ELEKTRONIK BELGE YONETIMI
ve ARSIVLEME SISTEMi

Gegis Sureci ve Uygulama Yonetimi

Dog. Dr. Fahrettin OZDEMIRCI
Dog. Dr. Ozlem Gokkurt BAYRAM
Mehmet TORUNLAR
Selvet SARAC
Bahattin YALCINKAYA

Ankara 2013
v e
TOBITAK - Dl

Destek ve Kea tlkil=a iyl a



Elektronik Belge Yonetimi
ve

Arsivleme Sistemi
Gegis Stureci ve Uygulama Yonetimi

Dog. Dr. Fahrettin OZDEMIRCI
Dog. Dr. Ozlem Gokkurt BAYRAM
Mehmet TORUNLAR
Selvet SARAC
Bahattin YALCINKAYA

T.C. Baghakanik
Devlet Arsivieri Genel Mz

A4

Destek ve kat ki1lariyla

Ankara - 2013



&-BEYAS Gecig Sitreci ve Uvgulama Yonetimi

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI VE ARSIVLEME SISTEMI:

GECIS SURECI VE UYGULAMA YONETIMI

Telif hakki © Fahrettin Ozdemirci ve Ozlem Goékkurt Bayram
Ankara-Temmuz 2013

Kaynak gosterilmeksizin kismen veya tamamen alinti yapilamaz,
higbir yontemle kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ve yayinlanamaz.

110K 592 numarah TUBITAK-SOBAG 1001 Projesi kapsaminda Tirkiye Bilimsel
ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) destegi ve Ankara Universites ile
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudirligu katkilariyla hazirlanmistir.

Kapak: Ugur Ersoy
ISBN: 978-605-61009-1-8

Ozdemirci, Fahrettin (ve digerleri)

Elektronik belge vonetimi ve argivleme sistemi: Gegis siireci ve
uygulama yénetimi / Fahrettin Ozdemirci, Ozlem Gokkurt Bayram, Mehmet
Torunlar, Selvet Sarac ve Bahattin Yalginkaya - Ankara: 2013.

xvi, 186 5. ; 24 sm.

Kaynakga: 181-186.ss

ISBN: 978-605-61009-1-8

1. Elektronik belge yonetimi 2. Elektromk argiv yénetimi 3. Elektronik
belge vonetimi ve argivleme sistemi 4. Kamu yonetimi, argivler 5. Elektronik
yazisma yonetimi 5. Projelendirme sireci. I. Bayram, Gokkurt Ozlem. II.
Torunlar, Mehmet. II1. Sarag, Selvet. ITI. Yalgmkaya, Bahattin. V. Eser adi.

Basim ve Cilt: Boyut Tamtim Matbaacilik « Uzaygag Cad. 1250 sk. No: 24
Ostim/ANKARA « Tel: (0312) 38572 12

i



Elektronik Belge Yinetimi ve Argivleme Sistemi (e-BEYAS)

&
T.C. Bashakanhk
TUBITAK Deviet Arsivieri Genel Midiriigi

Bu kitap, Turkive Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
tarafindan desteklenen, Ankara Universitesi ve Bagbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Midirligi'nin  katkilart ile Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci
yiritiictiliigiinde Ankara Universitesi’nde uygulamal olarak gergeklestirilen
TUBITAK-SOBAG 110K592 numarali "Universitelerde Elektronik Belge
Yonetimi ve Argivleme Sistemine Gegig Siireci Modellemesi” Projesi
caligmalan g¢ergevesinde kamu kurum ve kuruluglarinda “Elektronik Belge
Yonetimi  ve Argivleme Sistemi  (e-BEYAS)' uygulamalarn  igin
hazirlanmugtir.

Bu kitabin tiim kullamcilar: yardima ibtivag duyduklarinda, kitabimn
her hangi bir boliimiinii anlayamadiklarinda ya da hatalarm oldugunu fark
ettiklerinde Kitabmn yagarlar ile iletisim kurabilirler.

Siire¢ vonetimi gerektiren “Elektronik Belge Yonetimi ve Argivieme
Sistemi”, vinetimde karsihkl etkilesimi, kurumsallagmayt ve siirekliligi
saglayan yonetim hizmetidir. e-Kurumun omurgasim olusturan elektronik
belge yonetimi ve arsivieme sistemi uygulamalarmda basari, iist yonetimin
destegiyle, tiim ¢alisanlarin katkisiyla, Szverisiyle ve gésterdigi dzenle
saglanabilir.

Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci
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Elelaronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemi (e-BEYAS)

Sunus

Belgenin tUretimivle baglayan belge yonetimi ve arsivleme
islemleri; vazigma teknikleriyle, dosyalama sistemiyle, saklama
planlartyla, degerlendirme-ayiklama-imha, dosya duzenleme ve
erisgim/kullamim gibi birbiriyle baglantili stiregler zincirinden olugan
bir sistemler bitiiniinden olugur. Bu bitiinsel vapinin elektronik
sistem olarak tanimlanmasi, igler hale getirilmesi ve stirdiirtilebilir bir
yapiya kavugturulabilmesi i¢in bir kilavuza ihtiyag oldugu siklikla
giindeme getirilen konular arasinda yer almaktadr.

Kurumlarin kimliklerini tarihle bitanlestirebilmeleri ve gelecege
tagivabilmeleri, belge ve argiv iglemlerini ¢agdag yoénetim yaklagimi
igerisinde yurttebilmeleri ile gergeklesebilir. Bu galigma, kurumlarda
elektronik belge yonetimi ve argivleme sisteminin olugturulmasinda
izlenmesi gereken vyol, yontem ve usulleri gosteren, kurumlarin
elektronik belge ydnetimi ve argivleme sistemine gecigleri igin gerek
duyulan altyapimin olusturulmasim saglamak amaci tagiyan temel
kaynak niteligindedir.

Gunimizde hig kugkusuz ki, e-devlet ¢aligmalarmin kurumlar
ayagindaki temelini, kurumlarin e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemleri olugturmaktadir. Ancak kurum ve kuruluglar e-belge
yonetimi  ve argivleme sistemlerini  olugturduklarinda, e-devlet
uygulamalarma tam anlamiyla gegilebilecektir. Kitap, e¢-belge
yonetimi ve argivleme sistemlerini olusturmak ve e-devlete entegre
olmak isteven kurum ve kuruluglar i¢cin agilimlar ortaya koymasi, e-
belge yonetim sistemi (EBYS)ne geciste ve strdurilebilirligi
saglamada vararlanilacak bilgiler sunmasi bakimindan dikkate
alinmas1 gereken bir doktimandir.
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Kitap, kurum ve kuruluslarda e-belge yonetimi ve argivleme
sisteminin kapsamini, bilegenlerini, slre¢lerini ve bu stireglerde
yapilmast gerekenleri alan caligmasindan edinilen deneyimlere ve
bilgi birikimine dayanarak vermektedir.

Universiteler basta olmak iizere, tim kurum ve kuruluslara
yonelik “Elektromik Belge Yonetimi ve Argivleme Sistemine Gegig
Streci ve Yonetim Modelinin” olugturulmas: i¢in Dog. Dr. Fahrettin
Ozdemirei tarafindan gelistirilen ve TUBITAK tarafindan desteklenen
proje*, Ankara Universitesi'nde alan ¢alismasi  yapilarak
gergeklestirilmigtir. Proje kapsaminda yurtitiillen alan galismalarindan
edinilen bilgi birikimi ve deneyime dayanilarak hazirlanan bu kitap,
kurumlarda elektronik belge yonetimi ve argivleme sisteminin
kurulmasi ve sistemin biitiinsel bir yap1 igerisinde yonetilebilmesi i¢in
yol haritas1 sunmaktadir.

Kitap, elektronik belge yonetimi ve arsivleme iglemleri ile ilgili
yeni kavramlarin anlagilmasimi, tamimlanmasini, stireglerin  ve
uygulamalarm  belirlenmesini,  iglemlerin  kolaylagtirilmasini,
elektronik belge yonetimi ve argiv kultirintin kurum ve kuruluglarda
yerlegtirilerek onlara bir yol haritas1 sunulmasini hedeflemektedir.

Bu kitap kurum ve kuruluglara, e-belge yonetimi ve argivleme
sistemi ¢aligmalarini verimli ve etkin bir bigimde vurtitebilmeleri i¢in
(1) hedef belirleme (2) bilgilendirme (3) bilinglendirme (4)
gergeklestirme stireclerini vermektedir. Kurumlar bu siirecin bagarisi
igin gereken ve besinci adinmi olugturan (5) 6dallendirmeyi de dikkate
almalidir.

Caligmalar stiresince destek olan herkese tegekkiirlerimizi
sunarken katkilarini anmadan gegemeyvecegimiz kurum ve kigileri de
burada belirtmek bizim i¢in ayrica 6nem tagimaktadir. Bu baglamda;
farkli zamanlarda alan galismalarinda gérev alan Ankara Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisit Bilgi ve Belge Yonetimi Anabilim Dali

* “Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Gegis Siireci
Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi” TUBITAK-SOBAG- Proje No:110K592. Proje
Yiirittitciisit: Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci, Proje Arastrmacilar: Dog. Dr. Ozlem Bayram,
Mehmet Torunlar ve Selvet Sarag. (01 Nisan 2011-01 Ekim 2012).
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yitksek lisans ogrencileri B. Emre Celik ve Zeynep Sen ile Ankara
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Sosyoloji Anabilim Dali
yitksek lisans Ogrencileri Nurten Gulpinar ve Bahar Karakag’a
tegekkiir ederim.

Caligmalarin Giniversitede ylritiilmesinde ve uygulanmasinda her
zaman yanimizda olan ve bizimle birlikte ¢aligan Uzman Zeynep Sen
Akadogan’a ve Sef Gonca Sozen’e ozellikle tegekkiir ederim.

Bilgi ve Belge Yonetimi Bolim Bagkani Prof. Dr. Fatos
Subagioglu'na calismalarimiza verdikleri destekten dolayr tesekkiir
ederim.

Caligmalar siiresince TUBITAK ile olan iligkilerimizde bize
yvardimcr olan ve sorularimizi biyik bir nezaket ve titizlikle
cevaplayan Uzm. Arzu Kepoglu'na ayrica tesekkiir ederim.

Alan cgalismasinda sagladiklar1 katki ve desteklerden dolayi
Ankara Universitesi yoneticileri basta olmak tizere, tiim {iniversite
caliganlarina tegekkiir ederim.

Kurum ve kuruluglarin elektronik belge yonetimi ve argivleme
sistemlerine gegig stireglerinde ve uygulamalarinda kilavuzluk edecek
bu yvayimin ortaya g¢ikarilmasinda verdikleri maddi ve manevi destek
icin TUBITAK a 6zellikle tesekkiir etmek isterim.

Yukarida belirtilen kurum ve kisilerin destek ve katkilariyla
hazirlanan kitabin, kurum ve kuruluglarin elektronik belge yonetimi ve
arsivlemeye gecis ve yonetim siireglerinde kullanacaklart temel
kaynak olmasi dilegiyle...

Saygilarimla,

Dog¢. Dr. Fahrettin OZDEMIRCT

Ankara Universitesi

Bilgi ve Belge Yonetimi Boltimil

Ogretim Uyesi &

e-BEYAS-M Projesi-110K592 Yiiriitiictisii
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