

e Herhangi bir arama kriteri girildikten veya arama yapildiktan sonra segili
kriterlerin kaydedilmesi saglanmali.

e Kiriter filtreleri kaydedilirken kullanicilar filtrenin igerigi, aramanin kapsami gibi

konular1 hatirlayabilecekleri 6zel ifadeleri filtre ismi olarak kaydedebilmeli.

e Bu filtrelerin islevleri kalmadig: diisiiniildiiglinde kullanici bu filtreleri kolayca

silebilmeli.

4.2. Goriisme Sorularina Dayanan Degerlendirmeler

Kullanici testinin uygulanmasi sirasinda kullanicilara bazi sorular yoneltilmistir.
Kullanicilarin ¢aligma sirasinda yaptiklar1 yorumlara gore, yapilandirilmamis goriisme
sorulart yalnizca eksik bilgileri tamamlamak amaciyla sorulmustur. Hazirlanan
gorevlerde kullanicilarin hi¢ deginmedigi hususlar sorularak, ¢alismada en fazla bilgiyi
elde etmek amaciyla bu sorulara yer verilmistir. Alinan yanitlara gore kullanilabilirligi
etkileyen unsurlar asagidaki konu basliklar1 altinda degerlendirilmis olup, kullanicilardan

alinan geri bildirimleri ifade etmektedir.

4.2.1. Kullanic1 Egitimi

Kullanicilar verilen kullanic1 egitimlerine katilmalarina ek olarak, sistemi
onceden kullanan, daha iyi bilen ve sik kullanan is arkadaslarmin bilgilerinden de
faydalanmaktalar. Sistem kullanimi egitimlerinde kullanicilarin karsilagsmasi muhtemel
her konudan bahsetmenin gii¢ olmasindan hareketle kurum kiiltiiriiniin etkisiyle kurumsal
bilginin paylasilmasi, EBYS ile ¢alisan kullanicilar1 da olumlu yonde etkilemektedir.
Bununla beraber EBYS deneyimi arttik¢a daha ileri diizey konular1 igeren egitimlerin de

verilmesi kullanicilar i¢in 6nem tasimaktadir.
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4.2.2. Kurumsal EBYS Yonergesi

Calismaya katilan kullanicilardan ii¢ kisi EBYS’yi de igeren “Izmir Katip Celebi
Universitesi Yazisma Kurallari, Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kullanimi ve imza
Yetkileri Yonergesi*” adli dokiiman hakkinda bilgi sahibi oldugunu belirtmistir.
Kurumsal isleyisin ve EBY S’nin kullanim temellerini igeren bu dokiimanin EBYS i¢inde
de erisilebilir olmas1 ve sisteme ilk defa giris yapildiginda da bir anlagma metni gibi
“Okudum, Anladim” ifadelerini onaylayarak kullanilmaya baslanmasinin iyi olabilecegi
diistincesi kullanicilar tarafindan dile getirilmistir. Bu baglamda egitim materyali, yardim
sayfas1 ve yonerge icin ayr1 bir baglantinin olmasinin 6nemi ortaya cikarken,
kullanicilarin yasal hak ve kisitlarinin da ortaya konulmasinin sisteme karsi daha olumlu

bir tepki gelistirilmesini saglayacagi belirtilmistir.
4.2.3. E-posta Entegrasyonu

Kurumsal is siireglerinde e-posta onemli bir yere sahiptir. Bilgilendirmeler,
bagvurular, istekler, sikayetler, dilekler, talepler ve benzeri bir¢ok konuda e-posta
kullaniminin olmasi, kimi durumlarda EBY S’nin kapsamina girebilmektedir. Elektronik
posta yonetimine iligskin TS 13298’de yer alan maddeye gore; EBYS elektronik postalarin
otomatik olarak sisteme alinmasi, bir elektronik postanin belirli islemlerden sonra sisteme
alinmas1 ve kullanicinin segtigi elektronik postalarin sisteme alinmasi olmak iizere {i¢
farkli yontem bulunmaktadir (TSE, 2015, s. 14). Calismaya katilan kullanicilar,
elektronik postalart EBYS’ye PDF olarak veya ¢iktisinin alinip tarayict ile dijital hale
getirilmesi ile eklediklerini ifade etmislerdir. Bu noktada elektronik belgelerin sisteme
alinmasinin fiziksel belge ile benzer islemler ile gerceklestigi goriilmektedir. Herhangi

bir kuruma bagli olmayan kisiler veya EBY'S kullanmayan kurum ve kuruluslarin e-posta

3 https://kms kaysis.gov.tr/Home/Goster/137850
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ile gondermis olduklar1 dokiimanlarin bu sekilde EBYS’ye aktarilmasiyla dolagima

cikartlmast miimkiin olmaktadir.

Kullanicilarin verdikleri bilgilere gore, Kayitli Elektronik Posta kullanimi kurum
dis1 elektronik yazigmalarin gergeklestirilmesi konusunda sikga kullanilmakta ve kolayca

anlasilir bir yap1 sunmaktadir.
4.2.4. Web Tarayicis1 Secimi

Kullanicilarin web tarayici segimleri iizerine verilen cevaplara gore, EBYS nin en
¢ok kullanilan Internet tarayicilarinin tamaminda aym sekilde ¢alismakta ve performans
olarak farklilik gdstermemektedir. Sistemin bilinen Internet tarayicilarinin hepsinde
calismast kullanicilarin  giinliik hayatta gelistirdikleri kullanim aliskanliklarini
degistirmedigi i¢in olumlu bir etki yaratmaktadir. Internet tarayicilarinin giincel olmayan
siiriimlerinin sistemi gerektigi gibi calistirmiyor olmasi gibi bir sorun yasanmasi
durumunda, giincel bir tarayict ile kullanima devam edilmesiyle sorunlarin Oniine

gecilmektedir.
4.2.5. EBYS’de Arsivleme Hakkinda Goriisler

Kullanicilar herhangi bir arsivleme islemi yapmamakta, giinliik is akisinin
gerektirdigi siirecler kapsaminda belgelerin havale edilmesi gibi islemleri veya siireglerin
sonlandirildigini ifade eden islemleri yapmaktadirlar. Arsiv ile ilgili islemlerin kurumsal
kararlara bagli olmasi nedeniyle EBYS i¢inde bu konuda gerekli tanimlamalarin ve
otomatik iglemlerin yapildig1 diisiincesiyle kullanicilar arsiv siireglerine yonelik bir

sorumluluklar1 oldugunu diisiinmemektedirler.
4.2.6. EBYS’yi Giivenle Kullanma

Giivenlik EBYS’nin en 6nemli unsurlarindandir. Sistemin giivenli olmasi ve
kullanicilara gorevlerini yaparken esneklik saglamasi gerekmektedir. Calismaya katilan

kullanicilar tarafindan sistemin kullanilmasinda rollerin 6n plana ¢iktig1 ifade edilerek
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esneklik ve giivenlik kavramlarinin 6nemine vurgu yapilmistir. Rol yapisi; kisiden
bagimsiz olarak gorev, yetki, hak ve kisitlamalarin belirlenmesi ve kisilerin bu rol
tanimlartyla iligkilendirilmesini igermektedir. Bazi durumlarda kullanicinin asil roliiniin
yani sira bir veya daha fazla rolii olmasi ve bu rollerle ayn1 anda sisteme girig yapmasi
ihtiyac1 olabilmektedir. Bu tiir durumlarda sistemin birden fazla oturum ag¢ilmasinin
(baska bir tarayici, yeni pencere gibi) yarari1 olmasiyla beraber, kullanicilar bu durumda
her oturum agildiginda bir bildirimin iletilmesinin kendileri i¢in 6nemli oldugunu ifade

etmislerdir.

Sifrelerin karmasik bir yapida olusturulmasini dikte eden bir sistem, kullanicilara
giivenli gelmektedir. Yapilan goriismelerde bu sekilde olusturulan sifrelerin
kullanilmasiyla beraber belirli araliklarla bu sifrelerin degistirilmesinin saglanmasinin da
olumlu oldugu ifade edilmistir. Son olarak kurumsal E-posta, EBYS, bilgisayar vb.

sifrelerinin farkli olmasinin giivenlik agisindan 6nemli bir nokta oldugu belirtilmistir.

Kullanicilarin = sistemi bosta biraktiklar1 zaman otomatik ¢ikis yapmast
kullanicilarin kimisi i¢in gerekli bir 6zellik olurken geri kalan kullanicilar i¢in bir
problem teskil etmeyen bir unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu noktada birden fazla
oturum a¢gma ve oturumu elle veya otomatik sonlandirma hususlarinin kullanicinin
kontroliinde olmasi i¢in kisisel ayarlar altinda secenekler sunulmasinin faydali oldugu

goriisii ortaya konulmustur.
4.2.7. Sistem Dilinin Anlasilir Olmasi

Calismaya katilan kullanicilara gére bir EBYS’de kullanilan iletisim dili agik ve
anlasilir olmalidir. ifadelerin herkes tarafindan bilinen isim, kavram, islem vb. dgeler
olarak sistemde yer almasi, eger teknik bir dil varsa aciklamalarimin kolayca
goriilebilecek bir yerde sunulmasi gerekmektedir. Tiirk¢e’nin dogru kullanimi, imla
kurallarina uygun ve anlasilir bir siniflama altinda yer alan agik ifadeler, sistemin daha

hizl1 ve kolay kullaniminda olumlu yonde etkili olmaktadir. Onay istenen alanlarda eger
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ifade bir soru olarak verilirse uygun yanitlarin veya seceneklerin sunulmasi; yapilabilecek
islemlerin bir arada olma zorunlulugu olmayan béliimlerinin dil ve siniflama olarak ayr1

tutulmasi kullanicilara kolaylik saglamaktadir.

Yurt disindan gelmis olan c¢alisanlara yonelik dil segeneklerinin olmasi ve hem
sistemin hem de yardim dokiimanlarinin en azindan bir farkli dilde daha sunulmasi veya
cevirileriyle beraber sistemde yer almasi hususundan da bahseden kullanicilar, sistem ile

iletisimin dnemli oldugunu belirtmislerdir.

4.3. Sistem Kullanilabilirlik Ol¢egine-SKO (System Usability Scale-SUS)

iliskin Bulgular ve Degerlendirmeler

Kullanilabilirlik testinden hemen sonra katilimcilara Sistem Kullanilabilirlik
Olgegi (SKO) uygulanmustir. Bu &lgekle beraber katilimeilar hakkinda demografik
bilgiler ve EBYS kullanimlarina yonelik baz1 bilgiler alinmistir. Elde edilen sonuglara ait
tanimlayict tablolar olusturularak EBYS’nin kullanilabilir ve 6grenilebilir olmasina
yonelik (Brooke, 2013) SKO sonuglari ve diger bilgiler birlikte ele alinmis ve
degerlendirilmistir. Olgegin icerdigi maddelerin degerlendirmesi igin Xiong, Ziegler

Acemyan ve Kortum (2020) tarafindan ele alinan SUSapp uygulamasi kullanilmistir.
4.3.1. Katihmecilara iliskin Degerlendirmeler

Kullanicilarla yapilan ¢alisma ve sonrasinda uygulanan SKO sonuglarina gére

asagidaki bilgilere ulagilmistir.

Tablo 5. Katilimcilarin yag bilgileri

Frekans Yiizde
20-35 3 30
36-45 7 70
Toplam 10 100
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Katilimcilarin %30’u 36 yasindan kiiciik ve geri kalan1 ise 36 ile 45 yas araligindadir.
Homojen dagilim gostermemis olsa da genel anlamiyla geng bireylerden olusan bir grupla

calisma yapilmistir.

Tablo 6. Katilimcilarin cinsiyetlerine iliskin bilgi

Frekans Yiizde
Erkek 6 60
Kadin 4 40
Toplam 10 100

Katilimeilarin %40°1 kadin, %60°1 erkektir.

Tablo 7. Katilimcilarin yaglarinin cinsiyete gore dagilimlar

Cinsiyet
Erkek Kadin Toplam
Yas 20-35 0 2 2
36-45 6 2 8
Toplam 6 4 10

20-35 yas araligindaki en gen¢ grubun kadinlardan olustugu gozlemlenmistir.
Katilimeilarin arasinda yer alan erkeklerin tamaminin 36-45 yas araliginda olduklari

gbzlemlenmistir.

Tablo 8. Katilimcilarin egitim durumlar

Frekans Yiizde
Lise 1 10
Lisans 6 60
Lisansiistii 3 30
Toplam 10 100

Egitim durumlarina gore bakildiginda, katilimeilarin %60’ mnin lisans, %30’unun yiiksek
lisans, %10’unun lise mezunu oldugu goriilmektedir. Asagidaki tabloda katilimcilarin

kurumda ¢alisma siireleri 6zetlenmistir.
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Tablo 9. Katilimcilarin kurumda ¢calistiklar stire

Frekans Yiizde
3 1 10
5 2 20
6 2 20
7 4 40
13 1 10
Toplam 10 100

alismaya katilan kurum calisanlarinin %30’u 6 yildan daha az caligma siiresine
y y

sahipken, 6-10 y1l tecriibesi olanlarin oraninin %60 oldugu goriilmiistiir.
Katilimeilarin kurum ig¢indeki gorevlerine iliskin bilgiler asagidaki tabloda 6zetlenmistir.

Tablo 10. Katilimcilarin kurum i¢indeki gorevleri

Frekans Yiizde
Idari 9 90
Akademik 1 10
Toplam 10 100

Bu tabloya gore 9 katilimci idari ve bir katilimc1 da akademik kadro mensubu olarak

gorev yapmaktadir.

Katilimeilarin EBY S’yi ne siklikta kullandiklar1 ifade eden dl¢limler asagidaki 4 tabloda
Ozetlenmistir. Bunlar; sistem icinde evrak olusturma, gelen evraki isleme alma, imza ve

paraf islemleridir.

Tablo 11. Katilimcilarin EBYS kullanarak olusturduklar: evrak sayisi

Frekans Yiizde
Ayda | veya Daha Az 1 10
Haftada 1 1 10
Giinde | 1 10
Giinde Birka¢ Defa 7 70
Toplam 10 100

Giinde bir veya daha fazla evrak hazirlayan katilimer sayist 8 olarak gozlemlenmistir.

Haftada 1 veya ayda 1 veya daha az hazirlayan katilimer sayis1 2 olmustur.
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Tablo 12. Katilimcilarin gorevleri ile evrak olusturmalart arasindaki iliski

Evrak Olusturma Toplam
Giinde
Ayda | veya Daha Az Haftada 1 Giinde 1 Birka¢ Defa
Gorevi Idari 1 1 1 6 9
Akademik 0 0 0 1 1
Toplam 1 1 1 7 10

Evrak olusturma islemlerini ayda 1 ya da daha az yapan bir idari personel bulunmakla
beraber akademik gdrevi olan katilimcinin bu isi her giin birden ¢ok defa tekrarladigi

anlagilmaktadir.

Tablo 13. Katilimcilarin gorevleri ile evrak olusturmalari arasindaki iliski

Frekans Yiizde
Giinde 1 1 10
Giinde Birka¢ Defa 9 90
Toplam 10 100

Gelen evraki isleme alma siirecine katilimcilarin en yogun sekilde uyguladiklart bir
faaliyet oldugu gozlemlenmistir. Katilimcilarin tamami giinde en az 1 defa bu islemi

gerceklestirmektedir.

Tablo 14. Katilimcilarin EBYS de evrak e-imzalama sikliklar:
Frekans Yiizde

Hig 5 50
Ayda | veya Daha Az 1 10
Giinde 1 2 20
Giinde Birkag¢ Defa 2 20
Toplam 10 100

Calismaya katilan EBYS kullanicilarinin yaris1 hi¢ imza islemi yapmadiklarii ifade
etmiglerdir. Cok nadir imza islemi yapmasi gereken 1 katilimer olmustur. 4 katilimcinin
her giin bu islemi en az bir kere tekrarladiklar1 goriilmiistiir. Imza islemlerini yapmayan
katilimcilarin gorev tanimlar1 ve yetkileri nedeniyle yalnizca belge iiretme islemlerini

yapmakta olduklarini ifade etmislerdir.

91



Tablo 15. Katilimcilarin EBYS de evrak paraflama sikliklar

Frekans Yiizde
Ayda | veya Daha Az 1 10
Giinde | 3 30
Gtinde Birkag¢ Defa 6 60
Toplam 10 100

EBYS {izerinden paraf islemini katilimcilarin %90°1 en az giinde 1 defa

gerceklestirmektedir. Sadece 1 katilimce1 ayda 1 veya daha az bu islemi gerceklestirdigini

ifade etmistir.

Tablo 16. Gorev ile paraf atanlara iligkin bilgi

Paraf
Ayda | veya Daha Az Giinde | Giinde Birka¢ Defa Toplam
Gorevi Idari 1 2 6 9
Akademik 0 1 0 1
Toplam 1 3 6 10

Calismaya katilan akademik personelin her giin paraf attig1 goriilmektedir. Ayda 1 veya

daha az paraf atan kisinin idari kadrodan oldugu goriilmiistiir.

Tablo 17. Egitim durumlarina gére basari performanslari

Basarili gorev sayisi

9 10 11 12 13 Toplam
Egitim Lise 1 0 0 0 0 1
Durumu  Lisans 0 1 1 3 1 6
Lisanstistii 0 0 0 3 0 3
Toplam 1 1 1 6 1 10

Egitim durumlar ile basar1 arasinda nasil bir dagilim oldugunu inceledigimizde, 13
gorevden 9’unu basariyla tamamlayan idari personelin lise mezunu oldugu
gozlemlenmistir. Yiiksek lisans yapmis olan 3 katilimci da 13 gorevden 12 tanesini basari

ile tamamlayabilmistir.
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Tablo 18. Kurumda ¢calisanlarin evrak olusturma durumlari ile basari durumlarinin
karsilastirtimasi

Basarili gorev sayist

9 10 11 12 13 Toplam

Evrak Olusturma Ayda | veya Daha Az 1 0 0 0 0 1
Haftada 1 0 0 0 1 0 1

Giinde 1 0 0 0 0 1 1

Gtinde Birka¢ Defa 0 1 1 5 0 7

Toplam 1 1 1 6 1 10

Verilen gorevleri en az basari ile tamamlayan lise mezunu idari personelin tim

katilimcilar i¢inde en az evrak olusturan kisi oldugu tespit edilmistir (ayda 1 veya daha

az).
Tablo 19. Kurumda ¢alisanlarin paraf atma durumlart ile basart durumlarinin
karsilastirtimasi
Basarili gorev sayist
9 10 11 12 13 Toplam
Paraf Ayda 1 veya Daha Az 1 0 0 0 0 1
Giinde 1 0 0 0 2 1 3
Gtinde Birkag¢ Defa 0 1 1 4 0 6
Toplam 1 1 1 6 1 10

Yukaridaki tablodan 9 basarili islem yapan calisanin paraf islemini ¢ok nadir yapmakta

oldugu goriilmektedir (ayda 1 veya daha az).

Tablo 20. Kurumda ¢calisanlarin evrak isleme sikliklari ile basart durumlarimin
karsilastirtlmasi

Basarili Gorev Sayis1  Toplam
9 10 11 12 13

Gelen Evraki isleme  Giinde 1 1 0O 0 0 O 1
Giinde Birka¢ Defa 0 1 1 6 1 9
Toplam 1 1 1 6 1 10

Diger taraftan evraklar1 isleme alma sikligina bakildiginda ayni kullanicinin bu
islem konusunda daha tecriibeli oldugu goriilmektedir; ¢iinkii giinde 1 defa bu islemi
tekrarlamakta oldugunu ifade etmistir. Bes y1ldir kurumda calisan kullanicinin bu konuda

tecriibe kazandig1 ifade edilebilir. Bu baglamda genel olarak baktigimizda bes yil
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tecriibeye sahip lise mezunu katilimcinin, paraf, evrak olusturma ve imza konularinda

EBYS’yi en nadir kullanan ¢alisan olmasi dikkate alinmasi gereken bir durumdur.
4.3.2. Katihmcilarin Gérev Siirelerine Iliskin Degerlendirme

Calismaya katilan kullanicilarin kendilerine verilen gorevleri gergeklestirme
siirelerine iligkin bilgiler asagidaki tablolarda Ozetlenmistir. Aragtirmaya katilanlarin
gorevler i¢in harcadiklari zaman saniye olarak Olciilmiistiir. Bu Ol¢timlere iliskin temel
tanimlayici bilgiler asagidaki tabloda yer almaktadir.

Tablo 21. Tammlayic Istatistik

Gozlem Aralik En Diisik  En yiiksek ~ Toplam  Ortalama

1. Gorev 10 165 51 216 1176 117,60
2. Gorev 10 224 54 278 1177 117,70
3. Gorev 10 398 12 410 1320 132,00
a. Gorevi 10 97 3 100 261 26,10
b. Gorevi 10 1196 4 1200 1388 138,80
c. Gorevi 10 174 35 209 1106 110,60
d. Gorevi 10 25 7 32 183 18,30
e. Gorevi 10 329 11 340 646 64,60
f. Gorevi 10 28 7 35 160 16,00
g. Gorevi 10 125 9 134 497 49,70
4. Gorev 10 98 7 105 266 26,60
5. Gorev 10 149 15 164 851 85,10
6. Gorev 10 127 15 142 525 52,50

Zaman araliinin (b) gorevi yerine getirilirken en iist seviyede oldugu
gozlemlenmigtir (1196 saniye). Bu duruma bagl olarak bir gorevi gerceklestirirken
katilimcilar tarafindan harcanan toplam zamanin (b) gorevi gergeklesirken en iist
seviyede (1388 saniye) oldugu gozlemlenmistir. Diger dikkati ¢eken bir durum da (f)
gorevi i¢in harcanan zamanin en diisiik oldugudur. Buna ek olarak (a) gorevi toplam

gorevler icinde en kisa slirede tamamlanabilen olmustur (3 saniye).
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Asagidaki grafikte bu farklarin gorevler itibariyle en yiiksekten en diisiigiine gore

siralamasi verilmektedir:

Gorev Tamamlama Siireleri Arasindaki Fark
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Grafik 1. Gorevler igin en kisa ve en uzun harcanan siire arasindaki fark

Katilimeilar arasinda yerine getirilen gorevler agisindan en ¢cok zaman fark: (b)
gdrevinin, ikinci siradaki 3. goreve gore yaklasik ii¢ kat fazla oldugu gozlemlenmektedir.
Bunun bir u¢ deger oldugu acgike¢a goriilmektedir. Gorevler olarak (d), (f), (a), ve 4 100
saniyenin altinda bir zaman aralifinda fark gozlemlenirken; (g), 6, 5, 2, ve (¢) igin bu siire
100-200 saniye arasinda oldugu gozlemlenmistir. 2, (e) ve 3 gorevleri i¢in zaman

araliginin 200-400 saniye arasindaki bir bantta oldugu gézlemlenmistir.

Caligmaya katilan EBY'S kullanicilarin 13 goérevi yerine getirirken harcadiklar

toplam zamana iligkin bilgiler agagidaki grafikte 6zetlenmistir.
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Katilimcilarin Toplam Gérev Zamani

® 1. Kullanici = 2. Kullanicl 3. Kullanici 4. Kullanici

m 5. Kullanici = 6. Kullanici m 7. Kullanici = 8. Kullanici

® 9. Kullanici = 10. Kullanici
Grafik 2. Kullanicilarin toplam 13 gorev i¢in harcadiklari zaman
3. katilimciin tiim diger katilimcilara gore en yiiksek siirede (1567 saniyede)
gorevleri tamamladig1 goriilmektedir. Bu kisiyi sirasiyla 1. Kullanic1 1117 saniye ve 2.
Kullanici 1032 saniye ile takip etmektedir. En az siirede tiim gorevleri tamamlayan 10.
Kullanic1 447 saniyede zaman harcarken 7. Kullanic1 477 saniye ile en iyi ikinci siireye

sahip olmustur.

Gorevlere harcanan siirelere iliskin degerlendirmeler asagida yer almaktadir.
Asagidaki tabloda her bir gorev icin katilimcilarin harcadiklar: toplam zamani

gosterilmektedir.

Her Bir Goérev igin Harcanan Toplam Zaman

m 1. Gorev m2.Gorev m 3. Gorev  a.Gorevi m b. Gorevi
m c. Gorevi m d. GOrevi W e. Gorevi | f. Gorevi m g. Gorevi

m 4. Gorev m 5. Gorev m 6. Gorev

Grafik 3. Her bir gorev igin harcanan zaman

10 kullanicinin tiim goérevleri yapmak i¢in harcadiklar1 zamanin en biiyiik

kisminin 3. gérevde harcandigi goriilmektedir. Sirasiyla 2, 1, (c) gorevleri 1177, 1176 ve
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1106 saniye ile siralanmaktadir. En kisa siire (f) gorevi i¢cin harcanmistir (160 saniye).

Bunu 183 saniye ile (d) gorevi takip etmektedir.

Yapilan aragtirma siirecinde gorevlerin basartyla bitirilip bitirilemedigi {izerine

gozlemler yapilmistir. Bu durumu gosteren tablo asagidadir.

Tablo 22. Gorevlerin tamamlanma basart durumu

Frekans Yiizde
1. Gorev  Basarisiz 8 80
Basarili 2 20
2. Gorev Bagsarisiz 0 0
Basarili 10 100
3. Gorev Basarisiz 1 10
Basarili 9 90
a. Gorev Bagsarisiz 1 10
Basarili 9 90
b. Gorev Basarisiz 0 0
Basarili 10 100
c. Gorev Basarisiz 1 10
Basarili 9 90
d. Gorev Basarisiz 0 0
Basarili 10 100
e. Gorev Basarisiz 1 10
Basarili 9 90
f. Gorev Basarisiz 0 0
Basarili 10 100
g. Gorev Bagsarisiz 3 30
Basarili 7 70
4. Gorev Basarisiz 0 0
Basarili 10 100
5. Gorev Bagsarisiz 0 0
Basarili 10 100
6. Gorev Basarisiz 0 0
Basarili 10 100

Tabloda goriildiigii tizere 2, 4, 5, 6, (b), (d) ve (f) gorevlerindeki basar1 diizeyi
%100°diir. Basar1 diizeyinin en diisik oldugu gorevin 1 numarali goérev oldugu
gozlemlenmistir (%80). On kullanicidan sadece iki kullanict bu gorevi basari ile
tamamlamistir. Bu istatistigi %30 ile (g) gorevi takip etmektedir. Gorev 3, (a), (c) ve (e)
icin basarisizlik oran1 %10’dur.

97
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Grafik 4. Her bir kullanicimin basarisiz gorev sayist

Gorevlerinin tamamint yalnizca 7. kullanici basarabilmistir. En diisiik basari
diizeyi iclincli katilmcida gdzlemlenmistir. Bunu sirastyla 5. ve 6. kullanicilar

izlemislerdir.

Tablo 23. Basariyla tamamlanan gérev sayisi ve harcanan toplam zaman

Kullanier Basariyla tamamlanan gorev Tiim gorevler i¢in harcanan toplam
sayisi zaman

Kullanic 1 12 1118
Kullanici 2 12 1033
Kullanici 3 9 1567
Kullanici 4 12 767
Kullanici 5 10 798
Kullanici 6 11 707
Kullanic1 7 13 477
Kullanici 8 12 843
Kullanic1 9 12 613
Kullanici 10 12 447

Calismaya katilan 7. kullanicinin gérevlerin tamamini basariyla tamamladigi ve
bunu yaparken de tiim katilimcilar i¢inde en az ikinci siirede goérevlerini tamamlamis
oldugu goriilmektedir. Diger taraftan gorevlerin dort tanesini tamamlayamayan 3.
kullanicinin en uzun siireyi harcadigi gozlemlenmistir. Gorevleri en kisa siirede

tamamlayan 10. kullanicinin bir gérevi basariyla tamamlayamadigi gézlemlenmistir.

98



Basarih Gorev ve Harcanan Toplam Siire
1800
1600 -
1400
1200
1000
800 ]

600

400

200

0 2 4 6 8 10 12 14

Grafik 5. Kullanicilarin harcadiklar toplam siire ile basart durumlar
Yukaridaki grafikten dikey eksende harcanan zamani yatay eksende de dogru
gorev sayilart yer almaktadir. Burada 1, 2, 4, 8, 9 ve 10. kullanicilar 13 gorevden 12
tanesini basari ile tamamlamislar ve bu baglamda en kisa siire olan 447 saniye ile 10.
kullanici, en yliksek siire olan 1118 saniye ile 1. kullanicinin ¢aligmay1 tamamladig:

gozlemlenmistir.

Tablo 24. Kullanicilarin harcadiklar: zamanin gorevlere gore yiizdelik dagilimi

Gorevler 1 2 3 a b [ d e f g 4 5 6
1. Kullanici 2489 1.07 116 1.07 1083 090 940 3.13 134 940 14.68 12.71
2. Kullanici 11.63 28.68 0.39 1027 1124 165 213 116 620 543 271 1250
3. Kullanici 6.38 - 0.19 026 1334 045 0.96 0.77 8.68 1.66
4. Kullanict 2477 522 443 130 874 417 3.65 209 326 274 196 9.52
5. Kullanict 6.77 17.17 1.88 1.50 - 301 276 3.13 1.50 13.53 4.39
6. Kullanici 820 537 14.14 071 990 283 495 184 1.27  17.54 5.09
7. Kullanici 1593 14.88 734 1.05 252 1950 440 985 231 335 839 524
8. Kullanici 20.17 11.15 30.84 - 142 415 261 130 119 178 214 18.62 225
9. Kullanici . 10.60 11.75 1.79 2.77 29.04 294 343 1.14 147 1.14 930 4.08
10. Kullanict 32.89 447 1253 224 11.63 2.68 336 358 470 224 492 336

Yukaridaki tabloda, kullanicilarin gorevlerini yerine getirirken harcadiklar
toplam zaman i¢inde her bir géreve harcanan zaman yiizdelik olarak verilmistir. Renkli
kisimlar gérevin basart ile bitirilemedigini gdstermek i¢in kullanilmistir. Birinci kullanici

2. gbrevi icin zamanmin %24,89’unu harcamustir. ikinci kullanici toplam zamanmin
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%28,68’ini 3. gorevinde ve 10 kullanici toplam zamaninin %32,89’unu 2. gorev i¢in

harcamistir. 6. Kullanict en ¢ok zamani (%18,95) g gorevi i¢in kullanmistir.

Ikinci, iigiincii ve yedinci kullanicilar (a) gorevi icin toplam zamanlar1 igindeki en
diisiik miktar1 harcamiglardir (toplam zamanlarinin sirasiyla %0,39, %0,19 ve %1,05). 4,
5, 6 ve 10 sira numarali kullanicilar b gérevine en az siireyi ayirdiklar1 gézlemlemektedir.
Bu oran toplam zamanlarinin sirastyla %1,30, %1,50, %0,71 ve %2,24’lik kismin

olusturmaktadir.

4.3.3. Sistem Kullanilabilirlik Ol¢egi-SKO (System Usability Scale-SUS)

Degerlendirmesi

Kullanici testinin bitirilmesinin hemen sonrasinda uygulanan 6lgek ile elde edilen
verilere ait tablo asagida yer almaktadir. Bu tabloya gére SKO puani 10 kullanici igin en
diisiik 35 ve en yiiksek 95 puandir. Standart sapma puani 20,89 olarak belirlenmistir. Elde
edilen 68,5 puan ile uygulanan SKO 6lcegine gore bir sistemin kullanilabilir olarak kabul

edilmesi i¢in gerekli olan 68 taban puaninin lizerine ¢ikildig1 goriilmektedir.

Sonuglara gore 4 katilimcinin degerlendirmeleri ortalamanin altinda kalmistir. Bu
olcek ile elde edilen SKO sonuglarindan sirastyla 42.5, 35, 47.5 ve 60 puanlarini veren
katilmcilardan 3. kullanici, en diisiik puant vermistir. Daha sonra 2., 8. ve 9.
kullanicilarin puanlari gelmektedir. Bununla birlikte ortalama elde edilen puana gore

sistemin kullanilabilirliginin iyi bir diizeyde oldugu goriilmektedir.

Deneyimli kullanicilara uygulandigi i¢in SKO dlgegine verilen yamtlari iki faktor
altinda degerlendirmek miimkiindiir. Verilen yanitlardan kullanilabilirligi isaret eden 1,
2,3,5,6,7, 8 ve 9 numarali maddeler 1. Boyut, 0grenilebilirligi isaret eden 4 ve 10

numarali maddeler ise 2. Boyut olarak asagidaki tabloda yer almaktadir.
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Tablo 25. SKO Puanlart

L. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. SKO 1. 2.

Katilimeilar Soru  Soru Soru Soru Soru Soru Soru Soru Soru Soru Puan1i  Boyut Boyut
1. Kullanict 5 1 5 2 5 1 2 1 5 2 87,5 90,63 75
2. Kullanici 5 3 4 5 4 3 2 5 3 5 42,5 53,13

3. Kullanici 5 2 1 5 2 2 1 3 2 5 35 43,80

4. Kullanici 5 1 5 2 3 1 4 2 4 2 82,5 84,38 75
5. Kullanic1 4 2 4 5 4 1 5 2 5 2 75 84,38 37,5
6. Kullanict 5 1 5 2 5 2 5 1 5 1 95 96,88 87,5
7. Kullanici 5 2 4 2 4 1 1 1 5 3 75 78,13 62,5
8. Kullanic1 3 3 3 4 3 2 3 2 2 4 47,5 53,13 25
9. Kullanici 5 3 4 3 3 3 4 3 4 4 60 65,63 37,5
10. Kullanict 5 2 4 2 4 1 4 1 4 1 85 84,38 87,5
Ortalama

Puan 68,5 73,44 48,75

Yukaridaki tabloda yer alan puanlara gore en diisiik puan olan 35, gorevleri en
diisiik bagarim ve en uzun siirede tamamlayan kullanici tarafindan verilmistir. Sirasiyla
2, 8 ve 9 numarall kullanicilarin da SKO puanlarmin ortalamanm altinda oldugu
goriilmektedir. Ayni kullanicilarin alt iki boyuta dair puanlarinin benzer sekilde diisiik
oldugu, 2 ve 3 numarali kullanicilarin kullanilabilirlik i¢in verdikleri puanlarin genel
SKO puanma gore daha yiiksek oldugu, buna karsin grenilebilirlik boyutuna verilen
puanin 0 oldugu goriilmektedir. Bu puan, kullanicilarin sistem hakkindaki bilgilerinin
kullanimlarint etkiledigini, daha 6nce kullanmadiklar1 6geler veya islemlere yonelik
bilgiye ihtiya¢ duyduklarini gostermektedir. Benzer sekilde 8 ve 9 numarali kullanicilarin
da sistemi kullanmadan 6nce her boyutu hakkinda bilgi sahibi olma ihtiyaglarinin 6n
planda oldugu ve giinliik kullanimlar1 disinda yeni bir iglev veya siirece ait kullanim

bilgilerinin dnceden verilmesi ihtiyaci duyduklar1 goriilmektedir.

Alt boyutlardan elde edilen bilgilere gore sistemin 6grenilebilir olmas1 hususunda
5. kullanicinin vermis oldugu 37,5 puan genel SKO ve 1. Boyut puanlarina gore farklilik
gostermektedir. Bu kullanicinin sistemi 6grenmek icin kullanim bilgisi almaya ihtiyag
duymasiyla beraber, 1. Boyut i¢in vermis oldugu 84,38 puana bakarak, 6grenilebilirligin
artmastyla beraber kullanilabilirligin de arttigin1 sdylemek miimkiindiir. Ayni sekilde
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diisiik SKO puanina sahip 8 ve 9 numarali kullanicilarin 2. Boyut i¢in verdikleri puana

gore 1. Boyut puanlarinin arttig1 gozlemlenmektedir.

Calismaya katilan ve SKO, 1. Boyut ve 2. Boyut baglaminda diisiik puan vermis
olan bes kullanicinin puanlar1 degerlendirildiginde, Ogrenilebilir bir sistemin
kullanilabilirligi olumlu yonde etkiledigi goriilmektedir. Sistemin 6grenilebilirlik
boyutuna yonelik yapilan degerlendirmelere bakildiginda 1, 4, 6, 7 ve 10 numaral
kullanicilarin 6grenilebilirlik boyutuna vermis olduklari puanlara gore, kullanilabilirlik

puanlariin da yiikseldigi goriilmektedir.

Sauro ve Lewis’in (2016, s. 204) ¢alismalarinda yer alan tabloya gore, uluslararasi
standartlar kapsaminda sistemin 68,5 puan ile C derecesini karsilamasi nedeniyle
kullanilabilir oldugu gériilmektedir. SKO, sistemin yalnizca kullamlabilir olup
olmadigin1 gdstermekte, nedenleri hakkinda bir bilgi vermemektedir (Brooke, 2013, s.
38). Bununla birlikte sistemin Ogrenilebilirligini etkileyen faktorlerin neler oldugu
iizerinde ayrica durulmasi gerektigi ve sisteme yonelik egitimlerin de bu baglamda 6nem

kazandig1 goriilmektedir.
4.4. Xerox Sezgiselleri Degerlendirme ve Bulgulari

Calismaya konu olan EBYS, Izmir Katip Celebi Universitesi Sosyal ve Beseri
Bilimler Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii 6gretim elemanlarindan EBYS
iizerine calisan toplam {i¢ arastirmaci tarafindan Xerox Sezgiselleri g¢ercevesinde

degerlendirmis ve asagidaki bulgulara ulasilmistir.

Bulgulara ge¢meden Once yapilan ii¢ diizeltme oldugunu belirtmek
gerekmektedir. Yararlanilan Xerox Sezgiselleri i¢inde Tiirkge’ye ¢evrilmis olan bazi

maddelerin yeniden gézden gegirilmesi gerektigi goriilmiistiir. Bunlar asagida verilmistir:

a. Tirkce Kaynaklarda: 4.18 “Alan etiketleri ve alanlar topografik olarak ayirt

edilebiliyor mu?”
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Ingilizce aslina gore: 4.18: “Are field labels and fields distinguished

typographically?”
Bu maddede cografi bir ifade olan “topografik” yerine “tipografik”™ getirilmistir.

b. Tirk¢e kaynaklarda 7.25: “Renk bazi diger gereksiz cagrilar ile baglantili olarak

kullanilmig m1?”

Ingilizce aslma gore 7.25: “Is color used in conjunction with some other redundant

cue?”

Bu maddede “redundant cue” teknik bir terim olarak “ipucu ogeleri” ile degistirilmis
ve “Renk ile beraber fazladan ipucu o6geleri kullanilmis m1?” ifadesi caligmada

degerlendirilmistir.

c. Tirkge kaynaklarda 10.7: “Komutlar i¢in, ya ¢cevrim-i¢i hizli referans ile veya komut

istemcisi araciligryla verilen bellek yardimeilar: var m1?”

Ingilizce aslina gére 10.7: “Are there memory aids for commands, either through on-
line quick reference or prompting?”

Bu maddede yer alan “prompting” yOneltme, yOnlendirme manasinda
degerlendirilerek “Komutlar i¢in ¢evrimi¢i hizli referans ile sunulan veya

yonlendirilme yapilan hatirlaticilar var m1?” olarak degistirilmistir.

Sezgiseller toplamda 13 boyut ve 292 maddeden olugmaktadir. Her boyuta iliskin
elde edilen “Evet”, “Hayur” ve “Uygulamasi Yok” ifadelerinin toplamlar1 alinarak
ortalamalar1 {izerinden yorumlama yapilmigtir. Her boyuta dair aciklamalar igin
Cagiltay’m (2018, ss. 193-209) eserinden faydalanilmistir. Boyutlara ait
degerlendirmelerin kriter listesine katki saglamasi amaciyla Xerox Sezgiselleri
uygulamasindan elde edilmis olan “hayir” yanitlarindan {i¢ kisinin de ortak goriisii olan

maddeler, kritik dneme sahip olmalar1 nedeniyle uyarlanarak listeye dahil edilmistir.
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Burada amag¢ sorunlarin tanimlanmasi ve kriter listesinde yer almasidir. Tablolarda {i¢

ayr1 degerlendirme alt alta verilmis ve toplam sayilar gosterilmistir.

Tablo 26. Sistem Durumunun Goriiniirliigii:

Sistem Durumunun Goriiniirligii (29 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
20 8 1
18 10 1
21 7 1
Ortalama 19,7 8,3 1
% 67% 29% 3%

Sistemin kullanictyr durumun nasil gittigiyle ilgili olarak siirekli geri bildirim

vererek bilgilendirmesi gerekmektedir.

Yapilan degerlendirmelerin geneline bakildiginda, bu maddelerin %67’si olumlu,
%29’u olumsuz %4°1 ise uygulamasi yok olarak degerlendirilmistir. Kullanilabilirlik
baglaminda EBYS’nin ortalamanin {izerinde bir puan aldigr goriilmekle beraber,

gelistirilebilecek bazi noktalarin da oldugu goriilmektedir.

Tablo 27. Sistem ve Gergek Diinyanin Uyumu

Sistem ve Gergek Diinyanin Uyumu (24 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
7 11 6
9 9 6
7 11 6
Ortalama 7,7 10,3 6
% 32% 43% 25%

Sistem i¢inde kullanilan kelimelerin, kavramlarin, ciimlelerin kullaniciya tanidik
gelmesi gerekmektedir ve teknik bir dil kullanimindan kaginilmalidir. Bilgi mantiksal bir

sirada ve dogalliginda gosterilmeli, gercek diinyada olan diizeni korunarak sunulmalidir.

Yapilan degerlendirmeye goére listede yer alan maddelerin  %32’si
karsilanmaktayken, %43’ii karsilanamamaktadir. Maddelerin  %25’inin EBYS’de
uygulamasi bulunmamaktadir. Bu sayilara bakildiginda dile yonelik gelistirmelere

oncelik verilmesinde fayda oldugu sdylenebilir.
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Tablo 28. Kullanici Kontrol ve Ozgiirligii

Kullanici Kontrol ve Ozgiirliigii (23 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
8 8 7
8 8 7
9 7 7
Ortalama 8,3 7,7 7
% 36,1%  33,5% 30,4%

Kullanicilar i¢in uygun oldugu zaman, sistemin onlar i¢in otomatik olarak
gorevlendirme yapmadan, gorevlendirmeleri secebilme ve istedikleri sekilde
siralayabilme 06zgiirliigli olmalidir. Kullanicilarin  sistemin  kimi fonksiyonlarini
yanliglikla se¢mesi ve bu istenmeyen durumdan en kisa siirede bir ¢ikis bulabilmesi i¢in
acikca belirlenmis bir acil ¢ikisa noktasina ihtiya¢ duymasi s6z konusu olabilir. Yapilan
isin maliyeti de goz Oniinde tutularak, kullaniciya kendi kararlarimi alma ve acikga
uygulayabilme hakk1 verilmelidir. Bununla beraber yapilan islemlerin geri alinmasi veya

ileri alinmas1 segenekleri de sunulmalidir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %36,1°1 karsilanmig
olup, %33,5’1 karsilanmamigtir. Maddelerin  %30,4’{inlin EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. Elde edilen sonucglara bakilarak, EBYS’de yapilan islemlerin
kullanictya daha ¢ok 6zgiirliik ve segcme olanagi vermesi i¢in gézden gegirilmesiyle
beraber, geri alma-ileri alma gibi islevlerin miimkiin olan biitiin alanlarda

uygulanmasinda fayda oldugu sdylenebilir.

Tablo 29. Tutarlilik ve Standartlar

Tutarlilik ve Standartlar (51 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
28 12 11
24 16 11
29 13 9
Ortalama 27 13,7 10,3
% 53% 27% 20%

Sistemde belirli bir altyap: diizeni kullanicilarin birbirinden farkli kelime, ifade,
durum ve hareketlerin aslinda ayni seyleri ifade edip etmedigini bilmek zorunda

birakmadan saglanmis olmalidir.
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Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %53°1 karsilanmig
olup, %27’si karsilanmamistir. Maddelerin  %20’sinin EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. Bir EBYS i¢in biiyiilk oranda bu maddelerin karsilanmis oldugu
goriilmekle beraber, kimi noktalarin altyapr diizeni baglaminda tekrar goézden

gecirilmesinde fayda bulundugu goriilmektedir.

Tablo 30. Kullanicilarin Hatalar: Tamimasina, Onlart Belirlemesine ve Onlemesine
Yardimci Olma

Kullanicilarin Hatalar1 Tanimasina,
Onlar1 Belirlemesine ve Onlemesine Yardimci Evet Hayr  Uygulamasi Yok
Olma (21 Madde)

5 12 4
5 12 4
5 13 3
Ortalama 5 12,3 3,7
% 23,8%  58,6% 17,6%

Bu maddeler hata mesajlarinin kullanicilara sade bir dille sunulmasi ve agik

olmayan hata kodlarindan kag¢inilmasi lizerine gelistirilmistir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %23,8°1 karsilanmis
olup, %58,6’s1 karsilanamamistir. Maddelerin %17,6’sinin  EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. EBYS gibi teknik sistemler bir amacla kullanilan sistemlerde
kullanicilarin yaptig1 hatalarin agik ve anlagilir bir sekilde gosterilmesi ve yapabilecegi
hatalarin  Onlenmesi biiyiikk bir 6nem tasimaktadir. Kullanicinmin sistemle 1ilgili
karsilagabilecegi hatalarin aciklamalar1 ve c¢oziimlerine yonelik gelistirilmelerin

yapilmasinda fayda oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Tablo 31. Hatadan Korunma

Hatadan Korunma (15 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
7 5 3
6 6 3
7 5 3
Ortalama 6,7 5,3 3
% 45% 35% 20%

Iyi tasarlanmis hata mesajlarindan daha iyi secenek, ilk etapta bir sorunun

olusmasini engelleyen dikkatli bir tasarimdir.
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Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %45°1 karsilanmig
olup, %35’1 karsilanmamistir. Maddelerin  %20’sinin  EBYS’de  uygulamasi
bulunmamaktadir. Incelenen sistemde bu kriterlerin yaklasik yarisi karsilanmisken, geri

kalan maddelerle ilgili olarak gelistirmeler yapilmasinda ihtiya¢ oldugu gozlenmektedir.

Tablo 32. Hatirlama Yerine Tanima

Hatirlama Yerine Tanima (40 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
27 8 5
28 7 5
27 8 5
Ortalama 273 7,7 5
% 68% 19% 13%

Nesneler, eylemler ve secenekler goriiniir olmalidir. Kullanict sistemin
kullanimiyla ilgili bilgileri hatirlamak zorunda birakilmamalidir. Uygun oldugunda

sistem kullanimina dair bilgiler goriiniir veya kolaylikla erisilebilir olmalidir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %68’1 karsilanmig
olup, %19’u karsilanmamistir. Maddelerin  %13’liniin EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. Sistem listede verilen maddelerin 6nemli bir b6liimiinii karsilamakla

beraber gelistirme yapilabilecek az sayida madde oldugu gozlemlenmistir.

Tablo 33. Esneklik ve Minimalist Tasarim

Esneklik ve Minimalist Tasarim (16 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
5 4 7
2 7 7
5 4 7
Ortalama 4 5 7
% 25% 31% 44%

Sistemi yeni kullanan kullanicilarin fark edemeyecegi hizlandirici unsurlar,
uzman kullanicilarin sistemle olan etkilesim hizini artirirken; sistem hem yeni hem de
deneyimli kullanicilara hitap edebilmelidir. Kullanicilar en ¢ok kullandig1 6zellikleri
kendilerine gore diizenleyebilmelidir. Genel kullanicidan farkli olabilecek kullanicilara
(fiziksel veya bilissel yetenekleri kiiltiir, dil gibi) yonelik alternatif erisim ve kullanim

saglayan araclara yer verilmelidir.
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Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %25°1 karsilanmig
olup, %31’1 karsilanmamistir. Maddelerin  %44’tniin  EBYS’de  uygulamasi
bulunmamaktadir. Engelli kullanicilar basta olmak {iizere, farkli kullanicilara yonelik
listede verilen maddelerin 6nemli bir kism1 EBYS’de uygulama alan1 bulmamaktadir.
Bununla beraber uygulamasi olan maddelerin yaklasik yarisini karsilayan sistemde farkli

kosullara sahip kullanicilara yonelik gelistirmelere oncelik verilmesinde fayda

bulunmaktadir.
Tablo 34. Estetiklik ve Minimalist Tasarim

Estetiklik ve Minimalist Tasarim (12 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok

7 5 0

10 2 0

7 5 0

Ortalama 8 4 0

% 67% 33% 0%

Sistem kullaniciyla etkilesime girdiginde 1ilgisiz veya cok nadir ihtiyag
duyulabilecek bilgileri icermemelidir. Etkilesim sirasinda ilgisiz veya gereginden fazla

bilgi olmasi, gerekli bilgilendirmelerin goriiniirliigiinii azaltmaktadir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %67’si karsilanmig
olup, %33’1 karsilanmamistir. Olumlu yanitlarin oraninin yiiksek olmasina bakarak

yalnizca bazi alanlarda yapilacak gelistirmelerin yapilmasi gerektigi sdylenebilir.

Tablo 35. Yardim ve Belgeleme

Yardim ve Belgeleme (23 Madde) Evet Hayir  Uygulamas1 Yok
3 13 7
3 13 7
9 8 6
Ortalama 5 11,3 6,7
% 22% 49% 29%

Sistemin herhangi bir dokiimana ihtiya¢ olmadan kullanilabilmesi her ne kadar iyi
olsa da yardim ve kullanim kilavuzu gibi dokiimanlarin saglanmasi ihtiyaci
olabilmektedir. Bu dokiiman ve bilgilendirmeler kolayca aranip bulunabilmelidir.
Kullanicinin gérevlerine odaklanarak kullanimla ilgili izlenmesi gereken biitliin adimlar

kisa ve agikca belirtilmis olmalidir.
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Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %22’si karsilanmig
olup, %49’u karsilanmamistir. Maddelerin = %29’unun  EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. Olumsuz yanitlarin oranimnin yiiksek olmasi, yardim sayfalarmin ve
yardima dayali dokiimantasyonun sistemle daha iyi biitlinlesmesi i¢in 6nemli gelistirme

ve diizenlemelerin yapilmasinda fayda oldugunu gostermektedir.

Tablo 36. Yetenekler

Yetenekler (21 Madde) Evet Hayir  Uygulamasi Yok
8 6 7
3 11 7
8 7 6
Ortalama 6,3 8 6,7
% 30% 38% 32%

Sistem kullanicinin  yeteneklerini, bilgisini ve uzmanhigin1 desteklemeli,

tamamlamal1 veya artirmalidir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %30’u karsilanmig
olup, %38’1 karsilanmamistir. Maddelerin = %32’sinin  EBYS’de uygulamasi
bulunmamaktadir. Olumsuz yanitlarin oraninin daha yiiksek olmasi nedeniyle EBYS’de
kullanim1 tamamlayan arayiiz gelistirmeleri ve diizenlemelerinin ele alinmasinda yarar

vardir.

Tablo 37. Kullanici ile Zevkli ve Riayetli Bir Iletisim
Kullanici ile Zevkli ve Riayetli Bir iletisim (14

Madde) Evet Hayrr  Uygulamas1 Yok
8 2 4
8 2 4
9 2 3
Ortalama 8,3 2 3,7
% 593%  14,3% 26,4%

Kullanicinin sistemle olan etkilesimi, kiginin is hayatinin kalitesini artirmalidir.
Sistem kullaniciya saygili olmalidir. Tasarim, islevsel degeri kadar estetik olarak da

tatmin edici olmalidir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %59,3’1 karsilanmis

olup, %14,3’ii karsilanmamistir. Maddelerin  %26,4’linlin EBYS’de uygulamasi
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bulunmamaktadir. Olumlu yanitlarin oraninin yiiksek olmasi, sistemin biiyiik dlclide
kriterleri karsiladigi goriilmektedir. Gerekli goriilebilecek az sayida diizenleme ve

gelistirmeler ayrica degerlendirilebilir.

Tablo 38. Gizlilik

Gizlilik (3 Madde) Evet Hayir  Uygulamas1 Yok
2 1 0
1 2 0
3 0 0
Ortalama 2 1 0
% 67% 33% 0%

Sistem kullanicilarin veya sistemde ad1 gegen kisilerin, kisisel veya 6zel bilgilerini

korumaya yardimci olmalidir.

Yapilan degerlendirmelere gore listede yer alan maddelerin %67’si karsilanmig
olup, %331 karsilanmamistir. Gizlilik en 6nemli konulardan biri olup, listede belirlenen
maddelerin hepsinin karsilanmasi i¢in gelistirmelerin yapilmasinda biiyiik fayda

bulunmaktadir.

Sezgiseller kullanilabilirlik problemlerinin belirlenmesi amaciyla yararlanilan
kaynaklar olarak bir¢ok calismada yer almistir (Omar, Rapp ve Gomez, 2016; Sauro ve
Lewis, 2016; Toribio-Guzman, Garcia-Holgado, Pérez, Garcia-Pefialvo ve Franco
Martin, 2016). Bu nedenle, kriter gelistirme asamasinda ii¢ degerlendirmenin ortak
gorlisii yansitan ve Xerox Sezgiselleri (Pierotti, 1995) arasinda kullanilabilirlik
problemlerine dikkat ¢ceken maddeler ele alinacaktir. Bu maddeler asagidaki tabloda yer

almaktadir:
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Tablo 39. Xerox Sezgiselleri degerlendirmesi sonucunda elde edilen kullanilabilirlik
problemleri

1 Sistem Durumunun Goriiniirliigii

e “Kullanic1 hareketleri ile ilgili herhangi bir geri bildirim sistemi mevcut mu
(kullanicinin yaptigi islemler hakkinda bilgilendirilmesi)?”

e “Kullanic1 herhangi bir islemi tamamladiktan sonra, hangi islemin baslayacagini
gosteren bir geri bildirim gostergesi sistemde mevcut mu?”

e “Basit ve sik yapilan gorevlerde gecen siire: 1 saniyeden kisa m1?”

e “Menii adlandirma terminolojisi, kullanicinin gérev alanina uygun mu?”

e “Kullanicinin birkag ekran arasinda gezinmesi gerektigi durumlarda sistem

yardim amagl igerik etiketleri, menii haritalar1 ve yer igaretleri kullantyor mu?”

2 Sistem ve Gerc¢ek Diinyanin Uyumu

e “Secilen renkler, renk kodlar ile ilgili genel beklentileri karsiliyor mu?”

e “Veri giris alanlarinda, gorevler kullanicinin anlayacag sekilde tanimlanmis
mi?”

e “Soru ve cevap arayiizlerinde sorular acik ve basit bir dil kullanilarak belirtilmis
mi?”

e “Menii secenekleri mantik olarak anlasilir kategorilere bdliinebiliyor mu?”’

e “Menii bagliklar1 dilbilgisi yoniinden birbirleri ile tutarli mi?”

e “GUI (kullanici arayiizii) meniileri yapilmasi gereken hareketleri 6neriyor mu:

yani simdi sunu yap gibi iglemlerin nasil yapilacagini agik olarak soyliiyor mu?”

3 Kullamc Kontrol ve Ozgiirliigii

e “Seyrek olarak kullanilan gorevlerin hatirlanmasi kolay mi1?”

e “Kullanici bir iglemi tamamlama agamasinda iken, sistem islemi tamamlamadan
once kullanicidan sinyal bekliyor mu?”

e “Herhangi bir islem hareketi, veri girisi veya birgok diger islem hareketleri igin
Geri Al fonksiyonu bulunmakta mi?”

e “Kodlarla karakter diizenlenmesi izni var mi1?”
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e “Sistem bir isaretleme aygit1 kullaniyorsa, kullanicilarin menii 6gelerini
tiklayarak veya klavye kisa yolunu kullanarak se¢me olanagi var mi?”

e “Eger sistem birden fazla menii diizeyine sahipse, kullanicilarin 6nceki
mentiilere donmesini saglayan bir mekanizma var mi1?”’

e “Kullanicilar yaptiklar1 eylemleri kolayca geri alabilirler mi?”

4 Tutarhhk ve Standartlar

e “Eger Cikis bir menii segcenegi ise listenin her zaman en altinda yer almakta
mi?”

e “Alan icerisine gomiilii olan hatirlaticilar (bilgi mesajlari), alan etiketlerinin
saginda yer aliyor mu?”

e “Yazili metinler veya kiigiik, ince semboller i¢in doygun mavilerden kaginilmis
mi?”

e “Kullanicinin yaptig1 islemler, sistem icerisindeki tiim bilgi isteme boliimlerinde
tutarh bir sekilde isimlendiriliyor mu?”

e “Sistem nesneleri tutarli bir sekilde isimlendirilmig mi?”

e “Alan-seviye hatirlaticilari/bilgi mesajlari, alan isimlerini yeniden ifade
etmekten daha fazla bilgi veriyor mu?”

e “Soru cevap arayiizlerinde sorular i¢in gegerli girdiler listelenmis mi?

e “Menii secenek isimleri, gramatik ve terminolojik olarak meniiniin kendi
igerisinde ve sistem igerisinde tutarli mi1?”

o “Veri giris degeri yapisi ekrandan ekrana tutarlilik gostermekte midir?”

e “Eger sistem birden fazla veri giris ekranina sahipse, o ekranlari hepsinin
basgligi aym1 mi?”

e “Eger sistem birden fazla veri girig ekranina sahipse, her bir ekranda ardigik

sayfa numaralar1 var mi?”

5 Kullamcilarin Hatalar1 Tanimasia, Onlar1 Belirlemesine ve Onlemesine Yardimei

Olma

e “Bir hatay1 bildirmek i¢in ses kullaniliyor mu?”
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e “Hatirlaticilar, kullanicinin agik veya ortiilii elestirisi olmaksizin yapici bir
sekilde ifade edilmis mi?”

e “Hatirlaticilar, kisa ve net mi?”

e “Hata mesajlar1 kullanicinin degil sistemin suglu oldugunu belirtecek sekilde
ifade edilmekte mi?”

e “Hata mesajlarinda iinlem isareti kullanimindan sakinilmig mi1?”

e “Sistemde yer alan tiim hata mesajlarinin gramer yapisi, bi¢imi, terminolojisi ve
kisaltmalar birbiriyle tutarli m1?”

e “Mesajlar, sistemin kontroliinii kullaniciya vermekte mi?”

e “Eger veri giris alaninda bir hata fark edilirse, sistem imleci hatanin oldugu
alana yerlestirir mi veya hatay1 vurgular m?”

e “Hata mesajlar1 uygun sézdizimsel bilgi sagliyor mu?”

e “Eger sistem hem acemi hem de uzman kullanicilar i¢inse, hata mesajlarinin

detaylarinin birden fazla seviyedeki detay1 bulunmakta m1?”

6 Hatadan Korunma

e “Alan uzunlugunu belirtmek i¢in noktalar veya alt ¢izgiler kullanilmis m1?”

e “Sistem kullanicilarin miimkiin olabildigince hata yapmasini énleyebiliyor mu?”

o “Sistem kullanici secimlerinde olabilecek c¢esitliligi akilli bir sekilde
yorumlayabiliyor mu?”

e “Veri girisi ekranlan ve diyalog kutucuklari bir alanda girilebilecek karakter
boslugu sayisini gosteriyor mu?”’

e “Veri girisi ekranlarindaki ve diyalog kutucuklarindaki alanlar uygun oldugu

zamanlarda varsayilan deger atama 6zelligi iceriyor mu?”

7 Hatirlama Yerine Tanima

o “Veri giris kodlar ayirt edici mi?”

o  “Siklikla birbirine karistirilan veri ¢iftleri miimkiin olan yerlerde elenmig mi?”’

8 Esneklik ve Minimalist Tasarim
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e “Eger sistem deneyimsiz ve deneyimli kullanicilarin ikisini de destekliyor ise,
detayli hata mesajlar1 farkli diizeylerde saglanmis m1?”

e “Kullanicilar, birgok alandan olusan veya kaynak dosyalari heniiz
tamamlanmamais olan veri giris ekranlarinda tanimlanmis olan bilgileri
kaydedebiliyor mu?”

e “Kullanicilar, diyalog kutularinda hem dogrudan diyalog kutusunu tiklama hem

de klavyedeki kisa yol tuslarini kullanma se¢eneklerine sahip mi?”

9 Estetiklik ve Minimalist Tasarim

e “Ekranda sadece karar vermek i¢in gerekli olan bilgiler mi yer almaktadir?”

e “Bir kiimedeki tiim ikonlar, kavramsal ve goriiniim olarak birbirinden farkli
mi?”

e “Veri girig alanlarinda, asag1 dogru acilan ve {istiinden agilan bir¢ok fakat iyi

tanimlanmig giris segenegi var mi1?”

10 Yardim ve Belgeleme

e “Eger menii secenekleri anlagilir degilse, sistem secilen madde ile ilgili ek
bilgilendirme sagliyor mu?”

o “Eger menii secenekleri belirsiz ise sistem bir madde secildiginde ek agiklama
bilgisi sagliyor mu?”

e “Komutlar igin ¢evrimigi hizl referans ile sunulan veya yonlendirilme yapilan
hatirlaticilar var m1?”

e  “Yardim islevi goriiniir mii? 6rmegin Yardim adinda bir diigme veya 6zel bir
meni meveut mu?”

e “Baglama duyarli yardim mevcut mu?”

11 Yetenekler

e “Kullanicilar deneyimli ise, kullanicilar i¢in daha az sayfadan olusan (bir
islemin bir sayfada yapilacagi) bir ekran yapis1 kullaniliyor mu?”
e “Deneyimsiz kullanicilar i¢in daha ¢ok sayfadan olusan (bir islemin birden fazla

sayfada sunuldugu) bir ekran yapisi kullaniliyor mu?”
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e “Alan degerleri, miimkiin oldugunca, alfabetik ve sayisal karakterlerin birbirine
karigtirilmasindan kagimiyor mu?”
e “Sistem kullanicilara olas1 bir sonraki iglemini gosterip hatirlatmalarda

bulunuyor mu?”

12 Kullanicr ile Zevkli ve Riayetli Bir iletisim

e “Kullanic1 otomatik renk kodlarini1 gerektiginde kapatabiliyor mu?”

e “Sistem, veri giris alanlarina bir boliimii girilmis verileri tamamliyor mu?”

13 Gizlilik

e  Ortak goriis bulunmamaktadir.

Bu maddelerin isaret ettigi noktalar, maddelerin elde edildigi kaynaga bagh

kalinarak EBYS i¢in uyarlanmis ve kriter listesinin yapisina gore ifadeler diizenlenmistir.
4.5. Uluslararas1 EBYS Standartlar1 ve Kullamlabilirlik

Standartlar EBYS’lerin asgari gereksinimlerini belirlemek iizere hazirlanan
kriterleri igermektedir. Bu kriterler teknik konulari, teknolojiyi, mevzuati,
kullanilabilirligi, erisilebilirligi ve bazen 06zel kriterlerin hepsini veya bir kismim
icerebilmektedir. Yurt disinda hazirlanan EBYS standartlarinin  kimisinde
kullanilabilirlik kriterlerine 6nemli bir yer verildigi goriilmekteyken kimisinde daha az
madde oldugu goriilmiistiir. Incelenen kimi EBYS standartlarinda kullanilabilirlikle ilgili
baslik veya gereksinimlere yer verilmemistir veya kullanim ile es anlamli olarak
kullanilmistir. Bu baslik altinda EBYS standartlar1 kullanilabilirlik ¢ercevesinde

degerlendirilmeye ¢alisilmistir.
4.5.1. TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Tiirk Standardlar1 Enstitiisti tarafindan Elektronik Belge Yonetimi Sistemi i¢in

kullanima sunulan bu standart, dort ana boliimden olusmaktadir. Elektronik Arsivleme
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Sistemi Referans Modeli’'nin eklenmesiyle 2015 yilinda yenilenen bu standart ile bir

EBYS yaziliminda bulunmasi gereken asgari fonksiyonel 6zellikler tanimlanmaktadir.

Standardin kullanilabilirlige isarete eden maddeleri asagidaki gibidir;

Sistem Kriterleri bashiginda; Dosya tasnif plani, saklama planlari, belge
hiyerarsisi, saklama, tasnif islemleri, KEP yonetimi gibi belge yonetimi unsurlarinin yani
sira arama, goriintiileme, raporlama gibi islevlere de yer verilmektedir. Bu baslik altinda
yer alan Sistem Tasarimi ve YoOnetimi, aynt zamanda “Kullanim Kolaylig1” ile
kullanilabilirlik 6gelerini belirtmektedir. “Kullanim Kolaylig1” bashig: altinda yer alan
maddeler kisaca yardim 6gelerinin olmasi, hata mesajlarinin anlamli olmasi, basit bir
arayiiz olmasi, isletim sistemiyle uyumlu olmasi, birden fazla kayit ile islem yapabilmek,
veri girislerinde kolaylik ve sik kullanilan islevler ici kisa yol tusu dgelerine vurgu

yapmakta, kullanilabilirligin saglanmasi ve siirekliligi i¢in asgari unsurlar1 sunmaktadir.

4.5.2. Belge/Dokiiman/Bilgi Yonetimi (RDIM): Kanada Devleti icin

Biitiinlesik Dokiiman Yonetim Sistemi

Kanada Ulusal Arsivleri Bilgi Yonetimi Standartlar1 ve Uygulamalari Bolimii

(1996) tarafindan gelistirilen bu standart dort boliimden olugmaktadir:

Genel Fonksiyonel Gereksinimler: Bu bolimde dosya tiirleri, kullanicilar, mevzuat,
iistveri, sistem yonetimi, smiflama, arsiv yonetimi, dokiiman yonetimi, birlikte

caligilabilirlik gibi konular hakkinda kriterler yer almaktadir.

Detayli Fonksiyonel Gereksinimler: Bu boliimde ana hatlariyla belirtilen belge yonetim
siireglerinin her birini gerceklestirmek iizere, son kullanicilar1 desteklemek icin 6zel
olarak tasarlanmis bir dizi teknik 6zellik ve yetenekler hakkinda belirlenen kriterler yer

almaktadir.

Kullanilabilirlik Gereksinimleri: Kullanic1 arayiizii, is akist ve siiregleri yoneten diger

sistemlerle entegrasyon, iki dile uyumluluk, sistemin kurulumundan baslayarak egitim ve
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kullanict destegi ve enformasyonun yasam dongiisii i¢cindeki her noktada giivenlik

konularinda kriterler yer almaktadir.

Teknoloji Gereksinimleri: API’ler ve uyarlamaya yonelik uygulama araglari, yeni
stirimlerin uygulanmasi, uygulama modelleri ve nasil uygulanacagi, uygulamanin
calisacag platform ve 6zellikleri, gerekli yazilim ve donanim ile bunlarin disinda kalan

kimi 6zelliklere dair kriterler yer almaktadir.

Kanada’ya ozel iki dilde kullanilmasi planlanan EDYS ve EBYS’ler i¢in
belirlenen kullanilabilirlik kriterlerine bakildiginda dokiiman g¢esitliliginin getirdigi
ihtiyaglarin yani sira baska bilgi sistemleri (is akisi, is yonetimi yazilimlar1 gibi) ve e-
posta ile uyumluluk iizerine maddelerin oldugu goriilmektedir. Yazilim, donanim, sifre
ve veri giivenligi lizerine maddeler ile acil durumlar, kullanic1 egitimi ve yazilim destegi
gibi maddeler yine kullanilabilirlik altinda yer almaktadir. Genel olarak
degerlendirildiginde bu standart ile kullanilabilirlik; kullanici, mevzuat, is akisi, giivenlik,
egitim ve yardim konulart c¢ergevesini kapsayan genis bir bashk olarak

degerlendirilmistir.

Bu standartta bilgi yonetiminin tek bir disiplinle smirli olmadigi, yazilim
alanlarinin, kiitiiphanelerin, belge yonetiminin ve organizasyondaki diger faaliyetlerin de
onemli oldugu belirtilmektedir (Treasury Board Secretariat, 1996, s. 2). Bu madde ile
bilgi ve belge yonetimi alaninda yetismis personelin EBYS’lerin tasarimi ve yonetimi

hususlarinda sahip oldugu yer, en basta vurgulanmaktadir.

4.5.3. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri Yaziliminin Fonksiyonel

Ozellikleri (Avustralya)

Avustralya Milli Arsivleri (2006) tarafindan gelistirilen EBYS standardi ii¢ ana
boliimden olusmaktadir. “Temel Islevsel Gereksinimler”, “Sistem Ydnetimi ve Tasarim”

ile “Ek Islevsel Gereksinimler” basliklari altinda asgari sartlarm belirlendigi bu
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boliimlerin i¢inde, kullanilabilirlik de yer almaktadir. Maddeler ii¢ farkli gereklilik
seviyesinde verilmistir. EBYS’nin temel islevlerini gerceklestirmesi i¢in zorunlu
maddeler, 6n kosula bagli gerekli maddeler ve sistemde yer almasi segmeli olan maddeler

metin i¢inde verilmistir.

Temel Islevsel Gereksinimler: Belge yonetimi ile ilgili denetim, aktarim, erisim ve

giivenlik, imha, arama ve erisim, listveri ve uyumluluk hakkinda kriterler yer almaktadir.

Sistem Yonetimi ve Tasarim: Kullanilabilirlik, raporlama, sistem yonetimi ve sistem

tasarimi hakkinda kriterler yer almaktadir.

Ek Islevsel Gereksinimler: Cevrimici giivenlik, dokiiman yonetimi, is akisi, basili ve

elektronik belgelerin yer aldig1 karma sistemler hakkinda kriterler yer almaktadir.

Bu standarda gore EBYS, potansiyel kullanicilarin farkli ihtiyaglarimi ve
yeteneklerini dikkate alarak mantik g¢ercevesinde kullanmasi ve 6grenmesi kolay

olmalidir (National Archives of Australia, 2006, s. 40).

Kullanilabilirligin alt baslhiklar1 ise “Kullanici Arayiizleri” ve “Sistem
Fonksiyonlarinin Kullanilabilirligi” olarak verilmektedir. Arayiizler baglaminda isletim
sistemi {ireticilerinin hazirladig1 ve engelli kullanicilar i¢in belirlenen rehberlere atifta
bulunuldugu goriilmektedir. Bununla beraber sistem mentileri, ekran boyutlari, siiriikle-
birak secenekleri, renkler, yazi tipleri ve boyutlar1 gibi konular igeren kriterler yer

almaktadir.

Sistem fonksiyonlarinin kullanilabilirligine bakildiginda hata mesajlari, yardim
unsurlari (dosya planlar1 konusu da dahil olmak iizere), cevre birimleri, geri alma, en az
tiklama ile iglemlerin yapilmasi, kullanim esnasinda yardimci dgeler, diger ilgili
programlar veya sistemlerle entegrasyon, etiketleme, yazim kontrolii, sik¢a yapilan
islemlerin otomasyonu, sistem i¢i mesajlar1 gibi hususlara yonelik kriterler yer

almaktadir.
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4.5.4. DoD 5015.02 STD-Elektronik Belge Yonetimi Yazilim Uygulamalari

Tasarim Kriterleri Standardi (Amerika Birlesik Devletleri)

Amerika Birlesik Devletleri Savunma Bakanlig1 ve bagli kuruluglari tarafindan 25
Nisan 2007°de kabul edilen DoD 5015.2-STD’nin giincel siirlimiiyle, belge yonetimi
uygulamalarmin karsilamasi gereken zorunlu asgari sartlar belirlenmektedir.  Ilk
versiyonu 1996 yilinda sunulan bu standart ile Savunma Bakanligi ve bilesenleri
tarafindan, kendi belge yonetimi programlarini uygularken kullanilan Belge Yonetim
Uygulamast (RMA) yazilimi i¢in zorunlu temel islevsel gereksinimler ortaya
konulmaktadir. Bu uygulamalarin desteklemesi gereken gerekli sistem arayiizlerini ve
arama kriterlerini tanimlayan standart, mevcut Ulusal Arsivler ve Belgeler idaresi
(NARA) yonetmeliklerine gore karsilanmasi gereken minimum belge yonetimi
gereksinimlerini de acgiklamaktadir (Department of Defense, 2007). DoD 5012.2
uluslararas1 gegerliligi olan MoReq (Avrupa Birligi) ve Public Record Office (Birlesik
Krallik) standartlarinin temel baglangi¢ noktasi olmakla beraber, ticari belge yonetim

sistemlerinin sertifikalandirilmasi i¢in denetleyici bir role sahiptir.

Standart alt1 bolimden olugsmaktadir. Bu boliimlerde sirasiyla genel bilgiler,
zorunlu gereklilikler, gizli belgelerin yonetimi, gizlilik yasas1 ve bilgilendirme 6zgiirliigi
yasast icin belge yonetimi, birlikte ¢alisilabilirlik ile bilgi aktarimi ve zorunlu olmayan
ozellikler hakkinda maddeler yer almaktadir. Belge yonetimi sisteminin standart ve
kullanilabilir bir web hizmeti olarak erisilebilir olmas1 disinda kullanilabilirligi isaret

eden bir madde bulunmamaktadir.

Bununla beraber bu standart, Birlesik Devletler Savunma Bakanligi’nin askeri
kullanim i¢in bilgi teknolojisi {irlinlerini test eden ve onaylayan bir kanadi olan Ortak
Birlikte Calisabilirlik Testi Komutanligr (JITC), tarafindan da kullanilmaktadir. JITC
uyguladig test ile bir belge yonetim sisteminin DoD 5015.2 standardinin gereklerini
yerine getirip getirmedigini dlgmektedir. Kullanilabilirlik baglaminda bakildiginda bu
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testler nesnel olarak oOlgiilebilen kriterlere dayalidir. Bu nedenle, ayrmtili raporda
gosterilen toplam tiklama veya ekranlarin toplami disinda, yazilimin kullanim kolaylig:

veya sezgisel kullanim1 konusunda yargiya varilamadigi da goriilmektedir (Gable, 2002).

4.5.5. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri icin Gereklilikler (Birlesik

Krallik)

Birlesik Krallik Milli Arsivleri, 2002 yilinda elektronik belge yonetimi sistemleri
standardi gelistirme calismalarin1 revize ederek kullanima sunmustur (The National
Archives, 2007). Birbirini tamamlayan alt1 dokiiman eski web sayfasinda yer alirken, bu
caligma kapsaminda giincel bilgilerin elde edilmesi icin yapilan yazigmalar sonucunda
Birlesik Krallik Milli Arsivleri tarafindan verilen bilgiye gore, yeni web sayfasinda bu
bilgiler alt basliklar halinde ayr1 ayr1 verilmektedir. Bu sebeple calismada 2002 yilinda

revize edilen ve biitlin bir dokiiman olarak hazirlanan standarttan faydalanilmistir.

Ulusal Arsivler, 2002 yilinda merkezi hiikiimet belge yonetimi toplulugu ile is
birligi yaparak EBYS i¢in fonksiyonel gereksinimleri gilincellemistir. Gézden gegirme
stirecinde, 1999°dan beri hiikiimetler aras1 ve uluslararasi standartlardaki gelismeler

dikkate alinmistir (The National Archives, 2007).

Onemli karsilikli bagimliliklar oldugundan tam olarak anlasilmasi icin birlikte

okunmasi gereken alt1 belge vardir:

1. Fonksiyonel Gereksinimler
2. Ustveri Standardi
3. Referans Dokiimani
e Revize Edilmis Referans Dokiimani
e Istege bagli modiil B.4: Vaka Yénetimi ve Is Akisi

4. Uygulama Kilavuzu: Yapilandirma ve Ustveri Sorunlar
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Elektronik Belge Yonetimi Sistemi i¢in asgari fonksiyonel gereksinimler iki

boliimde verilmistir. Birinci boliimde temel gereksinimler altinda:

Belgenin organizasyonu

e Belge kayit, beyan ve yonetimi
e Arama, gésterim ve sunum

e Ayiklama ve imha

e Erisim kontrolii

e Denetim

e Raporlama

e Kullanilabilirlik

e Tasarim ve performans

Diger standartlarla uyum basliklarina yer verilmektedir.
Ikinci béliimde se¢gmeli modiiller yer almaktadir:

e Dogrulama ve sifreleme
e Dokiiman yonetimi

e Hibrit ve fiziksel dosya yOnetimi

Standartta yer alan kullanilabilirlik maddesinde isletim sistemi iireticilerinin
gelistirdigi kullanict arayiizii rehberlerine uyumluluk 6n planda tutulmaktadir. Genel
olarak degerlendirildiginde terminoloji, Birlesik Krallik web sayfasi rehberiyle uyum,
yardim sayfalar1, hata mesajlari, rollere gore yetkilendirme, kullanim kolayligi, ¢ogu
islem i¢in en fazla ii¢ fare ve/veya klavye islemi kurali, e-posta entegrasyonu, kopyalama-
yapistirma se¢enekleri, iistveri, ofis yazilimlari (kelime islemci, tablo programlar1 vb.)

uyumu gibi hususlar kullanilabilirlik baglig1 altinda verilmistir.
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4.5.6. MoReq2 Elektronik Belgelerin Yonetimi icin Model Gereklilikleri

(Avrupa Birligi)

MoReq, belge sistemleri i¢in modiiler gereksinimleri tanimlamaktadir.
Enformasyon ve belge saklama ihtiyac1 duyan kisi ve kuruluslara yonelik hazirlanan bu
standart, 2001 yilinda olusturulmus, sonrasinda 2008 ve 2011 yillarinda giincellenmistir.
MoReq2010, ¢ok pratik bir 6zellik olarak tasarlanmistir. Herhangi bir 6zel ¢6ziim
belirtmek yerine belgelerin diizgiin bir sekilde yonetilmesini, her zaman erisilebilmesini,
ihtiya¢ duyulduklar1 siirece saklanmalarim1 ve yasal saklama siirelerinin bitmesi
durumunda yasalara uygun bir bicimde ayiklama ve imha iglemlerinin nasil yapilacagi
hakkinda cergeveleri belirler (DLM Forum Foundation, 2011). Hazirlanan dokiimanin
amaci; MoReq2010 uyumlu belge sistemlerinin asgari gereksinimlerini ortaya koymaktir.
Bu baglamda belgelerin disa aktarimi, imhasi, iistveri elemanlarinin tanimlanmasi, veri
yapilar1 ve benzeri konularda tanimlari ve iglevleri verilerek standartlasmay1 saglayan bir

model sunulmaktadir (European Commission, 2010, s. 14).

MoReq iki ana boliimden olugmaktadir:

1. Temel Hizmetler: Bu boliimde 15 alt baglikta sistemin sahip olmasi gereken temel
ozellikler tanimlanmistir. Sistemin altyapisi, kullanicilara yonelik tanimlamalar,
model uyumlulugu, siniflama, belgeler, iistveri, imha, arama ve raporlama, disa
aktarim gibi konularda belirlenen fonksiyonel gerekliliklere yer verilmistir. Bahsi
gecen maddelere ek olarak fonksiyonel olmayan gereklilikler belge sistemi,
performans, dl¢eklenebilme, yonetilebilme, giivenlik, gizlilik, kullanilabilirlik ve
benzeri birgok alt baglik altinda verilmistir. Bir terimler sozliigii ve enformasyon
modeli yine ilk boliimde bulunmaktadir.

2. Eklenti Modiilleri: Bu boliimde grafik kullanic1 araytiizii, uygulama programlama

araylzii (API), siniflama ve elektronik bilesenleri yer almaktadir.
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MoReq2010 her ne kadar Avrupa Birligi iiyesi iilkelere yonelik hazirlanmis olsa
da kapsamli olmasi nedeniyle isteyen her kisi veya kurum tarafindan yararlanilabilecek
bir EBYS standard1 olarak, ortak bir ¢alismanin sonucunda ortaya konulan ve diinya ile
paylasilan ¢ok 6nemli bir ¢alismadir. Kullanilabilirligin, sistemin kabullenilmesindeki
bliylik 6nemi iizerinde durulan standartta; anlasilir bir arayiiz, sistem ile ¢evrenin tutarh
olmasi, sistemin yanit vermesi, hata mesajlar1 ve diyaloglar, uluslararasi uygunluk,
kaliteli kullanim kilavuzlari, sik¢a sorulan sorular, ¢evrimigi video ve egitimler, miimkiin
olan en az eylemin sunulmasi, otomasyon sayesinde karar verilmesi gereken maddelerin

azaltilmasi ve ayni anda bir¢ok islemin yapilabilmesi gibi hususlar yer almaktadir.

Kullanilabilirlikle yakindan ilgili olan erisilebilirlikten de bahseden standarda
gore; belge sistemi, belirli engelleri olan kullanicilar da dahil olmak {izere farkli
yeteneklere sahip her tiir kullanici tarafindan erisilebilir olmalidir. Erisilebilirligi
saglamak icin World Wide Web Consotrium tarafindan belirlenen Web Igerigi
Erisilebilirligi Rehberleri’'nden (Web Content Accesibility Guidelines-WCAG)

yararlanilmasi 6nerilmistir (European Commission, 2010, s. 176).
4.5.7. Yeni Zelanda Kamu Sektorii icin Belge Yonetim Standardi

Yeni Zelanda Arsivleri tarafindan 2014 yilinda yayimlanan standart basili,
elektronik ve hibrit belgelerin yonetimini saglamak {izere hazirlanmistir. Bu standart
devlet okullar1 ve entegre okullar dahil olmak iizere biitiin kamu daireleri ile konsey
tarafindan kontrol edilen kuruluslar1 da kapsamakta ve yerel yonetimler i¢in zorunlu
tutulmaktadir. Belirlenen {i¢ ilkeye gore formu ve formati fark etmeksizin belge yonetimi

ilkeleri asagida verilmektedir (Archives New Zealand, 2016):

1. Kuruluglar enformasyon ve belgelerin yonetiminden sorumludur: Enformasyon
ve belgelerin tim is fonksiyonlarmi ve etkinliklerini destekleyebilmesini
saglamak i¢in kuruluslar bir yonetisim cercevesi olusturmalidir. Bu ¢ercevede

belge ve enformasyonun yonetimine dair strateji ve politikalarin belirlenmesi,
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Belge

sorumluluk ve kaynaklarin belirlenmesi, enformasyon ve belge yOnetimi
hizmetlerinin sartlarinin olusturulmasi ile son olarak enformasyon ve belge
yonetimi etkinliklerinin, sistem ve islemlerinin takibi konularina yer verilmektdir.
Enformasyon ve belge yonetimi isi destekler: Enformasyon ve belge yonetimi,
yiriitiilen faaliyetler icin ihtiya¢ duyulan enformasyon ve belgelerin
olusturulmasini, kullanilabilirligini, korunmasini ve siirdiiriilebilirligini ve ticari
faaliyetlerin hiikiimet ve toplum beklentilerini karsilamasini saglar.

Enformasyon ve belgeler iyi yonetilir: Etkili yonetim; erisilebilir, kullanilabilir,
paylasilabilir ve siirekliligi saglanan enformasyon ve belgelerin giivenilirligini ve

emniyetli olmasin1 destekler.

yonetimi ilkeleri arasinda yer alan iki maddede kullanilabilirlikten

bahsedilmektedir:

Ikinci ilkenin iigiincii maddesine gore sistem 6zelliklerinin; enformasyon ve belge
tanimlamasini, kullanilabilirligi, erisilebilirligi ve baglami desteklemek igin
gereken stveriler i¢in minimum gereksinimleri icermesi gerekmektedir
(Archives New Zealand, 2016, s. 8).

Ucgiincii ilkenin birinci maddesine gére; bilgi biitiinliigiinii, kullanilabilirligini
veya erisilebilirligini etkileyen normal is siireclerine yodnelik istisnalar

belirlenmeli, ¢6ziilmeli ve belgelenmelidir (Archives New Zealand, 2016, s. 10).

Bu maddeler belgenin tanimlanmasinda, yasam dongiisiinde, erisilebilir

olmasinda, kullanilabilirliginde sistemin 6zelliklerinde {istverinin 6nemini ve yasanan

istisnalar olmasi durumunda hemen ¢oziimlenmesini, bu siirecin de belgelerle kayit

alinmasini ifade etmektedir. Bu maddeler ile belgenin iistveri elemanlarinin giriglerinin

yapilmasindan, imhasina kadar tiim siireclerinde sistemin kolay kullaniminin saglanmasi

ve kimi zaman denetlenmesi ile, eger varsa, kullanilabilirlikle ilgili sorunlarin ortadan

kaldirilmasi amaglanmaktadir.
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5. BOLUM
SONUC VE ONERILER

EBYS’lerde kullanilabilirlik {izerine yapilan c¢aligmalarin giinden giine artmasi,
teknoloji ile kurumsallagsma arasindaki iligskiyi ve bunun bireyler iizerindeki etkilerinin
Onemini ortaya koymaktadir. Ayni sekilde kurumlarda calisan bireylerin de kurumun
teknoloji kullanim diizeyini ve kiiltiiriinii etkiledigi goriilmektedir. Zamanla kurumlarda
olusan kendine 6zgii kiiltiirii 6ziimseyen bireyler kendi essiz deneyim, bilgi ve gorgiilerini
kuruma yansitmaya baslamaktadirlar. Kurum ile ¢alisan arasindaki bu iliski, bir tiir
iletisimi de yaninda getirmektedir. Bu iletisim, kurumsal gelisimi ve ilerlemeyi saglayan
onemli bir husustur. Teknolojik ilerlemelere uyum saglamak ve yenilikleri uygulamak

yine bu iletisime dayanarak gerceklesmektedir.

Gelisen teknolojilerin sadece goriinen degil ayn1 zamanda hissedilen 6gesi olan
kullanilabilirlik, bireyler kadar tiizel kisilige sahip kurumlar1 da etkilemektedir. Her
kurumun kendine 6zgii karmasik bir yapisi vardir. Bu nedenle kurumlarda farkli EBY'S
kullanim aliskanliklarinin, ihtiyaglarin ve kendi organizasyonel yapilarina 6zgii degisim
ve gelisim siire¢lerinin olmasi kaginilmazdir. Bu siireclerle beraber kurumlarda yiiriitiilen
isler, elde edilen ve diizenlenen bilgiler eger dogru bir sekilde kayit altina alinmazsa
kurumun ge¢misi, bugiinii ve gelecegi olumsuz etkilenecektir. Elektronik belgelerle
yapilan is ve islemlerin kolayca, etkili ve verimli gergeklestirilmesi sonucunda
calisanlarin memnuniyet i¢inde olmalari, kurumsal fonksiyonlarin daha saglikli ve hizli

yiiriitiilmesine yardimci olacaktir.

Ureticiler, EBYS’lerin sahip olmasi gereken asgari teknik sartlar1 saglamanin yani
sira, kendi kullanict arayiizii tasarimlarmi gelistirmektedirler. Ozgiinliik ve telif haklari

kapsaminda farkli tasarimlarin olmasiyla beraber, kullanilabilirlik seviyelerinin farkli
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olabilecegi gbz oniinde bulundurulmalidir. Bir EBYS’yi etkili ve verimli kullanan
bireylerin, baska bir EBYS’yi ayni sekilde kullanabileceginin garantisi bulunmamaktadir.
Bu da gegis siireci yasanmasi muhtemel durumlarda EBY S’nin kullanilabilirliginin azami
diizeyde benzer olmasinin onemini ortaya koymaktadir. TS 13298’de yer verilen
“Kullanim Kolaylig1” baslig1 incelendiginde EBY S’lerde kullanilabilirligin ancak belirli
bir diizeye sahip olmasimi saglayabilecek maddeler oldugu fakat uluslararast EBYS
standartlarinda yer verilen unsurlarin énemli bir kismina yer verilmedigi goriilmektedir.
Buradan hareketle EBYS kullanilabilirliginin uluslararasi diizeye getirilmesi adina,

caligmada diger standartlar ve rehberlerden yararlanilmistir.

Caligma kapsaminda yapilan kullanilabilirlik degerlendirmeleri ile, incelenen
sistemin 1iyi bir kullanilabilirlik seviyesine sahip oldugu, yine de bazi noktalarda
iyilestirmelerin yapilmasina ihtiya¢ duyuldugu goriilmektedir. Her ne kadar bir kurumun
deneyimine dayanarak elde edilen veriler bilinen ve bilinmeyen sayisiz sorunu
belirlemekte yetersiz olsa da, bir baslangic mahiyetinde, dikkate alinmasi gereken
noktalarin belirlenmesi konusunda degerli bilgiler saglayabilmektedir (E-Gov Electronic
Records Management Initaitive, 2005, s. 2). Bununla birlikte her kurumun kendine has
yonleriyle bagimsiz ve egsiz organik yapisinin ortaya konulmasi ve kullanilabilirligin de
bu baglamda tesis edilmesi bilyiikk 6nem tasimaktadir. EBYS’lerin kurumlara ayri ayri
uyarlama siireclerinin olmasma ihtiyag¢ duyulmasi da bu benzersiz yapilarindan

kaynaklanmaktadir.

Bir EBYS’nin, kurumun 06zgiin yonlerini yansitmasit ve kurumun yapisiyla
uyumlu olmasi istegi oldukca dogal bir durumdur. Kurum, belge yonetiminin ulusal ve
uluslararas1 standartlara uyumunu sagladiktan sonra kendi organik yapisi geregi
kurumsallagma siireclerini tamamlamalidir. Belge yonetiminin gereklerini yerine getiren
her kurum, kendi yapisina gore EBYS’yi adapte ederek kurumsallagtirma adimlarin

yerine getirmelidir (Bayram, Ozdemirci ve Sen, 2012). Bu baglamda bakildiginda
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kullanilabilirlik kontrol kriterlerine uyumluluk, bahsi gecen kurumsallastirma siire¢lerine
onemli katki saglayabilecektir. Kurumun EBYS’yi kurumsallastirma siireci ancak EBY'S
ireticisi firmalarin, kurumlardan gelen talepler dogrultusunda yaptiklar1 degisiklikler,
eklemeler veya diizenlemeler ile giderilebilmektedir. Kurumsallastirma c¢aligsmalar ile
EBYS’nin kuruma uyarlanma ve adaptasyonu igin gereken sartlar belirlenirken,
kullanilabilirligin saglanmasi i¢in gerekli temel unsurlarin ortaya konulmasinda yarar
bulunmaktadir. Giiler (2015) yaptig1 ¢alisma ile EBYS alimi yapilmasi i¢in kamu
ihalelerinde belirtilen teknik sartnameleri incelemistir. Bu ¢alismaya gore kimi ihale
teknik sartnamelerinde “kullanim kolaylig1” talebinin oldugu goriilmektedir. EBYS’lerde
kullanilabilirligin boyutlar1 ve kurumlarin ¢esitliligi géz oniine alindiginda, bu ifade tek
basina yetersiz kalmaktadir. Yurt disina bakildiginda, kimi iilkelerin standartlarinda ve
hatta Avrupa Parlamentosu EBYS alim sartnamesi (The European Parliament, 2017)
orneginde oldugu gibi, ihale siireclerinde net ve detayli bir bigcimde “EBYS
kullanilabilirligi” tanimlanmakta ve talep edilmektedir. Bu baglamda kamu kurumlarinin
EBYS alimlarinda kullanilabilirligi daha detayli tanimlamalar1 ve ayrintili taleplerinin
yerine getirilip getirilmedigini denetleyebilmesi, kamu kaynaklarinin daha saglikli

kullanilmasi i¢in de olumlu bir katki saglayacaktir.

Asgari sartlar1 saglayan EBYS’ler i¢in, kullanilabilirligin yan sira erisilebilirlik
de biiylik bir O6nem tasimaktadir. Kurumlar bu iki noktada EBYS’lerden ne
bekleyebileceklerini, daha etkili, verimli ve memnuniyet verici bir sistemin hangi
kriterler ile saglanabilecegini, engelli veya kullanim zorlugu yasayan bireylerin hangi
sorunlarla karsilagabilecegini yasayarak 6grenmek zorunda kalmadan tespit edebildikleri
takdirde, bliylik bir zaman ve iggiicii maliyetinin de Oniine gecebileceklerdir. Bununla
beraber, TS 13298 kapsaminda kullanilabilirligi ve baglantili bir konu olan erisilebilirligi
isaret eden maddeler olmasina karsin tam anlamiyla EBY S’leri hedef alan hususlarin yer

almadigi, yapilan calismada elde edilen sonucglarda da goriilmektedir. Kullanilabilirligin
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boyutlar1 ile standartlarin ortak noktalarinin bir arada oldugu maddelerin eksikligi,
calismanin temelinde yer alan “EBYS’ler i¢in etkililigi, verimliligi ve memnuniyeti
saglamakta mevcut standartlar yetersiz kalmakta ve kullanilabilirligi O6lgmeyi ve
gelistirmeyi de kapsayan bir kontrol listesi eksikligi bulunmaktadir” hipotezini

dogrulamaktadir.
5.1. EBYS Kullamlabilirlik Kontrol Listesini Olusturan Ogeler

Caligmada EBY S’lerde kullanilabilirligi etkileyen kimi problemler tespit edilerek,
elde edilen bilgilerle beraber bu hususlarin iyilestirilmesi adina birgok referans kaynaktan
yararlanilmigtir. Baglangic olarak kullanilabilirlik c¢alismalari ile oncelikli alanlar
belirlenmis daha sonra EBY S’lere temel olan ulusal ve uluslararasi standartlar, rehber ve
mevzuat incelenmis ve kullanicilardan alinan geri bildirimlere gore ilgili maddeler

derlenmistir.

Kriter listesini olusturan her bir madde, bir tabloda referans koduyla beraber
sunulmaktadir. Bu kodlar ¢alisma kapsaminda wuygulanan kullanict testi,
yapilandirilmamig goriigme sorularina verilen yanitlar, Xerox Sezgiselleri ile elde edilen
sonuglar, TS 13298, ISO 9241-11, WCAG 2.1, KAMIS ve erisilebilen uluslararast EBYS
standartlarim karsilayacak sekilde kullanilmistir. Sistem Kullanilabilirlik Olgegi harig her
bir kaynak i¢in referans kodlar1 ve elde edilen maddelerin sayisi1 asagidaki tabloda yer

almaktadir:
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Tablo 40. Referans Kaynaklar Listesi

Referans | Madde

Referans Kodu Sayisi
Kullanict Testi Sonuglari Ul 73
Xerox Sezgiselleri Degerlendirme Sonuglar U2 63
TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi S1 45

4 ISO 15489-1:2016 Information and Documentation-Records S 16
Management-Part 1: Concepts and Principles

5 Functional Specifications for Electronic Records Management Systems 33 27
Software (National Archives of Australia)
Requirements for Electronic Records Management Systems (United

6 |, . S4 20
Kingdom)

7 MoReq 2010 Modular Requirements for Records Systems (European S5 33
Comission)

3 Records/Document/Information Management (RDIM): Integrated 36 20
Document Management System for the Government of Canada

9 | Kullanilabilirlik Ilkeleri Rehberi M1 94

10 Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul M2 1
ve Esaslar
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

11|« . M3 6
Y onetmelik

12 | e-Yazisma Teknik Rehberi Siirtim 2.0 M4 4

13 | Erisilebilirlik ilkeleri Rehberi (WCAG 2.1) M5 32

Bu tabloya gore toplamda 434 madde elde edilmistir. Igerikleri ortiisen
maddelerin yaninda bulunan referans kodlar1 bu tabloya gore uygulamalar i¢in “U”,
standartlar i¢in “S”, mevzuat i¢in “M” harfleri ile temsil edilmis ve benzer anlama sahip

kriterler gruplandiginda, madde say1s1 toplamda 398 olarak belirlenmistir.

Listede yer alan maddelere verilecek olumlu yanitlar, ¢alismada yararlanilan
kaynaklar ve kullanici ¢galigmalarindan elde edilen bilgilerle uyumlulugu gostermektedir.
Olumsuz cevaplanan maddeler, EBYS {ireticilerinin veya kullanicilarinin géz 6niinde
bulundurmasinda fayda olabilecek, yol gdsterici veya yonlendirici maddeler olarak da
nitelendirilebilir. Mevzuata bagli maddeler hatirlatici olarak, biitiinliiglin saglanmasi
adima listede yer almakta olup yasalarla zorunlu tutulan maddeleri de icermektedir (S1,
M2, M3, M4). Bu maddeler icin referans kodlarinin kontrol edilmesinde fayda

bulunmaktadir.
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5.2. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Listesinin Yapisi

Literatiirde ve yasal dokiimanlarda EBYS’ler ile ilgili unsurlar ¢esitli bagliklarda
degerlendirilmektedir. “Kullanilabilirlik” yerine “Kullanim Kolaylig1” basliginin olmasi
gibi, benzer hususlarin farkli ifade edilebildigi goriilmektedir. Caligma kapsaminda elde
edilen bilgilere ve yararlanilan kaynaklara gore bir degerlendirme yapildiginda, EBYS ve
kullanilabilirligin birbiriyle baglantili bir bi¢imde veya ayr1 ayr1 degerlendirilebilmesini
kolaylastiran bagliklarin olusturulmasina ihtiya¢ duyulmustur. Her baslik EBYS’de yer
alan, kullanicilarin gordiigii ve kullandigi alanlara yonelik uygulanan kullanicr testi,
Xerox Sezgiselleri ile mevzuat, rehberler, EBY'S ve kullanilabilirlik standartlarindan elde
edilen bilgilerin derlenmesi ile olusturulmustur. Bununla beraber ¢alismada yararlanilan
diger EBYS standartlarinda yer alan kullanilabilirlikle ilgili biitiin ifadeler incelenmis ve
onem verilen noktalar belirlenmistir. Sonraki asamada maddelerin igeriklerinin
birbirinden ayrildig1 ve basliklarin tanimlanmasi noktasinda farkliliklar olmasi gerektigi
goriilmistiir. Kriter listesinde yer verilen basliklar bu baglamda bir biitiin olarak
degerlendirildiginde EBYS’ler i¢in; kullanicilarin gordiigii, kendine gore diizenledigi,
kisisellestirdigi, veri girdigi, islem yaptigi, rapor aldigi, arama yaptigi, hatalar ve
cozlimlerle karsilastigi, sistemle iletisim kurdugu, diger programlarla birlikte islemler
gerceklestirdigi, giivende hissettigi, varsa eksikliklerinin giderildigi ve kurumsal aidiyete

katkis1 olan hususlarin bulundugu goriilmektedir.

Standartlar ve rehberlere dayanarak olusturulan basliklar, ¢alisma kapsaminda
uygulanan kullanict testi ve Xerox Sezgiselleri degerlendirmesi sonucunda karsilasilan
kullanilabilirlik problemlerinin yogunluguna goére siralanmistir. Kullanici testi ve Xerox
Sezgiselleri degerlendirmeleri sonucunda “Ustveri”, “Arsive Yonelik Islemler” ve
“Erisilebilirlik” konularinda kullanilabilirlik problemi tespit edilmemis olup, bu basliklar
ulusal ve uluslararasi standartlar ile mevzuattan yararlanilarak derlenmistir. Bahsedilen

iic bashigin bir bakima teknik unsurlar igerdikleri, bununla beraber kullanilabilirligi
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etkiledikleri goriilmektedir. Engelli veya kullanim giigliigii yasayan bireyleri dogrudan
etkileyen erisilebilirlik, kullanilabilirligin diger yiizii olarak goriilebilir. Her bireyin bir
engelli aday1 oldugu disiiniildiigiinde, erisilebilirlik standartlarinin incelenmesi ve

derlenmesi ile bu konuda EBY S’lere katkida bulunulmasi amaglanmistir.

Tablo 41. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi Bagsliklart

Bagliklar Madde | Uygulamalardan Elde Uygulama
Sayisi | Edilen Madde Sayis1 | Sonuglarinin
Orani

1. Genel Kullanict Arayiizii 81 31 38%
2. Arama 40 16 40%
3. Hatalar1 Tanima ve

Onleme 39 15 38%
4. Belge Olusturma ve Erigim 29 15 51%
5. Yardim 27 13 48%
6. Raporlama 16 13 81%
7. Kullanic1 Kontrolii 35 9 26%
8. Kullanici Roliine Gore

Arayiiz Tasarimi 8 7 88%

9. Kurumsallik, EBY'S
Egitimi ve Kullanict

Yetkinlikleri 11 5 45%
10. Giivenlik 23 4 17%
11. Terminoloji 4 3 75%

12. Diger Ofis Programlari,
Sistemler ve Uygulamalar ile

Uyumluluk 19 1 5%
13. Ustveri 16 0 0%
14. Arsive Yonelik Islemler 12 0 0%
15. Erisilebilirlik 38 0 0%
Toplam: 398 132 33%

Madde sayisinin fazla olmasi nedeniyle, ¢alismada EK-1: EBY'S Kullanilabilirlik
Kontrol Kriter Listesi olarak yer alan kriter listesinin ana basliklar1 yukaridaki tabloda
verilmistir. Bu tabloda kullanilabilirlik ¢aligsmalariyla veri elde edilememis olan “Arsive
Yénelik Islevler”, “Ustveri” ve “Erisilebilirlik” disinda kalan her baslikta
uygulamalardan elde edilen maddelerin, toplam madde sayisina orani yer almaktadir. En

yiiksek sayida kullanilabilirlik problemlerinin karsilagildig1 belirlenen “Genel Kullanici
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Araylizii” baghgi, kullanicilarin EBYS’ye giris yapmalariyla beraber karsilarina ¢ikan
belge goriintiileme, sistem icinde gezinme, imza, paraf ve benzeri giinliik is akislarinda
yararlandiklar1 unsurlara yoneliktir. Bu baglik ayn1 zamanda EBY S’ye giris yapilmasiyla
beraber ilk karsilagilan diger unsurlar icermekte ve kullanicinin sistemle ilk tanistig
arayiizli ifade etmektedir. Bununla beraber kullanicilarin rollerine gore ve yetkilerine
gore EBYS kullanimlarinin sekillendirildigi bir giris kapisi olarak bu arayiizle ilgili
yapilacak caligmalar tek basma yeterli olmayacaktir. EBYS islevlerinin sorunsuz
gerceklesmesinin yani1 sira kullanilabilirligi iceren biitiin mekanizmalarin temelden

baslayarak saglanmasi ve degerlendirilmesinde biiyiik yarar bulunmaktadir.

EBYS’lerde kullanilan temel islevleri ifade eden “Belge Olusturma ve Erisim”,
“Yardim”, “Arama” ve “Raporlama” bagliklari, ¢alisma kapsaminda uygulanan kullanici
testine dayanarak giinliik is akisinda karsilagilan ve olas1 kullanilabilirlik problemlerinin
Online gegmek icin olusturulmustur. Bu islevleri daha ¢ok giinliik islerini EBYS ile
gerceklestiren calisanlar kullanmaktadir. Belge iiretimi ve erisimi temelinde
gerceklestirilen islerin  saglikli  yiirlitilmesi igin  bu unsurlarin tek basina

degerlendirilmesinden 6nce, kullanima yonelik unsurlarin saglanmasi 6nem tagimaktadir.

Kullanicilarin EBYS deneyimini dogrudan etkileyen fakat kullanilan islevleri
destekledigi gozlenen “Hatalar1 Tanima ve Onleme”, “Kullanic1 Kontrolii”, “Kullanict
Roliine Gore Arayiiz Tasarim1”, “Diger Ofis Programlari, Sistemler ve Uygulamalar ile

2"

Uyumluluk” ve “Erisilebilirlik” basliklar1 kullanim sirasinda karsilagilan ve olasi
kullanilabilirlik problemlerinin Oniine ge¢gmek amaciyla olusturulmustur. Kullanici
caligmalarinda “Erisilebilirlik” konusunda geri bildirim alinmamis olmasina karsin,
diinyada ve KAMIS (Kamu Internet Siteleri Rehberi) rehberlerinde yer verilen bu husus

hem engelli hem de kullanim gii¢liigli yasayan veya yasayabilecek kullanicilar icin

tartisilmaz bir 6neme sahiptir. Calismanin sinirliliklardan biri olarak belirtilen engelli
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kullanicilarla kullanilabilirlik testi yapilma sansi olmamasina karsin, kullanicilarin

tamamina yonelik bir kriter listesi olusturulmaya gayret edilmistir.

EBYS’lerin kullanilabilirliginde, kurumsallig1 icerdigi gozlenen “Kurumsallik,
EBYS Egitimi ve Kullanict Yetkinlikleri”, “Arsive Yonelik Islemler”, “Ustveri”,
“Gilivenlik” ve “Terminoloji” basliklar1 ise teknik konular1 da igermekle beraber
kullanicilarin dogrudan etkilendikleri noktalar1 isaret etmektedir. “Ustveri” ve “Arsive
Yénelik Islemler” basliklarinda yer alan maddeler igin kullanilabilirlik ¢alismalarindan
geri bildirim alinamamis olmasina karsin EBY S’ler i¢in bu konularin 6nemi ortadadir.
Bu baglamda ilgili basliklar altinda kullanilabilirligi destekleyen maddelere yer verilmesi

kriter listesinin biitlinliigiine katki saglamaktadir.

Kriter listesinin olusturulmasi siirecinde ¢aligsma siiresince elde edilen bilgiler bir

madde-referans matrisi kurgusuyla gruplanmis ve derlenmistir.
Kriter listesini olusturan bagliklarin kapsamlarina agagida yer verilmistir:

1. Genel Kullanici Arayiizii: Ik bakista EBYS’de olmasi beklenen
unsurlara yonelik maddeleri icermektedir. Belge goriintiileme,
meniiler arasinda ve sistemin genel islevleri arasinda gezinmeyi
saglayan unsurlar bu baslik altinda yer almaktadir.

2. Arama: Sistem ic¢inde belirli bir konudaki belgeleri goriintiilemek,
baslatilan bir igslemi takip etmek, bir belgenin eklerine ulasmak gibi
birgok konuda kullanicilarin yararlandig1 ve is hayatini kolaylastiran
unsurlardan biri olan arama iglevine yonelik maddeleri icermektedir.

3. Hatala1 Tanmmma ve Onleme: Sistemi kullanirken hatalarla
karsilagilabilir. Sistemin, ideal olarak, kullanicinin hata yapmasim
miimkiin oldugunca énlemesi ve dngoriilemeyen bir hata oldugunda
en anlasilir sekilde geri bildirim vermesine yonelik maddeler bu baslik

altinda yer almaktadir.
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. Belge Olusturma ve Erisim: Sistemde belge olusturma gorevinin en
kisa slirede ve en iyi sekilde basarilmasini ve belgelere erisimi
saglamaya yonelik unsurlari igermektedir.

. Yardim: Sistemin her diizeydeki kullanictya yonelik yardim sayfalari,
videolar, kilavuzlar, ¢evrimigi destek, sikca sorulan sorular gibi
yardim Ogelerini sunmasi gerekmektedir. Yardim bagligi altinda bu
unsurlara dair maddeler yer almaktadir.

. Raporlama: Kimi zaman belgeler ve kullanimlaria ait raporlarin
alinmas1 gerekmektedir. Gelen-giden evrak defteri olarak da
kullanilabilen bu 6zellik ayn1 zamanda birimler aras1 yazigmalara ait
istatistikler, veri ve belge trafigine dair bilgileri sunmaktadir.
Raporlamanin zahmetsizce yapilmasina yonelik maddeler bu baglik

altinda yer almaktadir.

. Kullanict Kontrolii;: Kullanicilarin miimkiin olan her noktada sistem

tizerinde kontrolii saglayabilmelerine yonelik maddelere bu baglikta
yer verilmektedir.

. Kullanict Roliine Gore Arayiiz Tasarimi: Kimi zaman kullanicilarin
kendilerine gdre sistem arayliziinii diizenleyebilmesi ve/veya
kisisellestirebilmesi, kullanilabilirligi olumlu etkileyebilmektedir.
Kisisellestirilebilir unsurlari isaret eden maddeler bu baslik altinda yer
almaktadir.

. Kurumsallik, EBYS Egitimi ve Kullanici Yetkinlikleri: EBYS her
kurumda kullanilmas1 gerekli bir sistem olmasina karsin sadece hizmet
aliminin ve sistem kurulumunun yapilmasi yeterli degildir. Sistemin
kullanimina gegilmeden once ve kullanimi sirasinda mutlaka her

kullanicr roliinii kapsayan egitimlerin tasarlanmasi ve siirdiiriilmesi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

gerekmektedir. Her kuruma gore uyarlanabilen, degistirilebilen ve
giincellenebilen EBYS  hakkinda  kullanicilarin  bilgilerinin
giincellenmesi ve yetkinliklerinin siirekli hale getirilmesine yonelik
maddeler bu baslik altinda yer almaktadir.

Giivenlik: Sistemin giivenli kullanimin1 saglamaya yonelik maddeler
bu baslikta verilmektedir.

Terminoloji: Sistemin kullanicilarla net, agik ve anlasilir bir iletigim
kurmasini saglamaya yonelik maddeler bu baslikta yer almaktadir.
Diger Ofis Programlari, Sistemler ve Uygulamalar ile Uyumluluk:
EBYS bazi durumlarda baska uygulamalarla uyumlu ve birlikte
caligabilir olmalidir. Belge olusturma, goriintiileme, yazdirma ve
benzeri islemlerin kolayca yapilabilmesi i¢in kullanicilarin nceden
sahip olduklar1 bilgisayar becerileri ve kullanim aliskanliklar1 ile
sistemin uyumlu olmasi 6nem tagimaktadir. Kullanicilarin farkh
kullanim aligkanliklar1  gelistirdigi  isletim sistemleri, kelime
islemciler, web tarayicilari, tablo ve islem uygulamalarinin EBYS ile
ayni anda ve uyumla kullanilmasina yonelik maddeler bu baslikta yer
almaktadir.

Ustveri: Elektronik belge ydnetiminin temelini olusturan iistveri ile
ilgili maddeler yer almaktadir.

Arsive Yonelik Islemler: Arsivlik belgeler ve arsiv belgelerine yonelik
maddeleri icermektedir.

Erisilebilirlik: Engelli ve kullanim zorlugu yasayan bireyler i¢in ekran
okuyucu programlar, yazi boyutlarinin ayarlanabilmesi, renkler ve
kontrast gibi bircok konuda diizenlenme yapilmasina yonelik hususlar

bu baglik altinda yer almaktadir.
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5.3. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Listesinin Kullanimi

Bir EBYS’nin {iretimi ve kurumlara uyarlanmas siireglerinde, asgari sartlar
belirleyen TS 13298 standardina, yasal ve idari diizenlemelere uygun olmasi
beklenmektedir. Asgari sartlarin biiyilk bir bolimii teknik konulari icermektedir.
Kullanilabilirlik ile ilgili TS 13298 standardinda “Kullanim “Kolaylig1” bashig: altinda
verilen maddeler ise yapilan kullanict testi ve sezgisel degerlendirme sonuglarina gore
yetersiz kalmaktadir. Yalnizca bu maddelere dayanarak degerlendirme yapan kisiler,
sorunun nerede oldugu ve nasil ¢oziilebilecegiyle ilgili bir bilgi almakta giigliik
cekecektir. Zira TSE belgesi alan bir EBY'S, kullanim kolaylig1 maddelerinin gereklerini

karsiladigr halde kullanilabilirlik problemleri igerebilir.

Kriter listesinde yer verilen her bir baghgin EBYS’lerin {iretiminde,
uyarlanmasinda ve kullanilmasinda etkisinin olmasi kaginilmazdir. Bu baglamda
EBYS’lerin kullanilabilirliginin degerlendirilmesi ve dnceliklerin belirlenmesi i¢in, elde
edilen kriter listesini olusturan maddelerin igeriklerine goére bir degerlendirme

yapilmalidir.

EBYS’ler i¢in kullanilabilirlik kontrol listesi ile yapilan degerlendirmede dort
unsur ele alinabilir. Bu unsurlar yukarida agiklandigi haliyle basliklarla beraber agsagidaki

gibi siralanabilir;

1. Genel Arayiiz
a. Genel Kullanic1 Arayiizii
2. Islevler
a. Arama
b. Belge Olusturma ve Erigim
c. Yardim
d. Raporlama

3. Kullanim1 Destekleyen Unsurlar
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a. Hatalar1 Tanima ve Onleme
b. Kullanict Kontrolii
c. Kullanici Roliine Gore Arayiiz Tasarimi
d. Diger Ofis Programlari, Sistemler ve Uygulamalar ile Uyumluluk
e. Erisilebilirlik
4. Kurumsalligi Destekleyen Unsurlar
a. Kurumsallik, EBY'S Egitimi ve Kullanic1 Yetkinlikleri
b. Terminoloji
c. Giivenlik
d. Ustveri

e. Arsive Yonelik Islemler

Kriter listesinde yer alan bu unsurlar, igerikleri bakimindan gruplanabilen
maddeleri ifade etmekle beraber kimi noktalarda birbirini tamamlayict 6zellikleri de
tasidiklar1 goriilmektedir. Asagidaki sekilde dort unsurun altinda verilen bagliklara ve

birbirleriyle olan iliskilerine yer verilmektedir.

Genel Kullanici Genel Araylz

Araylzd
Belge Olusturma ve Erisim | Iglevier
Raporlama
( Arama
Kullamrl;\l Dt;stekleyen Kullanici _[Diger Ofis Programiari; KurumsalIJllgl Dlestekleyen
Ll Kontrold Sistemler ve .
Uygulamalar ile Ustveri
Uyumluluk ) I
AT Guvenlik
- Kullanici Roline Gore Arsive Yonelik
Enisllebiliriik Arayiiz Tasarmi Terminoloji Islemler
Hatalari Tanima ve Kurumsallik, EBYS Egitimi ve
Onleme Kullanic Yetkinlikleri

Sekil 5. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi Bashklarimn Iliskileri

EBYS’lerin kullanilabilirligini arttirmak; daha etkili, verimli ve memnuniyet
verici sistemler haline gelmesini saglamak i¢in karmasik siire¢lerin acik ve anlasilir hale
getirilmesi 6nem tagimaktadir. Kullanilabilirlik, EBYS’ler i¢in ¢ok yonlii bir kavramdir.
Calisma kapsaminda da goriilmiistiir ki, ulusal ve uluslararas: standartlar, rehberler ve
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mevzuat EBY S’ler i¢in kisith sayilabilecek sayida ve kapsamda kullanilabilirlik referansi
icermektedir. Genel yonelime bakildiginda ilk olarak mevzuatin da ic¢inde oldugu
kurumsalligin desteklenmesine, sonrasinda ikinci sirada kullanima ydnelik unsurlarin
desteklenmesine, ti¢lincii olarak bu altyapi ile islevlerin sunulmasia ve son olarak da
genel bir kullanilabilir arayiiziin desteklenmesine agirlik verildigi goriilebilir. EBY'S
kullanilabilirlik kontrol kriter listesi ile bu unsurlar ayrilarak gerek iiretim gerekse
uyarlama ve kullanim siireclerinde yararlanilmasi i¢in boliimlendirilmis ve
iligkilendirilmistir.

S6z konusu bir yazilim oldugunda iiretim, uyarlama ve kullanim safhalarinda
mutlaka kullanilabilirlik testlerinin ve degerlendirmelerinin yapilmasinda fayda
bulunmaktadir. Uygulamada ise her zaman bu islemleri gerceklestirmek miimkiin
olmayabilir. Kullanilabilirlik testleri olduk¢a yiliksek maliyetli ve zaman alan
caligmalardir. Benzer sekilde tiretici firmalar kullanilabilirlik ¢alismalarini yaparken her
zaman gercek kullanicilar ile canli sistem iizerinde ¢alisma sansi bulamayabilirler.
Kurumlar da aldiklart EBY S’lerin kullanilabilirlik ¢aligmalarini kendileri gergeklestirme
konusunda ¢ekingen kalabilirler ve sistemin kullanilabilirligi iizerinde s6z sahibi
olabilecekleri noktalar1 gdzden kagirabilirler. Bu boslugun giderilmesinde sistematik bir
yol izlenmesi hem iireticiler hem de kurumlar i¢in biiylik kolaylik saglayacaktir. Bu
sistematik yaklagim, timevarim yontemi ile kullanilabilirligin unsurlarinin adim adim ele
alinmas1 ve {retici-kurum iletisiminin daha saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in Snem

tagimaktadir.

Gelistirilen kriter listesinin degerlendirilmesinde oncelikli alanlar, bu baglamda
daha once belirlenen dort unsurun, temel teknik unsurlardan baglayarak genel kullanici
araylizii Ogelerine dogru siralanmasi ile goriilebilir. Bu asamalar, iiretim sirasinda
uygulandiginda kullanilabilirligin saglanmasinda olumlu bir etki saglayacaktir.

Kurumlarin yapacagi degerlendirmelerde bahsi gegen siralamaya uyulmasi zorunlu
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olmamakla beraber, belirlenen kullanilabilirlik problemlerinin bu bilgilere gore

siniflandirilarak raporlanmasi, kurum ve iiretici firma arasindaki uyarlama siireglerinin

yonetilmesine katki saglayacaktir.

»{ Kurumsalligi Destekleyen Unsurlar |

> Kull Destekleyen Unsurlar |

islevier ]

Genel Arayiiz ]

Sekil 6. EBYS Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi 'nin Temel Unsurlar

1.

Ilk asamada, kurumsalligi destekleyen unsurlarin degerlendirilmesi ile
kullanicilarin =~ kurumsal islemlerinin  gergeklestirilmesi  sirasinda
karsilagabilecegi  kullanilabilirlik problemlerinin  Oniine  gecilmesi
amaclanmaktadir.

Ikinci asamada, kriter listesinde kullanimi destekleyen unsurlarin
degerlendirilmesi ile EBYS islevlerinin gergeklestirilmesi i¢in 6ne ¢ikan
altyap1 elemanlarina bagl kullanilabilirlik problemlerinin 6niine gegilmesi
amaglanmaktadir.

Uciincii asamada, ¢alisma kapsaminda en c¢ok kullanildig1 belirlenen
islevler araciligityla gerceklestirilen islerin gergeklestirilmesi sirasinda
yasanabilecek  kullanilabilirlik ~ problemlerinin ~ Oniine  ge¢cmek
amaglanmaktadir.

Dordiincii agamada ise biitiin unsurlar1 tamamlayan ve EBYS’nin genel
kullanimin etkileyebilecek kullanilabilirlik problemlerinin 6niine gegmek

amaglanmaktadir.
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Yapilacak degerlendirme ile sirasiyla her grupta elde edilen “Evet” yanitlarinin, o
gruptaki toplam madde sayisina orani hesaplandiginda “Hayir” yaniti verilen ve
tamamlanmasi gereken ylizdelik kisim ayri bir tabloda gosterilmelidir. Kriter listesinin
bir dlcek olmamasi ve kategorik yapisi nedeniyle, elde edilen “Evet” yanitlarinin
sayisinin yiizde olarak belirlenmesi onerilmektedir. Kullanilabilirligin saglanmasi igin
elde edilen bu sonuglar gerektiginde yorumlanarak yazili hale getirilmelidir. Kimi
maddelerin ve dolayistyla unsurlarin eksik olmasi durumunda, kriter listesine uygun hale
getirilmesi igin ihtiya¢ duyulan siireler farklilik gosterebilir. Ornegin; bir maddenin
tamamlanmasi i¢in bir aylik bir siire 6ngoriiliirken, bagka bir madde i¢in bu siire bir giin
olabilir. Bu degerlendirme sonucunda donanim veya yazilim {izerinde yapilacak olan
caligmalarin ve siireglerin yazili hale getirilmesi, iretici firma ve kurum i¢in makul bir
takvimin yapilandirilmasini saglayacaktir. Bununla birlikte unutulmamalidir ki bir
unsurda yer alan maddeler tamamlanmadan bir sonraki bdliime gegilmesi, ortak amaca
hizmet eden kimi maddelerin gézden kagirilmasina sebep olabilir. Ornegin “Terminoloji”
ile ilgili maddelerin karsilanmamasi, daha sonra “Genel Kullanici Arayiizii” igin

ongoriilemeyen kullanilabilirlik problemlerinin temelini olusturabilir.

Yararlanilan EBYS standartlar1 genelde zorunlu maddeleri icermektedir. TS
13298 ise segime dayali maddeler iceren “Teknolojik Ozellikler” ve “Dokiiman
Yonetimi” basliklar1 haricinde neredeyse tamamen zorunlu maddeleri sunmaktadir. Bu
bakimdan ele alindiginda, EBYS kullanilabilirlik kontrol kriter listesinde verilen her
madde, ulusal ve uluslararast EBYS standartlarinda yer alan kullanilabilirlik kriterlerinin
saglandig1 ve kullanilabilirlik ¢alismalar1 sonucunda elde edilen problemlerin Oniine

gecilecegi anlamina gelmektedir.

Kisaca deginmek gerekirse, ilk iki asamada sirasiyla “Kurumsallig1 Destekleyen
Unsurlar” ve “Kullanima Destek Unsurlar”, EBYS kullanilabilirliginin temelini olusturan

maddeleri igermektedir. Dogrudan eylemleri hedef alan “Islevler” bu temel iizerine insa
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edildiginde “Genel Arayliz” unsurunun daha saglikli degerlendirilmesini saglayacaktir.
Kullanilabilirlik probleminin ne oldugu kadar, nerede ve hangi asamada oldugu da
onemlidir. Bu sayede kullanilabilirlik problemlerinin hangi baslikla ilgili oldugunu tespit

etmek ve ¢6ziim gelistirmek konusunda daha hizli adim atmak miimkiin olabilecektir.
5.4. EBYS Kullamlabilirlik Kontrol Kriter Listesi Kullanicilari

Tez siirecinde hazirlanan asagidaki sekilde; EBY S’lerin iiretiminden, kullanilmasi
stireclerine kadar bu kriter listesinden hangi asamalarda kimlerin yararlanabilecegi
gosterilmektedir. Bu sekilde belirtildigi tizere EBYS’lerin {iretimi, uyarlanmasi ve
kullanimi olmak iizere ii¢ asama bulunmaktadir. Geri bildirimler ise sistemin kullanicilar
icin stirdiiriilebilir ve kullanilabilir olmasi i¢in gereklidir. Bu noktada kriter listesinden
faydalanarak belirli araliklarla geri bildirimler verilmesi, saglikli bir iletisimi saglayabilir

ve EBYS ile kullanicilar arasinda bir kullanilabilirlik kopriisti kurulabilir.

; EBYS Uretim ve Kullanma Asamalan ‘

v SRV v

EBYS Uretimi EBYS Uyarlama EBYS Kullanimi

H EBYS Kullanilabilirlik ve Kontrol Kriterleri H

v [ v
Yazilim Ekibi | | [Kurum Sistem Yiineticileri]

v
[ EBYS Uzmani Belge Yoneticileri ]

[Kurum Calisanlar J

Kurum Yéneticileri

A A H 3 ! bl

[ Birim Sorumlulan ]

EBYS URETIMi

« TS 13298:2015

« 1SO 15489:2016

+ Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

« 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

* 2005/7 Sayli Standart Dosya Plani hakkindaki
Bagbakanlik Genelgesi

« Elektronik Belge Standartlari ile ilgili
2008/16 Sayili Bagbakanlik Genelgesi

« Elektronik imza / Mobil imza

« Zaman Damgasi e-Yazigma Projesi
Paket Uygunlugu

« e-Yazisma Teknik Rehberi Strdm 2.0

« Erigilebilirlik ilkeleri Rehberi

EBYS UYARLAMA

« Kurumsal yapiya uygun birimlerin

belirlenmesi

« Kurumun hiyerarsik dazeninin birim

Ve ybneticiler olarak belirlenmesi

« Is sireglerinin belirlenmesi

ve EBYS'ye uyarlanmasi

« Kurumsal EBYS Yonetmeligi

olusturulmasi

« s akis semasina gére formlarin

olusturuimasi

« Yetki ve rollerin belirlenmesi

« Bilgi islem Daire Bagkanligi destegi

EBYS KULLANIMI
« Gonluk is saregleri
« Belge olusturma
« imza, Paraf, Olur, Bilgi

« Belge okuma, isleme alma

Sekil 7. EBYS Uretimi ve Kullanma Asamalar: ve Kullamlabilirlik Kontrol Kriter
Listesinin kullanimi

EBYS Ureticileri: Gelistirilen kullanilabilirlik kontrol kriter listesi ile sadece

teknik altyapiya bir destek olusturmak degil, tasarim siirecinde de zamandan tasarruf
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edilmesi amaglanmaktadir. Teknik oldugu halde kullanicilarin islemlerini etkileyebilecek
unsurlar da hazirlanan listede yer almaktadir. Kullanici ¢alismalar1 yapmadan once,
sistemin tasarlanmasi asamasinda karsilasilabilecek olasi kullanilabilirlik problemlerinin
asgari diizeyde tutulmasi ve sistem kullanilmaya basladiktan sonra olusabilecek kullanim
zorluklarinin oniline gegilmesi amaciyla EBYS iireticileri bu listeden faydalanabilir.
Listede yer alan maddelere verilen her olumlu yanit ile mutlaka bir standart, mevzuat
veya kullanici ¢aligmalarinin sonuglarina dayanan bir unsur kargilanmaktadir. Bunun yani
sira olumsuz yanitlanan her madde fireticiler icin {izerinde durulmasi veya géz oniinde
bulundurulmasi gereken unsurlari icermektedir. Bununla beraber EBY'S kullanilabilirlik
kontrol kriter listesi, yazilim iireticilerinin prototip gelistirme siirecini kisaltirken,
tasarimin miimkiin olan en sade ve kullanilabilir hale getirilmesine yardimci olmay1 ve

maliyetlere olumlu katki saglamay1 amag¢lamaktadir.

Kurumlar: Thale kanununa gére EBYS alimi isteklerini ilan eden kurumlar,
genellikle TS 13298:2015, ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Belgesi ve ISO/IEC
27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Belgesi gibi belgelerle uyumluluk
taleplerini belirtmektedirler. Yasal olarak bu standartlara uyumluluk biiyiik bir 6nem
tasimaktadir. Bununla beraber, yurt disinda ilan edilen EBYS ihalelerinde
kullanilabilirligin de yer almasindan hareketle, teknik sartnameleri hazirlayan belge
yoneticileri, yonlendirici bir kaynaga ihtiya¢ duymalari durumunda bu listeden

yararlanabilirler.

EBYS kullaniminin kurumlar {izerinde etkisi oldugu kadar, kurumlarin da EBY'S
izerinde etkisi olmasi1 nedeniyle EBY S’de kullanilabilirligi bireysel ve kurumsal unsurlar
beraber etkilemektedir. Kurumsallikla ilgili konularin basinda ¢aliganlar, ardindan EBY'S
yonergesi ve politikalar1 gelmektedir. Bu yonerge ve politikalarin bilgi ve belge yonetimi
alaninda ehliyeti olan bilgi profesyonelleri tarafindan ele alinmasi, diizenlenmesi ve

takibinin yapilmasi elzemdir. Kurumun belge yonetiminden sorumlu olan personelin bilgi
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ve belge yonetimi alanindan gelen kisilerin olmasinin énemi ISO 15489 kapsaminda
belirtilmistir (International Standard Organisation, 2016, s. 9). Bu baglamda EBYS
yonergesinin ve politikalariin olusturulmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi yine yetkin
personel tarafindan yapildiginda, basili veya elektronik ortamlarda belge yoOnetimi
stirecleri daha saglikl yiiriitiilecektir. Bu listeyi kullanan kisilerin gerek kullanici gerekse
yazilim tarafinda olmalar1 fark etmeksizin, Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda egitim
gormiis olmasmin olumlu etkisi olmast beklenmektedir. Bu sayede disiplinler arasi
caligmalara dayanan EBYS’ler i¢in daha saglikli bir gelistirme, uyarlama, uygulama ve

degerlendirme siireci tesis edilmis olabilecektir.

Kurumda gorev yapan uzman belge yoneticileri sadece yeni satin alimlarla sinirlt
olmadan, kullanilmakta olan mevcut EBYS’yi degerlendirirken ve kurumsal
degerlendirme raporu olustururken kriter kontrol listesinden faydalanabilir. Devlet Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligi (T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi, 2019)
kurum belge yoneticilerinin belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin denetlenmesindeki
roliinii yasal bir zeminde sunmaktadir. Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda egitim alan
personelin bu siireclerde yer almasiyla, mevcut EBYS’ler i¢in kurumsal iyilestirmelerle
beraber kullanicilar agisindan da yenilikler veya diizenlemeler yapilmasi talep edilebilir.
Bu noktada engelli bireylere yonelik hazirlanan Erisilebilirlik basligina dikkat cekmekte
fayda bulunmaktadir. Erisilebilirlik engelli bireyler i¢in oldugu kadar, belirli kullanim
giicliikleri yasayan veya yasayabilme potansiyeli olan kullanicilar i¢in de biiyiik 6nem
tagimaktadir. Kurumsal kiiltiire katkis1 olabilecek her bir nokta EBYS’de yer almalidir.
Teknolojik gelismeler ve degisimler herkesi ayni etkilememekle beraber kurumsal
sistemlerin herkesi kapsamasi, kurumsallig1 olumlu etkilemektedir. Kriter kontrol listesi,
EBYS’lerin biitlin kurum tarafindan azami basarimla kullanilmas1 ve kabul edilebilmesi

hususlarinda da faydali olabilecektir. Son olarak, kullanicilardan gelen geri bildirimlere
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gore degisiklik veya giincellestirme yapilmasi i¢cin EBY'S iireticisine bu veriler iletilebilir

ve sistemde gerekli goriilebilecek gelismeler kontrol edilebilir.
5.5. Oneriler

Caligmanin sonucu olarak ortaya konulan Elektronik Belge Yonetim Sistemleri
icin Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi’nin kullanimi ile kurumlardan ve yazilim
ireticilerinden alinacak geri bildirimler, listenin genisletilmesi veya daraltilmasi igin
yararli olabilir. Kullanilabilirlik Kontrol Kriter Listesi ¢alismas1 bir baglangic noktasidir.
Bununla beraber kriter listesinin kullantminin yayginlagsmast durumunda farkli
kurumlardan ve EBYS’lerden elde edilecek veriler 1s18inda yeni calismalar ve
gelistirmelerin yapilabilmesi miimkiin olabilir. Ulkemizde kurum ve kuruluslar
tarafindan kullanilan birgok EBY'S bulunmaktadir. Calisma kapsaminda gelistirilen kriter
listesinin bu EBYS’lere uygulanmasi sonucunda listeyle ilgili nicel verilerin elde
edilmesi, listenin giincellestirilmesi adina biiylik 6nem tagimaktadir. Bu verilerin anonim
bir sekilde paylasilmasi, ulusal ¢alismalarin iyilestirilmesi baglaminda olduk¢a kiymetli
ve anlamli olacaktir. Her bir degerlendirme ile maddelerin kullanic1 ve iiretici taraflart
icin agirliklilarinin belirlenmesiyle, eger bir ihtiya¢ olustuysa, yeni bir siniflama
yapilmas1 s6z konusu olabilir. Bu da kriter kontrol listesinin ilerleyen yillarda da

gelistirilebilmesi adina 6nem tasimaktadir.
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EK-1: EBYS KULLANILABILIRLIK KONTROL KRIiTER LiSTESI

1. KULLANICI ARAYUZU Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
EBYS hangi igletim sistemi i¢in kullanilacaksa, o isletim
1 | sisteminin kendi arayiiz standartlarina gore tasarlanmig m1? | S3, S4
(Apple, Microsoft ve Linux i¢in arayiiz rehberleri)
Kullanic1 arayiizii oldukga basit ve kullanilan isletim
2. . S1
sistemiyle uyumlu olarak tasarlanmig mi?
Bir klasor yapist sunuluyorsa alfabetik, konu, birim veya
3. . . . 1 Ul
kisisel tercih sirasina gore siralama yapilabiliyor mu?
Sistem kullanicinin iglemlerini baglattig1 veya bitirdigi
belgenin daha sonra takibini gerektiren durumlarda, ayr bir
4 e . Ul
klasorde tutulmasini ve aramalar ile arama sonuglarinda ayri
bir yerde gosterilmesini sagliyor mu?
Kullanici hareketleri ile ilgili herhangi bir geri bildirim
5 | sistemi mevcut mu? (Kullanicinin yaptigi islemler hakkinda U2
bilgilendirilmesi)
Sistemde kullanici herhangi bir islemi tamamladiktan sonra,
6 | hangi islemin baslayacagini gosteren bir geri bildirim U2
gostergesi mevcut mu?
7 Basit ve sik yapilan gorevlerde gecen sure: 1 saniyeden kisa U2
mi1?
EBYS, islemler 1 saniyeden uzun siirdiigiinde geri bildirim
8 | sagliyor mu? (Ornegin; mesgul simgelerinin ve ilerleme S5
cubuklarinin kullanilmasi gibi)
Kullanicinin birkag ekran arasinda gezinmesi gerektigi
9 | durumlarda sistem yardim amagli icerik etiketleri, menti U2
haritalar1 ve yer isaretleri kullantyor mu?
Segilen renkler, renk kodlar ile ilgili genel beklentileri
10 U2
karsiliyor mu?
Veri giris alanlarinda, gérevler kullanicinin anlayacagi
11 . U2
sekilde tanimlanmig mi1?
Menii secenekleri mantik olarak anlasilir kategorilere
12 e o U2
boliinebiliyor mu?
GUI (kullanicr arayiizii) meniileri yapilmasi gereken
13 | hareketleri dneriyor mu: yani “simdi sunu yap” gibi U2
islemlerin nasil yapilacagini agik olarak soylityor mu?
Eger “Cikis” bir menii segenegi ise, listenin her zaman en
14 U2
altinda yer almakta m?
Alan igerisine gomiilii olan hatirlaticilar (bilgi mesajlar1),
15 . CST U2
alan etiketlerinin saginda yer aliyor mu?
16 Yazili metinler veya kiiciik, ince semboller i¢in doygun U2

mavilerden kacinilmig mi?
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Kullanicinin yaptig1 islemler, sistem igerisindeki tiim bilgi

17 isteme boliimlerinde tutarli bir sekilde isimlendiriliyor mu? u2

18 Alan-seviye hatirlaticilari/bilgi mesajlari, alan isimlerini U2
yeniden ifade etmekten daha fazla bilgi veriyor mu?
Veri giris degeri yapisi ekrandan ekrana tutarlilik

19] . L U2
gostermekte midir?
Eger sistem birden fazla veri giris ekranina sahipse, o

20 . N U2
ekranlarin hepsinin baglig1 ayn1 mi?
Eger sistem birden fazla veri giris ekranina sahipse, her bir

21 U2
ekranda ardisik sayfa numaralar1 var m1?
Kullanicilar, birgok alandan olusan veya kaynak dosyalari

22 | heniiz tamamlanmamis olan veri girig ekranlarinda U2
tanimlanmis olan bilgileri kaydedebiliyor mu?
Kullanicilar, diyalog kutularinda hem dogrudan diyalog

23 | kutusunu tiklama hem de klavyedeki kisayol tuslarim U2
kullanma segeneklerine sahip mi?
Ekranda sadece karar vermek i¢in gerekli olan bilgiler mi

24 U2
yer almaktadir?
Bir kiimedeki tiim ikonlar, kavramsal ve goriiniim olarak

25| . .. U2
birbirinden farkli mi1?

26 | Kullanilan ikon, font, ¢izgi, ayirici gibi bilesenler tutarl m1? M1
Bilgi ve uyar1 mesaj1 ikonlari tutarli olarak ve hata ya da

27 | uyar1 mesajlarma ait ikonlar karigtirilmayacak sekilde M1, U2
tasarlanmig mi1?

28 Sayfa i¢erisinde kullanilan ikonlar sade, anlasilir ve beraber Mi
kullanildig 6geyi destekler nitelikte yapilandirilmis mi1?
Veri giris alanlarinda, asagi dogru agilan ve iistiinden agilan

29|, . 2 o U2
bir¢ok fakat iyi tanimlanmig giris secenegi var mi1?
Kullanicilar deneyimli ise, kullanicilar i¢in daha az sayfadan

30| olusan (bir islemin bir sayfada yapilacagi) bir ekran yapisi U2
kullaniliyor mu?
Deneyimsiz kullanicilar i¢in daha ¢ok sayfadan olusan (bir

31| islemin birden fazla sayfada sunuldugu) bir ekran yapisi U2
kullaniliyor mu?

3 Alan degerleri, miimkiin oldugunca, alfabetik ve sayisal U2
karakterlerin birbirine karistiritlmasindan kagintyor mu?
Sistem kullanicilara olas1 bir sonraki islemi gosterip

33 U2
hatirlatmalarda bulunuyor mu?

34 Kullanic1 otomatik renk kodlarini gerektiginde kapatabiliyor U2
mu?
Sistem, veri girig alanlarina bir boliimii girilmis verileri

35 U2
tamamliyor mu?

36| Veri giris kodlari ayirt edici mi? U2

37 Siklikla birbirine karistirilan veri ¢iftleri miimkiin olan U2

yerlerde elenmis mi?
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38

Bir web tarayicisi arayliziiniin kullanildigs yerlerde,
EBYS’nin TUBITAK web tasarimi yonergelerine uygun
olmasi saglanmig mi?

S3, S4

39

EBY S’nin bir grafik arabirimi destekledigi yerlerde,
kullanicilarin belirtilen maddeleri de i¢erecek sekilde
Ozellestirme yapabilmesine izin veriyor mu? (Menii ve arag
cubugu igerikleri, ekran diizeni, islev tuslarinin kullanima,
ekran renkleri, yaz1 tipleri ve boyutlar ile onaylar ve sesli
uyarilar gibi)

S3

40

EBYS, uygulamanin tiim boliimlerinde tutarl bir sekilde
kullanicr arayiizii meniileri, komutlar1 ve diger olanaklari
sunuyor mu?

S3, S4

41

EBYS, sistemin kullanilabilirligini artirmak i¢in gelismis
ozellikleri destekliyor mu? (Ornegin; boliinmiis ekran
gorilintiisi, dijital belgelerin ve klasorlerin “stiriikle ve birak”
manipiilasyonu ve kurumsal belge plani yapisi iizerinde
higbir etkisi olmayan belge planinin birden ¢ok kullanici
gOriiniimiiniin saglanmasi gibi)

S3

42

EBYS, sistem islemlerini ger¢eklestirmek i¢in ekranlar
arasinda gerekli olan hareketin en az seviyede olmasini
sagliyor mu?

S3

43

EBYS islevlerin miimkiin oldugunca sezgisel ve kolay
kullanilabilir olmasi i¢in rutin islerin tek bir ekrandan
yapilmasini sagliyor mu?

S3

44

EBYS, kullanicilar ve sistem ydneticileri i¢in en az eylemle
sezgisel ve kolay kullanim olanaklarini sagliyor mu?

S4

45

Arayiizler temiz, diizenli ve tanidik m1?

S5

46

Caligma ortam1 ve uygulamalarla tutarli m?

S5

47

Islemlerin otomatiklesmesi, varsayilan islemlerin yararl
olmasi, sik kullanilan iglemlerin ardisik adimlarini
tanimlama ve benzeri, kullanicinin karar vermesini azaltan
ozellikler yer aliyor mu?

S3, S5

48

Sistem bir islemin gergeklestirilebilmesi igin gereken
kullanict eylemlerinin en az seviyede olmasini sagliyor mu?

S5

49

EBYS, kullanicilarin liste goriintimleri, aga¢ goriiniimleri ve
ag haritalar gibi mantiksal yapilar halinde gruplandirilmig
varliklar sunarak kullanicilarin belge sisteminin igerigi ile
etkilesime girmesi i¢in uygun bir arayiize sahip mi?

S5

50

EBYS, varliklarin durumunu grafiksel yollarla temsil etmek
igin bir arayiiz sunuyor mu?

S5

51

EBYS, arayiiziinii varsayilan olarak kullanmali, yalmizca
aktif varliklar1 gostermelidir. Bununla beraber ekranin, kalan
varliklar1 da gosterecek sekilde degistirilmesine izin veren
bir yapis1 bulunmakta mi1?

S5

52

EBYS arayiizii taramay1 kolaylastirtyor mu? (Ornegin, bir
ana klasorden alt klasorlere kolayca erisebilme ve bunlar
inceleyebilmek gibi)

S5
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EBYS, tiim islemlerin sonuglar1 hakkinda gorsel ve eger
gerekirse isitsel geri bildirim saglamak i¢in, kullanicilarin

>3 nerede basarili olduklarini ve nerede basarisiz olduklarini S5
acikca belirtiyor mu?

54 | Sayfalarin yiliklenmesi i¢in azami siire 10 saniye mi? M1, S5
Indirilen belge anlasilir bir isimle kaydedilebiliyor mu?

55 . . M1
(Belgenin sayis1 gibi).
Kullanilan metin igerikleri ve menii bagliklar sadece gorsel

56 | olarak degil; dilbilgisi, yazim ve imla kurallarina gore de M1
dogru ve tutarh m1?
Metinler, agik renk ya da beyaz arka plana, koyu renk

57 . M1
kontrastl fontlar ile yazilmis mi?
Sistemde kullanilan metinlerin daha hizli ve kolay

58 | okunabilmesini saglamak i¢in yaygin olan yazi tipleri M1
kullaniliyor mu?
Gereksiz animasyon ve hareketli i¢erik kullanimimdan

59 M1
kaginilmig mi?

60 Bilgi ve uyar1 mesaji icerikleri teknik ifadeler icermeyen, Mi
aciklayici ve anlagilir bir sekilde yapilandirilmig mi1?

61 | Isler tamamlandikga pozitif mesajlar veriliyor mu? M1
Veri giris ekranlarinda tekrar eden ya da gereksiz veri

62| ... Ml
girisinden kaginilmig m1?
Akilli 6neri listeleri ile ayn1 verilerin tekrar tekrar girilmesi

63 . M1
engelleniyor mu?
Verilerin dogru girilmesine yardime1 olmak i¢in uzun

64 bilgiler kii¢ilik parcalara ayrilarak giris yaptiriliyor, yazim ve M1
imla hatalar1 otomatik olarak gosteriliyor, bilyilik/kiigiik harf
duyarliligi kaldiriliyor mu?
Kisa donem hafizada yaklagik 7 bilgi tutulabildigi i¢in uzun

65|, . . e Ml
bilgiler en fazla 7 parcaya ayrilarak veriliyor mu?
Uygun olan islevler i¢in kullanicilar klavye kisayol tuslarini

66 o M1, S1
kullanabiliyor mu?

67 Basliklar, baglantilar ve igerikler i¢in yaz1 bigimlendirmesi Mi
tiim sayfalarda standart hale getirilmis mi?

68 Sistemin tiim temel fonksiyonlar ilk bakista goriilebilmekte Mi
mi?

69 | Renkler sade, uyumlu ve tutarli mi? M1

70| Sadece gerekli bilgi ve 6geler mi sistemde yer aliyor? M1
Sistemde yer alan icerik anlagilir, sade ve dil bilgisi

71 A . M1
kurallarina uygun bir bi¢imde mi yer aliyor?

72 | Sistem giincel gelismelere gore diizenleniyor mu? M1
Sistem ardisik islemler yapilirken, islem tamamlandiginda
dahi bagka bir fonksiyonun kullanimina ihtiyag¢ olabilecegi

73|, ) .. Ml
icin otomatik olarak ana sayfaya donmeden, her adim
arasinda gezinmeye izin veriyor mu?

74 Kullanicilarin anlamakta zorlanmasi muhtemel her 6ge igin Mi

ipucu bilgisi veriliyor mu?
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Bir islemin gergeklestirilmesi i¢in en az sayida navigasyon

75 | 6gesi tiklanabilir ve karmagik iglemler ¢ok sayida basit adim M1
olarak tasarlanmig mi1?

76 Sistemde yer alan kategori bagliklari, igerigi ve dgeleri agik M1
bir bigimde ifade edilmis mi?
Her baglik kendine 6zgii ve tanimlayici olacak bigimde

77 Ml
yapilandirilmig m1?
Metin dgelerine uygulanan yazi bicimleri (alt1 ¢izili, egik,

78 | kalin) kullanicilarin dikkatini ¢ekmek icin sadece 6nemli M1
oldugu diisiiniilen ifadelerde kullanilmig m1?
Kullanicilarin veri girig alanlarinin zorunlu ya da istege

791, . < . . Ml
bagli oldugunu kolayca anlayabilmesi saglaniyor mu?

20 Kurumsal logolarin, biitiin sayfalarda tutarli olacak sekilde M1
kullanilmasina dikkat ediliyor mu?

’1 EBYS’de arama, goriintiileme, raporlama ve yazdirma gibi S
islevler yer aliyor mu?

2. ARAMA Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar

Arama yapmak i¢in “Basit Arama” ve “Detayli Arama”

1 | secenekleri tek bir pencerede verilmis mi? Istendiginde Ul
“Detayli Arama” varsayilan olarak ayarlanabiliyor mu?

Arama yapilacak bir ya da daha fazla klasoriin se¢ilebilmesi

2 | ve bu baglamda kisisel klasorlerin de aramaya dahil edilmesi Ul
saglantyor mu?

Arama ekraninda “Kurumsal Dosya Plan1” se¢imi ve varsa

3 birden fazla dosya planinin secilebilmesi saglanabiliyor mu? Ul
Gerektiginde bu ekranda ¢apraz referans seg¢imlerinin de
yapilmasi saglanabiliyor mu?

Arama yapilacak parametrelerin minimumda ve agik bir

4 | sekilde sunuluyor ve istendigi takdirde bu arama kriterlerinin Ul
Ozellestirilmesi miimkiin olabiliyor mu?

Konu, KDP, Gelen Birim veya Gonderilen Birim gibi
bagliklarda yer almayan ama metin i¢inde gecen kimi kavram,

51. AN . . Ul
ifade, isim gibi unsurlar i¢in de anahtar kelimelerle arama
yapilabiliyor mu?

Bir arama sonucunda belgenin arsivde olup olmadigi

O .ooi 4 Ul
goriilebiliyor mu?

Arama kriterleri net ifadelerle belirtiliyor mu? (Gelen belge,

7. i Ul
giden belge, gonderen vb.)

3 Arama isleminin yapilacagi alan goriiniir bir noktada, Ul
amacina yonelik bir bicimde EBY'S i¢inde yer aliyor mu?

9 Birime gelen, kisiye gelen, havale edilen, dagitimla gelen gibi Ul
alanlarda ayr1 ayr arama yapilabiliyor mu?

10 Tarihe gore arama yapildiginda belgelerin gelme tarihi Ul

ve/veya iiretim tarihine gore de ayrim yapilabiliyor mu?
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11

Arama sonuglarinda yer alan ifadeler agik ve net sekilde gelen
sonuclarda yer alan siitunlar en kolay bilgi verebilecek
basgliklar1 iceriyor mu? (Belge Numarasi, Tarihi, KDP,
Konusu, Gonderen, Alic1 Birim veya Kisi gibi)

Ul

12

Arama sonuglarinda eger birim rolii ile giris yapildiysa
birimle ilgili belgeler, kisisel rol ile girig yapildiysa kisisel
belgeler geliyor mu?

Ul

13

Sonugclar herhangi bir kritere gore alfabetik, tarih, birim gibi
alanlarda siral1 ve ters siral1 olarak goriintiilenebiliyor mu?

Ul

14

EBYS, bir arama sonucu listesinden bir kaydin icerigini ii¢
fare tiklamas1 veya klavye tusu kullanimi ile
goriintiileyebiliyor mu?

S4

15

EBYS arayiizii, kullanicilarin arama sorgulari olusturmasina
ve arama kriterlerini komutlara dayal bir arama ifade dili
yerine gorsel olarak belirtmesine olanak sagliyor mu?

S5

16

EBYS arayiizii, arama sonuglarini, kullanicilarin bu
sonuglarla dogrudan etkilesime girmesine ve bunlari
incelemesine izin verecek sekilde goriintiilenmesini sagliyor
mu?

S5

17

Arama 6zelligi klavye kisa yol ve temel tuslari ile de
kullanilabiliyor mu?

M1

18

Arama alan1 sayfanin sag iist boliimiinde mi yer aliyor?

M1

19

Arama diigmesinin metni “Ara”, “Bul” gibi kullanicilarin bu
alan1 tanimasini kolaylastiran ifadelerden se¢ilmis ve “Git”,
“Gonder” gibi genel ifadelerden kaginilmig mi1?

M1

20

Sade tasarlanmig bir biiylite¢ ikonu arama alanlarinda
kullaniliyor mu?

M1

21

Iki farkli arama alam kullanimindan kaginilmig mi?

M1

22

Sistemin belirli boliim ya da boliimlerinde arama yapiliyorsa,
bu bilgi agik ve anlasilir bir sekilde kullanici ile paylasiliyor
mu?

M1

23

Arama kapsaminin kolayca degistirilebilecegi acik yontemler
saglantyor mu?

M1

24

Arama sonuglarinin fazla sayida ve detayli oldugu
durumlarda, kullanicilara arama sonuglari i¢inde yeni bir
arama yapabilme se¢enegi sunuluyor mu?

M1

25

Kullanicilarin arama sonuglari i¢inde arama yapilabildigi
bilgisi anlasilir bicimde ifade edilmis ve gorsel olarak belirgin
hale getirilmis mi?

M1

26

Filtreler tek parametre se¢imi ile kisitlanmadan, ¢oklu
parametre secimine imkan tantyacak sekilde yapilandirilmis
mi1?

M1

27

Arama sonug sayfasinda eslesen kayitlarin dogru ve sorgu ile
ilgi diizeyinin yiiksek olmasi saglaniyor mu?

M1
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Arama sonuglarmin hangi kriterlere (tarih, uygunluk, baslik
28 | vb.) gore listelendigi ve varsa arama sonuglarini filtreleme M1
secenekleri agikca belirtilmis mi?
Arama sonuglarmin toplam sayisi, sonuglarin goriintiilendigi
29 M1
sayfada yer aliyor mu?
Arama alanlari, arama kriterleri daraltilarak daha detayli
30 o M1
arama yapilmasina imkéan taniyor mu?
Gelismis arama alanlarinin varsayilan olarak kullanicilara
31 M1
sunulmasindan kaginilmis mi?
3 Aramalar biiylik-kii¢lik harf duyarli olmadan yapilabiliyor Mi
mu?
EBYS’de belgeler i¢inde iistveri veya metin i¢i arama
33 | yapilabilmekteyken, bu aramalar kaydedilerek sonra da S1
kullanilabilir durumda olabiliyor mu?
Arama fonksiyonu mantiksal operatorlerin kullanimini, kismi
34| eslesmeleri bulmay1 ve joker karakter kullanimini destekliyor S1
mu?
35 Herhangi bir arama kriteri girildikten veya arama yapildiktan Ul
sonra se¢ili kriterler filtre olarak kaydedilebiliyor mu?
Kullanicilarin arama sonuglarinin kapsamini filtreleyerek
36|, ... . . M1
degistirebilmesi saglantyor mu?
Farkli filtreler uygulanmis sayfalarin sistem gegmisinde yer
37 | almasi ve kullanicilarin daha 6nce uyguladigi filtrelere M1
erisebilmesi saglantyor mu?
Kriter filtreleri kaydedilirken kullanicilar filtrenin igerigi,
38 | aramanin kapsami gibi konular hatirlayabilecekleri 6zel Ul
ifadeleri filtre ismi olarak kaydedebiliyor mu?
39 Arama sonucu goriintiilenen belgeler kullanicinin erigim Ul
haklarma gore filtrelenebiliyor mu?
Bu filtrelerin islevleri kalmadig diistintildiigiinde kullanici bu
40 . - S1
filtreleri kolayca silebiliyor mu?
3. HATALARI TANIMA VE ONLEME Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
1 Hatirlatic1 6geler, kullaniciya agik veya ortiilii elestiride U2
bulunmadan yapici bir sekilde ifade edilmekte mi?
2 | Hatirlaticilar, kisa ve net veriliyor mu? U2
3 Hata mesajlar kullanicinin degil sistemin suglu oldugunu U2
belirtecek sekilde ifade ediliyor mu?
Hata mesajlarinda {inlem isareti kullanimimdan uzak
4 U2
duruluyor mu?
5 Sistemde yer alan tiim hata mesajlarinin gramer yapisi, U2
bicimi, terminolojisi ve kisaltmalar1 birbiriyle tutarli m1?
6 | Mesajlar, sistemin kontroliinii kullaniciya veriyor mu? U2
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Eger veri giris alaninda bir hata fark edilirse, sistem imleci

7 hatanin oldugu alana yerlestirir mi veya hatay1 vurgular mi1? v2
8 | Hata mesajlar1 uygun s6zdizimsel bilgi sagliyor mu? U2
Eger sistem hem acemi hem de uzman kullanicilar iginse,
9 | hata mesajlarinin birden fazla seviyedeki detay1 bulunmakta U2
mi1?
Alan uzunlugunu belirtmek icin noktalar veya alt ¢izgiler
10 U2
kullanilmig mi1?
Sistem, kullanicilarin miimkiin olabildigince hata yapmasini
11> o U2
onleyebiliyor mu?
Sistem kullanici segcimlerinde olabilecek cesitliligi akilli bir
12 . o U2
sekilde yorumlayabiliyor mu?
13 Veri girisi ekranlar1 ve diyalog kutucuklar1 bir alanda U2
girilebilecek karakter boslugu sayisini gosteriyor mu?
Veri girisi ekranlarindaki ve diyalog kutucuklarindaki
14 | alanlar uygun oldugu zamanlarda varsayilan deger atama U2
ozelligi iceriyor mu?
EBYS, hatayi diizeltmek veya siireci iptal etmek i¢in
anlamli ve uygun hata mesajlar iireterek, miimkiin olan her
15 . o L S3, S4
yerde hatay1 ¢ozmeye yonelik eylemler i¢in acil uyarilar
sunuyor mu?
EBYS, arama dahil olmak iizere tiim veri girisi asamalarinda
161, I . S3, M1
bir yazim denetimi imkanin1 destekliyor mu?
EBYS dogrulama hatalar tespit edildiginde hatay1 agik bir
17| sekilde tanimliyor ve hatay1 diizeltmek veya eylemi iptal S4
etmek i¢in bir yontem sunuyor mu?
18 | Hata mesajlar1 ve diyaloglar bilgilendirici mi? S5
EBYS, islemlerin basarisiz oldugu yerlerde kullaniciya
neyin basarisiz oldugunu, tercihen neden basarisiz oldugunu
19 o . . S5
ve bu konuda ne yapilacagin belirten anlamli mesajlar
sagliyor mu?
EBYS hata ve ret mesajlar net, agiklayicy, ilgili ve igerige
20 . . o . S6, M5
uygun bir sekilde kullaniciy1 ¢ézlime yoneltiyor mu?
Sistemde yonlendirilen sayfalarda nereden gelindigi ve
21 . . . M1
gelinen yere ait bagliklar gosteriliyor mu?
Veri girislerinin yapildig1 alanlara ait yonergeler agik ve
22 . M1
anlagilir gosterilmis mi?
Aktif olmayan baglant1 ve fonksiyonlara erigim olmamasi
23 o N M1
veya tiklanabilir olmamasi saglaniyor mu?
Hatal1 veri girisi, hata mesajinda vurgulu bir sekilde
24 o M1
belirtiliyor mu?
25 Hata mesajinda 6nemli bir bilgi veriliyorsa kullanict hatasinm Mi

giderene kadar mesaj goriintiilenebilir durumda kaliyor mu?
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Hata mesajlarinda teknik ifadelerin kullanimimdan

26 kagiiliyor mu? M1
27 | Hata ile uyar1 mesajlarinin gosterimi farkli mi1? M1
Hata mesajinda yargilayici, sorgulayici ve kiigiiltiicii bir dil
28 M1
kullanimindan kagmilmig m1?
29 Hata mesaj1 kullanicinin kiiltiirel anlamda hos M1
karsilamayacag sekilde olmasindan kaginilmis mi1?
Hata mesajlan gozden kagmayacak sekilde
30 | gorlintiilenebiliyor mu? Gerektiginde sesli uyarilar M1, U2
kullaniliyor mu?
31| Hata, uyan ve bilgi mesajlar1 agik ve anlagilir m1? M1
3 Hata mesajinin tamamen gerceklestirilen goreve iligkin Mi
olarak, bagka bir siireci isaret etmesinden kaginilmig mi1?
Hatal1 veri girisi yapildiginda tiim veri giris alanlarinin
yeniden doldurulmasini istemekten kaginilarak, sadece
33 | hatali girig yapilan alanin tekrar doldurulmasi isteniyor mu? M1
(Giivenlik agiklarinin 6nlenebilmesi gibi 6zel durumlarda
kullanicilardan biitiin alanlar tekrar doldurmasi istenebilir)
Uyar ve hata geri bildirimleri veri girisinde birbirine
34 M1
karigtirilmadan yapilandirilmis m1?
35| Veri alani etiketleri kisa, agik ve anlamli m1? M1
Veri giris alanlan etiketlendirilirken anlasilmasi zor
36 | kelimelerin ya da yaygin olarak bilinmeyen kisaltmalarin M1
kullanimindan kag¢imilmig m1?
37| Sistem bir hata verdiginde kolayca anlagilabilmekte mi? S1
Eger sistem deneyimsiz ve deneyimli kullanicilarm ikisini
38 | de destekliyor ise, detayli hata mesajlar farkl diizeylerde U2
saglanmis m1?
Olumsuz sonuglanan iglevler varsa hata olarak
39 | algilanmamast adina, olumsuzluk igeren bir mesaj dili ve M1
ikonu sunulmasindan kaginilmig mi1?
4. BELGE OLUSTURMA VE ERISIM Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
Bashgin yazimmda DETSIS baslik kayitlar1 esas alinarak
1 |EBYS’de yer veriliyor mu? Elle giris yapilmasi gereken| Ul, M3
durumlarda kullanicty1 uyaran bir mekanizma var m1?
Belge olusturma ekraninda dil segenekleri olmasi durumunda
) gdvde metnin olusturulmas: sirasinda veya sonrasinda imla Ul
hatalarinin ve yazim yanhglarinin gdsterimi, otomatik
diizeltme gibi 6zellikler var mi?
EBYS’de dil segenekleri yer aliyorsa, bir ¢eviri
3 | mekanizmasimin olmasinin yani sira dil kontrolii segenekleri | U1, M3

yer aliyor mu?
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EBYS’de Tasnif Disi ve Hizmete Ozel belgeler belgelerin
disindaki secenekler, fiziksel belge ekleme ekraninda
bulunuyor mu?

Ul, M3

Olusturulan belgelerin “Belge Tiirii” gibi se¢enekler altinda
sunulmasi  durumunda biitin  bu belge tiirlerinin
tanimlamalar1 agik¢a yapilmig mi?

Ul

EBYS, belgenin konusu ve igerigi disinda Kurumsal Dosya
Plan1 Ogesi olarak verilebilecek ve yazisma kurallarinda
bulunmayan herhangi bir tanimlayic1 géz 6niine alindiginda,
KDP i¢in en uygun yonlendirmelerin en az segimle
yapilmasin sagliyor mu?

Ul

Sistem igerigin tamamlanmasinin ardindan KDP sec¢imi ve
kaydetme islemi yapilmasina izin veriyor mu?

Ul

Olusturulan taslaklar ayr bir yerde agikca goriilebilecek
sekilde ve belge ozelligi tasimadigl i¢cin zorunlu alanlarin
doldurulmasma gerek olmadan, sadece taslagi olusturan
kisinin diger rollerinden bagimsiz olarak bu taslaklar kisisel
klasoriine kaydetmesi, gerektiginde de silebilmesi miimkiin
mui?

Ul

Tarihsiz belge olusturulabilmesi i¢in kullanilan “Bila Tarih”
gibi 6zel ifadelerin agiklamalar sistemde var m1?

Ul

10

Sistemde se¢imli alanlar soru soran bir format yerine, agik
ifadeler olarak sunuluyor mu?

Ul

11

Sistem kullanilmayacak olan bir taslak oldugunda, bu
taslagin kolay ve giivenli bir sekilde silinmesine izin veriyor
mu?

Ul

12

Belgenin “Telif Haklar1 Kanunu” kapsaminda ise bu durum
igerik olusturulduktan sonra belirtilebiliyor mu?

Ul

13

Belgenin “Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” kapsaminda
ise bu durum igerik olusturulduktan sonra belirtilebiliyor mu?

Ul

14

Belgenin “Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda” ise bu durum
igerik olusturulduktan sonra belirtilebiliyor mu?

Ul

15

Alict listeleri olugturma siirecinde; listeye elle ekleme
yapilabilecegi gibi, is akislarina gére dnceden tanimlanmis
otomatik listeler de secenekler arasinda yer aliyor mu?

Ul

16

Imza ya da paraf segeneklerinde ilk olarak yaziy1 yazan
kisinin ismi ¢ikiyor mu?

Ul

17

Editor ekraninda tablo olusturulmasi, maddeleme yapilmasi,
format diizenlemesi gibi islemler en ¢ok kullanilan kelime
islemci programlarinda oldugu gibi yapilabiliyor mu?

Ul

18

Belgeyle ilgili bir not yazmak gerekliligi oldugunda “Dip
Not” eklemesi yapilabiliyor mu?

Ul
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EBYS, kayit sirasinda dijital belgelerde bulunan kopriiler ve

19 diger capraz referanslar kullanarak sezgisel navigasyonu S3
destekleyebiliyor mu?
20 | EBYS, birkag? dijital belgeyi ve klasorii ayn1 anda S3, S4
goriintiileyebilmeye imkan veriyor mu?
21 | Belgeler A4 boyutunda hazirlanabiliyor mu? M3
22 | Belge ekleri esnek form ve boyutlarda olabiliyor mu? M3
Yazi tipi “Times New Roman” (12 punto) veya “Arial” (11
23 | punto) olarak belirlenebilirken, gerektiginde esneklik M3
saglanabiliyor mu?
“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi olan belgeler EBYS’de
24 iiretilebiliyor mu? Daha iist diizey icin belge olusturma M3
ekraninda se¢im yapilmamasi saglaniyor mu?
Ozel ve iizerinde gizlilik derecesine sahip belgeler fiziksel
25 L . . M3
belge girisi ekranindan sisteme aktarilabiliyor mu?
Idare i¢i ve idare dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari
giinlii yazilabiliyor mu? Siirenin belirtilmedigi belgeler i¢in
26 . o N . M3
5, bilgi ve goriis igin 15 ig giinii olarak sistemde uyar1 ekrani
ile belirtiliyor mu?
27 Belgeleri, farkl1 dosya planlari olsa dahi, bagka belgelerle S
capraz referans ile iligkilendirmek miimkiin mii?
28 Bir belgeden, orijinal {istveri elemanlar1 bozulmadan yeni S
belgeler iiretilebiliyor ve kopyalama yapilabiliyor mu?
EBYS belge olustururken tarih, referans numarasi gibi
29| . S1
bilgileri otomatik éneriyor mu?
5. YARDIM (DOKUMANLAR, VIDEOLAR, Referans
REHBERLER, KILAVUZLAR VB.) Kodu |Evet | Hayir | Yorumlar
Farkli sistemlerin beraber tasarlandig1 biitiinlesik bir yapiya
1 dahil olsa bile, herhangi bir isi yaparken EBYS i¢inde en Ul
kisa zamanda erisilebilecek 6zel bir yardim sayfasi
baglantis1 bulunmakta m1?
Yardim sayfasi; hatalarin ve varsa hata kodlarinin
2 Do Ul
aciklamalarini i¢eriyor mu?
3 Hatalar ve bunlarin ¢éziimlerine odakli bir yardim sayfasi Ul
var mi1?
Yardim sayfasinda anahtar kelime ile arama yapilabiliyor
4 | mu? Aramalarda yanlis yazilan ifadelerde “bunu mu demek Ul
istediniz?” gibi yonlendirmeler yer altyor mu?
Gerektiginde sorulara otomatik yanitlar veren uygulamalar
5 o Ul
kullanilabiliyor mu?
Herhangi bir sayfada fare imleci ile {izerinde durulan
onceden tanimli iglemler ve kavramlar hakkinda balon ipucu
6 (balloontip), bilgilendirmeleri var m1? Gerekli goriildigii Ul

zaman, sistem lizerinde bilgi vermeye yonelik gelistirilen
yardim unsurlar igin “tercihler” alaninda agma ve kapatma
secenekleri sunulabiliyor mu?

155




Kurumsal Dosya Plan1 kullanim esaslarina yardim

7 sayfasindan ulagilabiliyor mu? ul
Ekranla ilgili agiklamalar ilk kullanimda detayli verilip,
8 | daha sonra bu bilgilere tekrar ulagilmasi i¢in yardim Ul
sayfasindan yararlanilmasi saglaniyor mu?
Kullanima y6nelik yenilikler veya degisiklikler yapildig
takdirde yardim bilgilerinin giincellenmesi saglanarak, bu
9 | degisikliklere yonelik duyurular hem kurumsal haberlesme Ul
kanallarindan hem de sistem tizerinden yazili, gorsel veya
grafik olarak verilebiliyor mu?
10 Eger menii segcenekleri anlasgilir degilse, sistem secilen U2
madde ile ilgili ek bilgilendirme sagliyor mu?
1 Eger menii secenekleri belirsiz ise, sistem bir madde U2
secildiginde ek agiklama bilgisi sagliyor mu?
Komutlar i¢in ¢evrimici hizl referans ile sunulan veya
12 . U2
yonlendirilme yapilan hatirlaticilar var mi1?
Yardim iglevi goriiniir mii? Ornegin; “Yardim” adinda bir
131 ;... N . i Ul, U2
diigme veya 6zel bir menii mevcut mu?
EBYS, gerektiginde yeni metnin eklenmesi veya mevcut
14 | metnin diizenlenmesi yoluyla yardim hizmetinin igeriginin S4
Ozellestirilmesine izin verebiliyor mu?
15 Sistem kullanimu i¢in ytiksek kalitede kullanic1 dokiimanlari S5
var mi1?
16 Cevrimigi egitim videolar1 ve kilavuzlar sistemde yer aliyor | Ul, S1,
mu? S5
17 Cevrimigi yardim modiilleri yapilandirilmis olarak sistemde 6
yer aliyor mu?
Sistemde gezinti, ipuglari, egitici bilgiler, igerige ve baglama
o . o . S1, U2,
gore yardim, iglemlere yonelik rehberlik yapan ve
18 S AN S3, S4,
kullanicry1 hizlica ilgili konulara yoneltici baglantilar
. S5, S6
cevrimici yardim kapsaminda yer aliyor mu?
Sistemin kullanim dili birden fazla ise, her dilde arayiiz,
19 | yardim, raporlama, kullanic1 dokiimantasyonu, egitim S6
materyali ve sistem mesajlar1 yer altyor mu?
20 Sikea iletilen sorular dncelik sirasina gore listelenerek S5 M1
“Sikca Sorulan Sorular” sayfasi bulunuyor mu? ’
71 Soru ve cevap arayiizlerinde sorular agik ve basit bir dil U2
kullanilarak belirtilmis mi?
Soru cevap arayiizlerinde sorular i¢in gegerli girdiler
22 . S U2
listelenmis mi?
73 Farkli dil secenegi varsa biitiin sistem bu dil ve {ilkenin M1
kiiltiiriine gore tasarlanmis mi? (Olgii birimleri vb.)
EBYS’de yardim bilgileri Tiirk¢e yazilmis olarak ihtiyac
24 .S S1
duyulan anda erigebilir durumda mi1?
25 EBYS’de dosya tasnif planin1 kullanmak iizere rehberlik ve S
yardim edecek 6zellikler bulunuyor mu?
26 | Iceriklere gére yardim islevi sunuluyor mu? M5

156




27

Sistem kullanicilarin hata yapmasini engelleyecek dnlemler
aliyor mu? Kullanicilarin yaptiklari islemleri gdzden
gegirebilmesi, tekrar diizenleyebilmesi ya da iptal
edebilmesi saglaniyor mu?

M5

6. RAPORLAMA

Referans
Kodu

Evet

Hayir

Yorumlar

Birim, kisi ya da kurum i¢in ve kisinin birden fazla rolii
olmas1 durumuna bagh olarak sunulan se¢imlerle rapor
0zelliginin bu rollere gore sonug getirmesi saglaniyor mu?

Ul

Rapor ile “Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri” yapisi
arasinda bir iligki veya bir ayrim varsa, agik ve net bir
sekilde belirtilmis mi?

Ul

Raporun amaci ve kullanilmasi1 durumunda ne gibi
sonuclarin elde edilebilecegi, kullanim 6ncesinde veya
sirasinda net bir sekilde goriilebiliyor mu?

Ul

Istatistiksel bilgileri almak i¢in sistemde grafik ve metin
igerikleri kullaniciya sunuluyor mu?

Ul

Rapor eger “Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri” bilgileri i¢in
kullaniliyorsa kullanicinin bu belgelere dair biitiin bilgileri
kolayca gorebilmesi saglanarak, gerektiginde kullanicinin
belgeye erisim izni oldugu durumlarda erigim baglantisi
verilebiliyor mu?

Ul

Raporun hangi tarih araligini kapsadigi, hangi birimleri veya
rolleri hedef aldig: segilebiliyor mu?

Ul

Belgelerin sisteme fiziksel ya da elektronik dahil edilmis
olmas1 durumlarinda beraber veya ayr1 ayr1 gosterilmesi
secimleri kolayca yapilabiliyor mu?

Ul

Entegre sistemler bagta olmak iizere biitiin EBY S’lerde
zimmetli evrak ile zimmetli olmayan evrakin ayr bir sekilde
raporunun alimmasina yonelik tanimlamalar tam ve acik
olarak belirtilmis mi? (Aksi takdirde kisilerin iizerine
zimmetlenen taginir veya taginmaz diger malzemeler ile
karigtirilmasi s6z konusu olabilir.)

Ul

Rapor sonuglari arasinda belge numarasi, konu, igerik,
kurumsal dosya plani, nereden geldigi, nereye gittigi gibi
bilgiler veriliyor ve bu unsurlar i¢inde arama yapilabiliyor
mu?

Ul

10

Asgari kriterlerin se¢iminin ardindan raporun alinabilmesi
icin kullanilmasi gereken islevler kolayca ayirt ediliyor mu?

Ul

11

“Rapor” ile “Arama” islevlerinin farklar ortaya konulmus
ve iki islevin hangi ihtiyaca gore nasil sonuglar
getirebilecegi belirtilmis mi?

Ul

12

Raporda ¢ikan sonuglarin incelenebilmesi igin, ayrica
“Arama” islevi gibi ikincil araglara gerek olmadan,
yonlendirmeler yapiliyor mu?

Ul
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Rapor almak i¢in yapilmasi gereken islemler acik bir sekilde

13 strasiyla yazilmis ve anlasilir ifade edilmis mi? ul
EBYS’de yer alan dosya tasnif plan1 ve bu plana gore
14 | sistemde yer alan belgelere yonelik istatistik raporlar S1
alinabiliyor mu?
EBYS, yetkili kullanici ve yoneticilere; sistemin
15 | yonetilmesi, kullanicilarin kullanimlar ve istatistik S1
raporlarini sunuyor mu?
16 EBYS, saklama planlari, transfer ve imha listeleri ile bunlara S
ait istatistiklerin raporlarini veriyor mu?
7. KULLANICI KONTROLU Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
1 | Seyrek olarak kullanilan gorevlerin hatirlanmasi kolay mi? U2
> Kullanici bir iglemi tamamlama asamasinda iken, sistem U2
islemi tamamlamadan 6nce kullanicidan sinyal bekliyor mu?
3 | Kodlarla karakter diizenlenmesi izni var mi? U2
Sistem bir igaretleme aygit1 kullaniyorsa, kullanicilarin
4 | menii ogelerini tiklayarak veya klavye kisayolunu U2
kullanarak se¢me olanagi var mi?
Eger sistem birden fazla menii diizeyine sahipse,
5 | kullanicilarin 6nceki meniilere donmesini saglayan bir U2
mekanizma var m1?
6 | Kullanicilar yaptiklar eylemleri kolayca geri alabilirler mi? U2
Sistem, belge olusturulurken istege gore etkinlestirilebilen
7 | otomatik kaydetme segenegi ile kullanicinin yasayabilecegi Ul
veri kayiplarini engelliyor mu?
EBYS, sistemin tiim bilesenlerinde tutarli bir sekilde islev
8 . ) S3, S6
tuslarini ve kisayol tuslarini kullanmaya izin veriyor mu?
EBYS, sik gerceklestirilen islemlerde, son girilen verileri
9 | cogaltma becerisi gibi, kullanicilara yardimc1 olacak S3
olanaklar sagltyor mu?
EBYS en fazla ii¢ fare tiklamas1 veya klavye tusu
10 | kullanilmasiyla bir belgeyi kaydedebilmeye ve beyan S4
edebilmeye olanak sagliyor mu?
EBYS, bir klasor veya kaydin {istverilerini {i¢ fare tiklamasi
11| veya klavye tusu kullanimu ile goriintiileyebilmeye izin S4
veriyor mu?
Yaygin islevleri yiiriitmek i¢in klavye tug kombinasyonlari,
12 DERNY . . < S5
ara¢ cubugu diigmeleri vb. alternatif yollar saglanmig m1?
13| Sistem birden fazla gérevin toplu yapilmasimi sagliyor mu? S5
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14

EBYS arayiizii, kullanicilarin belge sisteminde kolayca
varliklar olusturmalarina izin veriyor mu? (Ornegin,
muhtemelen bir belgeyi veya baglantiy1 isletim sisteminden
veya baska bir uygulamadan siiriikleyip birakarak bir belge
olusturmay1 baglatarak)

S5

15

EBYS, siitunlarin yeniden siralanmasi vb. arama
sonuclariyla grafiksel etkilesim sagliyor mu?

S5

16

EBYS, gerektiginde belgelerin igeriginin grafik kullanici
arayiizii araciligryla dogrudan goriintiilemesine veya belge
icerigine erisip, indirilmesine izin veriyor mu?

S5

17

EBYS, baglamsal ve uygulama meniileri, ara¢ ¢ubuklari,
klavye tus kombinasyonlari gibi yardimlar saglayarak
kullanicilarin islemleri miimkiin olan en az sayida adimla
kolayca gergeklestirmelerini sagliyor mu?

S3, S5

18

Sistem klavye, fare, isaretleyici araglar vb. ile
kullanilabiliyor ve kullanici sistemde bu araglarla gezinti
yapabiliyor mu?

S3, S6

19

Elektronik ortamda not veya yorum yazilabilecek bir arag
sistemde bulunuyor mu?

S6

20

Pencereli bir ekran kullanim1 oldugunda, pencere
boyutlarinin degistirilmesiyle beraber igerigin de uygun
sekilde pencereye sigmasi saglaniyor mu?

S3, S4,
S6

21

Gosterim, kisayol, komutlar gibi unsurlar kullanicinin tercihi
olarak yapilandirilabiliyor mu?

S6

22

Sikca yapilan islemlere ait siiregler sistemde
tanimlanabiliyor mu?

S6

23

Her islem i¢in istem dis1 ayr1 bir pencere agilmasindan
kaginilmig mi1?

M1

24

Veri girislerinin ¢ok uzun oldugu formlarda, veri girisi
asamali olarak tasarlanmig m1?

M1

25

Asamal1 veri girislerinde, kullanicilarin 6nceki adimlara
doniip gilincelleme yapabilmesi saglaniyor mu? Geriye
dontik giincelleme iglemleri igin “geri” ya da “6nceki adim’
gibi diigmelere yer verilmis, bu diigmeler tarayici yon
diigmelerinden ayirt edilecek sekilde tasarlanmis mi?

bl

M1, Ul,
U2, S3

26

Veri girisi esnasinda adimlar arasinda gezinirken
kullanicilarin girdikleri bilgileri kaybetmemesi saglaniyor
mu? Eger bilgiler kaydedilmiyorsa bu bilgi kullanicilarla
paylasiliyor mu?

M1

27

Uzun siiren islemlerde kullanicilar hangi asamada
olduklarimi gérebiliyor mu?

M1

28

Devam eden iglemlerin iptal edilebilmesi saglaniyor mu?

M1

29

Uzun siiren iglemlerde bekleme siiresi hakkinda bilgi
veriliyor mu?

M1

30

Sistemde kullanicilara nerede olduklar1 gdsteriliyor mu?

M1
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Sistemde zaman asimi nedeniyle oturum kapatilmasi

31| isteniyorsa, oturum sonlandirma igleminden 6nce sistem M1
uyar1 veriyor mu?
Akallr 6neri listeleri ile daha 6nce yapilan girislere ait veriler
32 N o Ml
ve 6n tamimli bilgiler kullaniciya sunuluyor mu?
Verilen segenekler arasindan tek se¢im yapilmasinin
33 istendigi durumlarda radyo diigmeleri, bir ya da birden fazla Mi
se¢im yapilabildigi durumlarda ise onay kutulari kullaniliyor
mu?
Veri giris alanlarinda TAB tusu ile gezinti yapilabiliyor mu?
34 . < Ml
Fare kullanmaksizin giris yapilmasi saglaniyor mu?
35 EBYS’de birden fazla belgeyle ayn1 anda galisabilmek S
miimkiin mii?
8. KULLANICI TIPINE, ROLUNE GORE ARAYUZ | Referans
TASARIMI Kodu | Evet|Hayir| Yorumlar
Kullanicinin birden fazla rolii varsa ve her rol ile yapilacak
1 islemler farklilik gosteriyorsa, hangi rol ile yazi yazma Ul
yetkisi oldugu (birim adina, kisisel gibi) belge olusturma
ekranina gelmeden once goriilebiliyor mu?
Yaz1 yazan kullanici, karisiklik olmamasi adina yalnizca
2 . 1 A . A Ul
yazi gonderebilecegi birim veya rolleri gorebiliyor mu?
3 Kisisel Klasor kullanimi net, agik ve anlagilir bir sekilde Ul
yapilandirilmig m1?
Kisisel Klasor, klasorler altinda kolayca olusturulabiliyor ve
4 e s Ul
acikca goriilebiliyor mu?
5 Belgenin tiretildigi birim, rollere bagli olarak sistemde Ul
otomatik bir sekilde kullanicinin kargisina ¢ikiyor mu?
Kisisel Klasor olusturma ve benzeri yeni 6gelerin eklendigi
6 | durumlarda, bu dgeler sistemde hemen goriiniir ve Ul
kullanilabilir oluyor mu?
7 “Sik Kullanilanlar” altinda kisisel klasorler siralanabiliyor Ul
mu?
EBYS, kullanicilarin kendi arayiiz deneyimlerini
kisisellestirmelerine izin veriyor mu? (Ornegin; varsayilan
8 | renkleri, yaz tiplerini ve boyutlar1 se¢ebilmek ve arayiiz S5

Ogelerini farkli yerlerde olacak sekilde diizenleyebilmek
gibi)
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9. KURUMSALLIK, EBYS EGIiTiMi VE KULLANICI
YETKINLIKLERI

Referans
Kodu

Evet

Hayir

Yorumlar

Egitim programu siirekli ve belgelerin yonetilmesine iliskin
gereklilikler, politikalar, uygulamalar, roller ve
sorumluluklar hakkinda egitimi icermekte ve yonetim ile
personelin tiim {iyelerini; belgelerin olusturulmasi,
kaydedilmesi ve yonetimiyle ilgili sorumlu olan diger
kisileri de kapsayacak sekilde yapilandirilmis m1?

S2, Ul

Belge uzmanlarmin ve belgeleri ydonetmekten sorumlu diger
kisilerin gerekli yeterliligini korumak i¢in, belgelerin
yonetilmesine yonelik temel yeterlilikler konusunda egitim
ve diger mesleki gelisimler desteklenmekte midir?

S2

Belgelerin olusturulmasi, kaydedilmesi ve yonetilmesine
iligkin egitim, miimkiin oldugu durumlarda mevcut egitim
programlarina dahil edilmekte midir?

S2

Egitim programy, ilgili oldugu yerlerde yiiklenicileri,
goniilliileri ve diger kuruluslarin personelini igerecek sekilde
yapilandirilmig m1?

S2

Egitim programu iist diizey yoneticiler tarafindan
desteklenmekte ve tesvik edilmekte midir?

S2

Bilgi ve Belge uzmanlari, belge sistemlerinin ve
operasyonlarinin tasarimi, uygulanmasi ve bakimi dahil
olmak iizere belgelerin yonetilmesinden ve bireysel
uygulamalar etkiledikleri i¢in kullanicilarin sorumluluklar
ve belge sistemleri operasyonlar1 hakkinda egitilmesinden
tamamen veya kismen sorumlu olarak atanmislar mi1?

S2

Bilgi ve Belge uzmanlar1 veya belgelerin yonetiminden
sorumlu diger kisiler, bilgi teknolojisi uzmanlari, is
yoneticileri ve hukuk uzmanlar gibi diger personel ile
birlikte iistveri semalarini ve diger kontrolleri gelistirmek,
uygulamak ve siirdiirmekten sorumlu olarak atanmiglar mi?

S2

Kurumun bir EBY'S y6nergesi olusturularak sistemde
kolayca erisilebilmesi saglanmig mi?

Ul

EBY S’nin kullanildig1 kurumsal isleyis bilgilerinin de
sistemde yer almas1 saglanmis m1?

Ul

10

Resmti yazilar nasil yazilir, dikkat edilmesi hususlar nelerdir,
havale nedir, kim havale yapabilir, bilgi nedir, ilgi nedir gibi
bilgilere sistemde yer veriliyor mu?

Ul

11

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile EBY'S Yonergesi dokiimaninin
yardim dokiimanlar ile beraber sunulmasi saglanmis m1?

Ul

161




Referans

10. GUVENLIK
Kodu |Evet | Hayir | Yorumlar
EBYS, belirli rollere sahip kisilerin yetkileri ve izinleri dahilinde,
1 | sistem iglevlerinden belirlenen unsurlar1 gérmesini ve S3, 54
kullanmasini engelleyebiliyor mu?
EBYS, kullanicilarin iglevsel izin kisitlamalar1 nedeniyle
2 | tamamlayamayacaklar1 bir siirecin ilk adimlarini S3
gerceklestirmelerini engelleyebiliyor mu?
Bir fonksiyonun tamamlanmasina yonelik yetkisi olmayan
3 | kullanicilarin, bu fonksiyona dair hi¢gbir adim1 S4
gergeklestirmemesi saglaniyor mu?
EBYS, herhangi bir isleme baglamadan 6nce kullanicilara bir
4 | varlik tizerinde gerceklestirme yetkisine sahip olduklar S5
islemlerin neler oldugunu gosteriyor mu?
EBYS kullanicilarin sorumluluklaria gore, sahip olduklar1 role
Ozgii gortintiileme olanaklar1 saglayabiliyor mu? (Bilgi ve belge
S| e N : 3 S5
yOneticilerinin imha siireclerini yonetebilmesi i¢in sadece kendi
kullandiklar1 6zel alanlarmin olmasi gibi)
Yetkili erigim ile beraber bir kod alinarak veya giivenli baska bir
6 2 . § . S6
yol araciligiyla uzaktan sisteme baglanti1 yapilabiliyor mu?
7 | Yetkisiz erigim engelleniyor mu? S6
Sistem yoneticileri kullanici, grup ve rol olmak tizere
8 . 4 . S6
yetkilendirme yapabiliyor mu?
9 Coklu smiflama ve katmanlar ile giivenlik tanimlamalar 6
yapiliyor mu?
10 | Ana veri tabania erigim kontrollii olarak saglaniyor mu? S6
11 | Paraf islemleri e-Yazigsma paketine dahil edilmis mi? M4
12 E-miihiir ve sifreleme sertifikasyonlariin gegerliligi saglanmis M4
mi1?
Kurumsal gizlilik politikalarina yonelik gizlilik sézlesmeleri
13 | kullanilacaksa; sistem iginde baglanti saglanarak, gerektiginde M1
W3C tarafindan belirlenen P3P standardindan yararlaniliyor mu?
Kurumsal gizlilik politikas1 uygulamasi varsa, acik ve anlagilir
14 M1
olarak hazirlanmig mi1?
15 EBYS, i¢inde tasnif edilmis bir belgeyi degistirmeyi, kismen S
veya tamamen silmeyi engelliyor mu?
EBYS’ye dokiimanlar belge olarak kaydedildiginde, {istverileri
saklanmak kosuluyla, ancak saklama siiresinin sona ermesi
16 . S . . S1
sonucunda veya yanlis iglemlerin diizeltilmesi amaciyla imha
edilmesine izin veriyor mu?
17 Her kullanici yalnizca kendi erisim haklarinin oldugu belgelere S
erigebiliyor mu?
18 Her kullanicinin en az bir rolii tanimlanmis olarak kendi erisim S

haklar ¢ergevesinde sistemi kullanmasi saglantyor mu?
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19

EBYS’ye ait sunucu donanim unsurlan fiziksel olarak korunakl

ve giivenlikli bir alanda yer aliyor mu?

S1

20

Sisteme giris yapmak i¢in karmagik ve tercihen diger kurumsal

sistemlerde kullanilandan farkli bir sifre olugturulmasi zorunlu
tutuluyor mu?

Ul

21

EBYS’ye birden fazla rolle ayni1 anda giris yapilmasi
destekleniyorsa, kullaniciya her giris i¢in ayrica bir bildirim
mesaj1 génderiliyor mu?

Ul

22

Sistem kullaniciya otomatik oturum sonlandirma veya
sonlandirmama seceneklerini sunuyor mu?

Ul

23

Izin belgesi gibi kisisel belgeler, sadece idari yetkisi olan
kullanicilar tarafindan goriintiilenebiliyor mu?

Ul

11. TERMINOLOJI

Referans
Kodu

Evet

Hayir

Yorumlar

Bazi ifadelerin kullanicilar i¢in kafa karistirict olmamasi
adina islem, islev ve kavramlar hakkinda agiklamalar
sistemde yer aliyor mu?

Ul

EBYS, uygulamanin tiim boliimlerindeki islevleri ve
eylemleri etiketlemek ig¢in tutarl1 bir terminoloji kullantyor
mu?

S3, S4

Menii adlandirma terminolojisi, kullanicinin gorev alanina
uygun mu?

U2

Meni secenek isimleri, gramatik ve terminolojik olarak
meniiniin kendi igerisinde ve sistem igerisinde tutarli mi?

U2

12. DiGER OFiS PROGRAMLARI, SISTEMLER VE
UYGULAMALAR iLE UYUMLULUK

Referans
Kodu

Evet

Hayir

Yorumlar

Editor ekranina baska kelime islemcilerde hazirlanarak
kopyalanan igerigin formatina bakmaksizin uygun sekilde
aktarimi saglaniyor mu?

Ul

Belgelerin minimum kullanici miidahalesi ile EBY'S
tarafindan kaydedilmesine izin vermek i¢in, EBY'S
(gerektigi sekilde): standart ofis uygulamalari; e-posta
istemcileri gibi standart elektronik mesajlagma sistemleri;
kurulu olan diger genel uygulamalar ve kurulus tarafindan
kullanilan kimi ig bilgi sistemleriyle entegre olabiliyor veya
kullanilabilir bir arayiiz olusturulmasina izin veriyor mu?

S3

EBYS, MS Outlook ve Exchange dahil olmak iizere standart
e-posta istemcilerine, e-posta mesajlarinin e-posta
istemcisinden dogrudan EBYS’ye kaydedilmesini saglayan
bir arayiiz sunuyor mu?

sS4
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EBYS, destekledigi standart ofis sistemi paketleri (6rnegin,
MS Office) ile biitiinlestirilerek, belgenin “Kaydetme”

4 ozelligi kullanilarak EBYSS tarafindan kaydedilebilmesi S4
saglantyor mu?
EBYS’de tutulan bir veya daha fazla belgenin, belgelere ait
5 | tamimlayici kisayollar ve iistverilerini entegre bir e-posta S4
mesaj1 olarak olusturulmasi saglanabiliyor mu?
6 EBYS’nin, varsa calisan diger programlar1 devre dist 36
birakmasindan kagmnilmig m1?
Kullanicilar EBY S’ye yonelik kelime islemci, tablo, veri
7 taban1 ve takvim uygulama yazilimlarinda tutulan verileri 36
kesme, kopyalama ve yapistirma islemlerini yapabiliyor
mu?
EBYS islevselligini yitirmeden elektronik ortamda is i¢in
3 kullanilan diger programlar ile biitiinlesebiliyor, baglanti 6
kurabiliyor, birlikte ¢aligabilirligi destekliyor veya bir
arayiiz saglayabiliyor mu?
Dijitallestirme islemi, kurumda kullanilmakta olan
9 | elektronik belge yonetim sistemi ve diger bilgi sistemleri ile M2
uyumlu mu?
10 | EBYS ile DETSIS entegrasyonu saglanmis mi1? M4
11| EBYS bilinen web tarayicilarinin hepsinde galisabiliyor mu? M1
Farkli cihazlardan erisim saglandiginda resim, yazi gibi
12 | 6geler ekran genisligine gore otomatik boyutlaniyor ve M1
sorunsuz goriintiilenebiliyor mu?
13 Sistem en yaygin ekran ¢oziiniirliikleri ile uyumlu olarak Mi
tasarlanmig m1?
14 Sistem farkli isletim sistemlerinde kullanilan tarayicilarla Mi
uyumlu mu?
15 EBYS’de e-postalar sisteme oldugu gibi, yalnizca eklerini S
(varsa) ya da ekleriyle beraber kaydedilebiliyor mu?
16 EBYS’de iiretilen belge ve dokiimanlar Kayitli Elektronik 1. M4
Posta (KEP) tizerinden iletilebiliyor mu? ’
17 EBYS’de yer alan elektronik formattaki belgeler S
orijinallikleri korunarak yazdirilabiliyor mu?
Kurum e-postalar kolaylikla EBYS’ye kaydedilebiliyor
18 o S1, S6
mu?
Bir belge taranarak EBY S’ye yiiklendiginde, belgenin tiim
19 | bilgileri optik karakter tanima ile aktarilmakta veya EBY'S, S1
optik karakter tanima programlar ile entegre ¢aligstyor mu?
13. USTVERI Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
EBYS, iistverilerin girisine yardimci olmak i¢in agilir menti
1 | veya asagi agilan meniiler ve segim listeleri olarak S3

goriintiilenen ekran tablolarini destekliyor mu?
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EBYS, dijital belgeler, iistveriler ve/veya belgelere ve/veya
iist verilere yonelik etkin isaretciler eklemek i¢in sistem
icinden bir elektronik mesaj olusturabiliyor mu?

S3

EBYS, kullaniciya en az bilgi girisi talebiyle belge
kaydetme i¢in tiim zorunlu {istveri 6gelerini sunabiliyor mu?

S4

EBYS, uygun oldugu durumlarda veri giris alanlar1 igin
kalic1 varsayilanlan destekliyor mu?

S3

Belgelere erisebilmek ve sunmak igin iistveriler, gerekli
olabilecek tanimlayicilar, format veya depolama bilgileri
gibi bilgileri saglayarak kullanilabilirligi destekliyor mu?

S2

EBYS arayiizii, kullanicilarin varliklarin tistverilerini
incelemesine ve yetkilendirildikleri durumlarda
degistirmelerine (6rnegin bir form goriiniimii araciligiyla)
izin veriyor mu?

S5

EBYS arayiizii, varsayilan degerler, se¢im listeleri, yazim
denetleyicileri, arama panelleri gibi yardim araglar
saglayarak tistveri 6gelerinin doldurulmasi gibi gérevlerin
tamamlanmasini kolaylastirtyor mu?

S5

Veri giris alanlarindaki benzer tiirdeki veriler ayni formatta
girilebiliyor mu?

M1

Veri giris alanlarin farkli yerlerdeki konumlari benzer
olarak tasarlanmig mi1?

M1

10

Elektronik belgeye ait iistveriler, kayit esnasinda ya da daha
sonra girilebiliyor mu?

S1

11

Elektronik ortamda belgelere ait bilgiler (iistveriler)
otomatik olarak olusturulabiliyor veya elle girilebiliyor mu?

S1

12

Elektronik belgelerin korunmasi igin gereken iistveriler
EBYS i¢inde tanimlanabiliyor mu?

S1

13

EBYS’de belge olustururken belge hakkindaki iiretici,
zaman, birim, glivenlik seviyesi, kisisel veriler gibi bilgilerin
alfa/niimerik olarak dogru girilmesi saglaniyor mu?

S1

14

EBYS’de olusturulan belgelerde belge hakkindaki iiretici,
zaman, birim, giivenlik seviyesi, kisisel veriler gibi bilgilere
gore alfa-niimerik olarak arama yapilabilmesi saglaniyor
mu?

S1

15

EBYS, sistemde tanimlanabilecek iistveri elemanlarini
smirlandirmaktan kacintyor mu?

S1

16

EBYS farkli belge tiirlerine gore farkli tistveri elemanlarini
tanimlamaya izin veriyor mu?

S1
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14. ARSIVE YONELIK ISLEMLER Referans
Kodu | Evet|Hayir| Yorumlar
1 Sistemdeki dosya tasnif plan1 kurumun yapisini yansitiyor 31
mu?
Elektronik olarak arsivde yer alan belge ve dokiimanlar
2 O S1
bozulmamis olarak erisilebilir mi?
EBYS, belgelerin orijinalligi, biitlinliigii ile kurumsal ve
3 | fonksiyonel ilgileri ile kayzt altina alarak bu belgeleri S1
koruyor mu?
4 Sistemde alfa/niimerik veri girisi istenilen uzunlukta dosya S
isimleri kullanilarak yapilabilmekte mi?
5 Gerektiginde birden fazla dosya tasnif plan1 kullanilabiliyor 31
mu?
6 EBYS i¢indeki bir belge veya belgeler farkli klasorlere S
kolayca taginabiliyor mu?
Kurumun dosya tasnif ve saklama plani olmasi gerekliligiyle
7 | beraber EBYS saklama planlarini otomatik uygulayabilmekte S1
ve gerektiginde tasfiye icin belge yoneticisini uyartyor mu?
Dosya planinda yer alan her bir belge i¢in saklama siireleri
8 . ., S1
belirlenmis midir?
EBYS’de tanimli olan saklama planina gore, saklama siiresi
biten belgelerin degerlendirme ve tasfiyesi islemlerine
Ol o 1 . i S1
yonelik rapor ve araglar (otomatik uyari, tasfiye ve klasor
degisikligi durumlan gibi) sagliyor mu?
10 EBYS’de belgeler, belirlenen saklama siirelerine gore 31
kolayca erisilebilir ve islem yapilabilir durumda midir?
EBYS dosya tasnif planiyla belgelerin iligkilendirilmesi
1 konusunda kullaniciy1 yonlendirmekte; kullaniciya 6zel S
dosya plani basliklari, klasor listeleri ve ikinci dereceden
klasorlerin kullanimini sagliyor mu?
12 EBYS’ye alian elektronik belgeler gerektiginde birden fazla 31
klasorle iligkilendirilebiliyor mu?
15. ERISILEBILIRLIK Referans
Kodu | Evet |Hayir| Yorumlar
1 EBYS kullanic1 arayiizii, yaygin erisilebilirlik yazilimlariyla 33
uyumlu mu?
EBYS, erisilebilirlik yonergelerine bagh kalarak 6zel
ihtiyaglar1 olan kullanicilara hitap ediyor mu? (Ornegin,
2 | ekran biiyiitmeyi desteklemek; ayn1 bilgileri bir renk S5
kullanmak ve kopriiler i¢in alt ¢izgi kullanarak gibi farkli
sekillerde sunmak gibi).
3 | Kullanilan igeriklerin metinsel alternatifleri veriliyor mu? M5
4 Video ve ses Ogeleri i¢in altyazi secenegine yer veriliyor M5
mu?
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Ses ve video Ogeleri igin sunulan sesli agiklama ve metinsel
alternatifler agiklayici m?

M5

Sistemde yer alan gezinme Ogeleri ve baglantilar anlaml ve
birbirinden ayirt edilecek sekilde gruplanmis ve bagliklar
anlagilir m1?

M5

Sistemde sirali bir islem yapilmasi gerekiyorsa, uygun olan
siralama acgikea belirtilmis mi?

M5

Igeriklere yonelik agiklamalar verilirken, sadece belirli
duyusal 6zelliklerin kullanimindan kaginilmis, farkli
engellere sahip kullanicilar gozetilerek agik ve anlagilir
aciklamalara yer verilmis mi?

M5

Sistemde gezinme yalnizca renkler araciliiyla olmadan,
renkleri algilamakta sorun yasayabilecek kullanicilar1 da
gozeterek yapilandirilmig mi1?

M5

10

Sistemdeki igerik ve islemlerin tamami klavye ile sorunsuz
bir sekilde kullanabiliyor mu?

M5

11

Sistemde belirli bilesenler i¢in sunulan klavye kisayollarmin
sadece ilgili bilesene odaklanildiginda aktif olmasi,
gerektiginde kapatilabilmesi ve degistirilebilmesi saglanmig
m1?

M5

12

Agik ve anlagilir sayfa bagliklarina yer veriliyor mu?

M5

13

Iceriklerin, 6zellikle veri giris ekranlari ve formlarin
mantiksal olarak siralanmasina dikkat edilmis ve
kullanicinin karigiklik yagamayacagi bir sirada tasarlanmis
m1?

M5

14

Sistemdeki baglant1 isimleri tanimlayici, agik ve anlagilir
mi1?

M5

15

Sayfa iceriginin dili, ekran okuma programi kullanmak
zorunda olan bireyler igin, ilgili programlar tarafindan
okunabilir olacak sekilde yapilandirilmig mi?

M5

16

Kullanic1 bir 6geye odaklandiginda kendi segmedigi siirece
baglamin degismemesi saglaniyor mu?

M5

17

Kullanicilar girdikleri verilerin ya da tikladiklar
baglantilarin sonucunda gergeklesecek islemler veya
degisiklikler hakkinda bilgilendiriliyor mu?

M5

18

Kullanicilarin hata yaptiklarini fark edebilmeleri metinsel
bigimde anlasilir, agik ve anlamli bir sekilde sunularak
saglantyor mu?

M5

19

Kullanicilarin veri girisi yaparken karisiklik yasamalarinin
Oniline gegmek ve hata yapmalarini engellemek i¢in uygun
veri alani etiketleri ve yonlendirici agiklamalar sunuluyor
mu? Veri giriginin amaci ve verinin hangi formatta girilmesi
gerektigi kullanicilar tarafindan anlasilabilir mi?

M5

20

Sistem igerikleri ayirt edilebilir mi?

M5

21

Metin 6gelerinin yeniden boyutlandirilabilmesi saglaniyor
mu?

M5
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22

Metinlerin resim formatinda kullanimindan kaginilmis m1?

M5

23

Basliklarin ve etiketlerin agik, anlamli ve tutarli olmasi
saglanmis m1?

M5

24

Imleg goriilebilir ve kullanicinin nerede oldugu kolaylikla
ay1rt edilebilir mi?

M5

25

Ayni isleve sahip ogeler, benzer sekilde isimlendirilmis mi?

M5

26

Hukuki veya mali konularla ilgili veri girisi yapildiginda
islemleri sonlandirmadan 6nce bilgilerin dogrulugunun teyit
edilmesi saglantyor, gerekirse bir onceki adima gidebilmesi
i¢in segenek sunuluyor mu?

M5

27

Veri girisi yapmasi gereken alanlarin amagclari net bir
bigimde belirlenmis ve sistem kodlanirken veri alanina, veri
alaninin neyi amagladigina yonelik etiket bilgisi eklenmis
mi?

M5

28

Metinsel olmayan arayliz bilesenleri (diigmeler, form
alanlar1 vb.) ile resimlerin yakininda olan zemin renkleri
arasinda 3:1 oraninda kontrast var m1?

M5

29

Ekranda sunulan ek bilginin (ipucu metinleri, agilir mentiler
gibi) kullanicinin ek bir klavye veya fare hareketi olmadan
goriinebilmesi ve kaybolabilmesi saglaniyor mu?

M5

30

Durum mesajlari, kullaniciya islemlerin basarisi, sonuglari,
bekleme durumu, ilerlemeler veya hatalar hakkinda bilgi
veriyor mu?

M5

31

Anlasilmayan ya da bilinmeyen kelimeler i¢in agiklama
sunuluyor mu?

M5

32

Kullanicilar herhangi bir islem yapmadiginda, veri kaybina
neden olabilecek herhangi bir eylemsizlik siiresi konusunda
kullanier uyariltyor mu?

M5

33

Okuma giicligii ¢eken kullanicilar i¢in, yazi bilytikliiklerinin
degistirilme segenegi sunuluyor mu?

M1

34

Renk korii kullanicilar dikkate alinarak yazilarda kirmizi ve
yesil rengin kullanimindan kaginiliyor mu?

M1

35

Yazida vurgulama yontemi igin, renk korii kullanicilar da
dikkate alinarak, sadece renk ile uygulanmasindan
kaginilmig mi1?

M1

36

Yaz1 biiyiikliikleri, yiiksek ¢oziiniirliige sahip ekranlarda
okunabilir mi?

M1

37

G0z gezdirilecek kisa metinler daha biiylik yaz1 boyutunda
mi1?

M1

38

Kullanilan yaz1 biiyiikliigii 9 puntodan biiyiik mii?

M1
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OZET

KUTLUTURK, Levent. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri I¢in Kullamlabilirlik
Kontrol Kriterlerinin Gelistirilmesi: Izmir Katip Celebi Universitesi Ornegi,

Doktora Tezi, Ankara, 2021

Belgelerin elektronik ortamda yonetilmesi ihtiyact sonucunda gelistirilen
Elektronik Belge Yonetim Sistemleri, kurumlarin faaliyetleri sonucunda olusturulan her
tirlii dokiimantasyonu icermekte ve kurumlarin yonetiminde bir omurga islevi
gormektedir. EBY S’ler bu noktada kurumsalliga da 6nemli katkilar saglamakta ve ¢alisan
bireylerin is yapma sekillerini ve dolayisiyla kurumla olan iletisimlerini etkilemektedir.
Bu calismanin amaci; deneyim diizeylerinden bagimsiz bir sekilde bireylerin EBYS
kullanimlarinin olabildigince etkili, verimli ve memnuniyet verici olmasi i¢in bir
kullanilabilirlik kontrol kriter listesi olusturmaktir. Bu amagcla izmir Katip Celebi
Universitesi biinyesinde iiretilen EBYS’yi kullanan 10 géniilli kullanictyla bir
kullanilabilirlik ¢alismast yapilmistir. Kullanicilarin EBYS’ler iizerine goriislerinin de
alindigi bu ¢alismanin sonuglarmin yami sira; Sistem Kullamlabilirlik Olgegi-SKO
(System Usability Scale-SUS) uygulamasi, Xerox Sezgiselleri uygulamasi, ulusal ve
uluslararast EBYS ve kullanilabilirlik standartlar1 ile mevzuat incelemelerinden elde
edilen bilgilere dayanarak 15 baslhik altinda 398 maddelik bir kriter listesi
olusturulmustur. Bu listede yer alan maddeler ile EBYS’ler i¢in kullanilabilirlik ve
erisilebilirlik konularinda literatiire katkida bulunmak amacina ek olarak, kullanicilarin
EBYS kullanim deneyimlerinin iyilestirilmesi ve kurumsallik algisinin giiglendirilmesi

hedeflenmektedir.

Anahtar Sozciikler:

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri, EBYS, belge yonetimi, kullanilabilirlik,
erisilebilirlik, EBYS standartlar1
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ABSTRACT

KUTLUTURK, Levent. Development of Usability Control Criteria for Electronic
Records Management Systems: The Case of Izmir Katip Celebi University, PhD
Thesis, Ankara, 2021

Electronic Records Management Systems, developed as a result of the need to
manage documents in electronic environment, includes all kinds of documentation
created as a result of the activities of the institutions and serves as a backbone in the
management of the institutions. At this point, ERMS also make important contributions
to institutionalism and affect the way of doing business of working individuals and
therefore their communication with the institution. The aim of this study; is to create a
usability control criteria list so that individuals’ ERMS use is as effective, efficient and
satisfactory as possible, regardless of their level of experience. For this purpose, a
usability study was conducted with 10 volunteer users using the ERMS produced within
the body of Izmir Katip Celebi University. In addition to the results of this study, in which
users’ opinions on EBYS are also taken, based on the information obtained from the
System Usability Scale-SUS application, Xerox Heuristics application, national and
international ERMS and usability standards and legislation reviews, a 398-item criteria
list was created under 15 headings. With the items in this list, in addition to contributing
to the literature on usability and accessibility for ERMS, it is aimed to improve the users’

experience of using ERMS and to strengthen the perception of institutionalism.

Keywords:

Electronic Document Management Systems, ERMS, document management, usability,
accessibility, ERMS standards
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Bu galismanm amaci; aragtirmada kurumlann ihtiyaglarma gére bir EBYS
kullanabilirlik degerlendirme araci olusturulma galismasi yapilacaktr. Bu arag, bir
ARASTIRMANIN kontrol listesi formatinda sadece son kullanieilarn gérdiigi ekranlarin fonksiyonel olup
YONTEMI olmamas: ekseninde bir degerlendirme sunarken, kimi noktalarda iyilesme veya olasi
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baglamda EBYS’ lerin uyumlu olmasi gereken ekosistemin bilegenlerini olusturan
kanun, yénetmelik, standartlarn sundugu asgari gereksinimlerin sundugu sistem yapist;
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