Universitelerde Elektronik Belge Y6énetimi
ve Arsivleme Sistemine Gecis Sureci
Modellemesi (e-BEYAS-M) *

Fahrettin OZDEMIRCI-Ozlem BAYRAM
Bahattin YALCINKAYA-Mehmet TORUNLAR




Icindekiler

»  Giris

» Elektronik Belge Yénetimi ve Arsivleme Sistemine Gecis Slireci
Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi

» Projenin icerigi ve Hedefleri
» Projenin Onemi
» Proje Calismalari

» Ankara Universitesi Organizasyon ve Yonetim Yapisinin
Degerlendirilmesi

» Birimlerin Hiyerarsik Yapisinin Belirlenmesi ve Kurum Kimlik Kodlari
» BEYAS Koordinatorlugi ve BEYAS Web Sitesi

» Birim Sorumlularinin Belirlenmesi

» Bilgilendirme Sunumlari ve Farkindalik Yaratilmasi

» Ankara Universitesi YOoneticilerine Anket Uygulanmasi ve
Degerlendirilmesi

» e-BEYAS-M Anketi




GII‘I$

2003 e-donusum lcra Kurulu Karari

» 2005 Elektronik Belge Yonetim Sistemi Referans Kriteri v.1.0
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Giris

» Gunumiuzde insan teknoloji iliskisinin gecen yillara nispeten
insan yasamini, sosyal ve ekonomik hayatini daha kalici bir
sekilde etkiledigini iddia etmek gercekci bir tablo cizmek icin
yeterli bir durumdur.

» Gergekci tablonun temel unsurlari, teknolojinin insan yasamina
sagladigr kolayhklarin tartisiimasini glindeme getirdigi gibi,
insanin yasantisinda bu yeniliklere uyum saglama surecini iceren
bazi 6geleri de icermektedir. Bugun dunyada kullanilan bilgisayar
sayisi surekli artmakta, mobil iletisim yafamlmlzda daha fazla
ver almakta ve her gecen gun yeni Urunler ve markalar satisa
sunulmaktadir.

» Buna paralel olarak insanlarin yasam tarzlarinda belli degisikler,
eski aliskanliklardan siyrilislar ve yeni arayislar hi¢c eksik
olmamaktadir.




» Kurumlar faaliyetlerinin yonetiminde verimlik ve rekabet

guclerini arttirmak icin elektronik belge ydnetim sistemi
vazilimlarina yatirrm yapmaktadir.

» Ancak kurumun idari ve isleyis vyapisini yazillma gore
vapilandirmak degil;  yazillmin kurumsal yapiya hizmet
etmesi saglanmalidir.

» Bu da kurumlarin, ulusal ve uluslararasi standartlara uygun
elektronik belge yonetim sistemleri olusturmasini ve
beraberinde kurumsal o6zelliklerden kaynaklanan farkliliklari
da dikkate alarak siireci iyi yonetmesini gerektirmektedir.




» SuUphesiz Universiteler, degisimin diger kuruluslara gore énculuguni
yapan kurumlardir.
» Universitelerin idari ve akademik vyapisi dikkate alindiginda, is

streclerinde Uretilen bilgi ve belgelerin kurum tarihini olusturmada
diger kurumlardan cokta farkli olmadigini distindirmektedir.

» Ancak faaliyet ve fonksiyon acisindan degerlendirildiginde
universitelerin yapilari, hem karmasik is stireclerini hem de degisken
faaliyetleri kapsamaktadir. Bu anlamda Universitelerde bilirokrasiyi
azaltmak, is ve islemlerin elektronik ortamda vyapilarak etkin ve
verimli yonetim yaklasiminin uygulanabilirligini géstermek amaci ile
“Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine
Gecis Sureci Modellemesi (e-BEYAS-M)” proje dnerisi gelistirilmistir.
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Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine
Gecis Sureci Modellemesi (e-BEYAS-M) Projesi

» Universitelerde e-belge ydnetimi ve arsivleme islemlerinin
yurutilmesini saglayacak modelin tasarimi icin calisma alani
olarak, kokli ve buylk bir egitim-6gretim-arastirma kurumu
olan Ankara Universitesi secilmistir. Bu baglamda universitelerin
yonetim etkinlikleri icerisinde elektronik belge ybénetimi ve
arsivleme sisteminin yer almasini saglayacak calismalar projenin
TUBITAK tarafindan onaylanmasiyla 01.04. 2011 tarihinde
baslatilmistir. Ankara Universitesi ile Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Mudurlugu isbirligi ile yirutulmekte ve TUBITAK tarafindan
desteklenmekte olan bu projenin Eylil 2012’de tamamlanmasi
hedeflenmektedir.




Projenin Icerigi ve Hedefleri

» Bu Projede, kurumlarda is sureclerinde Uretilen belgelerin e-
ortamda Uretilmesi, dosyalanmasi, saklanmasi, arsivlenmesi,
guvenli ve yetkili erisimi saglayacak sisteme gecis surecinin
yOnetilmesi ve sistemin sdrdurulebilirligi  icin modelleme
yapilmasi amaclanmistir. Bu amac¢ dogrultusunda kurumlarda e-
belge ydnetimi ve arsivleme sistemine gecis surecinin etkin ve
sturdurulebilir bir sekilde yonetilebilirligini saglamak icin gecis
stirecinin tanimlanarak surecin ve modelin gerektirdigi
prosedurlerin hazirlanmasi hedeflenmistir.
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Projenin Onemi

» Proje, Universitelerin elektronik ortama gecislerinde yasanabilecek
sorunlarin ortaya konulmasi ve bu konuda calismalara nereden
baslanacaginin ve bu slrecin nasil yoOnetileceginin belirlenmesi
acisindan son derece onemlidir.

» Orgutsel yapi, amac, hedef ve islemler acisindan birbirine benzeyen
kurum ve kuruluslarda e-belge ve arsivleme islemlerin ylrutilmesi
benzer yollarin ve Yt')ntemlerin izlenmesini gerektirir. Bu nedenle bir
universite icin yapilacak ?allgmanm sonuclari diger uUniversiteler icin
de kullanilabilecektir. Gelistirilen model ve tanimlanan uygulamalar

ayni yapidaki diger kurumlarda da uygulama potansiyeline sahiE
olacaktir. Ankara Universitesi'nde alan calismasi vyapilara
universiteler icin ‘e-Belge YoOnetimi ve Arsivleme Sistemi (
BEYAS)’'ne gecis sureci modellemesinin olusturulmasini saglayacak
bu calisma sonunda ortaya cikan Urun tim Universitelere referans
model olacaktir.




Proje Calismalari




Ankara Universitesi Organizasyon ve Yénetim

Yapisinin Degerlendirilmesi

» 14 fakilte, 13 enstitlu, 1 konservatuar, 3 yuksekokul, 9 meslek
yiuksekokulu, 3 Rektorlige baglh boélim, 36 arastirma ve
uygulama merkezi, 2 hastane, 1 hukuk musavirligi, 1 ic denetim
birimi, 1 basin yayin ve halkla iliskiler, 1 dis iliskiler, 8 daire
baskanligi, 3 mudurlik, 5 koordinatorluk olmak lzere toplam
101 birimden olusan bir yapi belirlenmistir.

» 101 idari ve akademik birime bagh alt birimler toplami ise 1188
olarak tespit edilmistir. Bunun 543’0 rektorluk, fakilte, enstiti,
yuksekokul vb. de bulunan idari alt birim; 645’i ise akademik
birimlerden olusmaktadir. Calisma bu birimler esas alinarak
planlanmistir. Ankara Universitesi 3.402’si akademik, 4.009’u
idari olmak Uzere toplam 7.411 persone n bulyd
kokli bir Gniversitesidir.

s ..
“Nisan 2011 Ankara Universitesi Personel Daire Baskanligi’ndan alinan veriler.
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Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsivleme

Islemleri Mevcut Durum Degerlendirmesi

» Ankara Universitesi’nde belge yonetimi ve arsiv islemlerine
yonelik mevcut durumunun degerlendirmesi yapilmistir. Belge
uretimi, belge akislari, belge kayit sistemleri, dosyalama,
arsivieme vb. uygulamalarda yénetim ve calisanlar olarak bir
farkindaliga sahip olduklar anlasilmaktadir. Bunda 2007-
2009 tarihleri arasinda vyine TUBITAK destekli Ankara
Universitesi’nde yarutalen BEYAS Projesi ile uygulamaya

konulan Ankara Universitesi Belge Yonetlml ve Ar§|v Slstem|
(BEYAS Modeli) etkin olmustur==s G




Birimlerin Hiyerarsik Yapisinin Belirlenmesi ve Kurum
Kimlik Kodlari

» Elektronik belge ydnetim sistemlerinde veya gelistirilen diger
uygulama vyazilimlarinda kurumlarin tanimlanmasi icin ‘Yazisma
Birim (Haberlesme) Kodlari’'na ilave olarak ‘Kurum Kimlik Kodlari
(KKK)' nin alinmasini 6ngoéren 10.02.2011 tarihli ve 2011/1 sayili
Basbakanlik genelgesi geregince Devlet Teskilati Veri Tabani
(DTVT)’na Universitenin tum birimlerinin ve iletisim bilgilerinin
girilerek ilgili kodlarin alinmasi icin gelistirilen “DTVT Bilgi Formu” ile
Universitenin 1289 birim ve alt birimlerinden veriler toplanmis ve
DTVT’ye giris islemleri tamamlanarak e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi icin gerekli olan Kurum “Kimlik Kodlar”™ alinmistir. Bu
calisma ile Universitede her diizeyde birimler hiyerarsik baglari
itibariyle tanimlanarak standart bir yapilanma getirilmistir. Ayni
fonksiyon icin farkli birimlerde bulunmasi gereken alt birimlerde,
standart saglanmis ve alt birim olusturma kurallara baglanmi




BEYAS Koordinatorliigli ve BEYAS Web Sitesi

» Ankara Universitesinde Belge Ydnetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)
Koordinatorligua 2008 vyilinda olusturulmustur. Koordinatorlik
universitede BEYAS ve e-BEYAS calismalarini koordine etmekte ve
yurutmektedir. Bir koordinatorle calismaya baslayan birimde bugin
1 sube muduirid, 1 uzman, 1 sef, 2 memur gorev yapmaktadir.

» 2007-2009 tarihlerinde Universitede TUBITAK destekli yurutulen
BEYAS projesi kapsaminda hazirlanan ve Universite sunucularinda
erisime acik olan BEYAS Web Sitesi ( ) e-
BEYAS calismalari icin de kullaniimaktadir. Yapilan bilgilendirmeler
ve calismalar bu web sitesi Uzerinden gerceklestirilmektedir. BEYAS
ve e-BEYAS calismalarniyla ilgili kurumsal nitelik tasimayan her turli
bilgi ve veriler disariya aciktir.
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Birim Sorumlularinin Belirlenmesi

» Bu calismaya da 2007-2009 tarihleri arasinda Ankara
Universitesi'nde TUBITAK Destekli vyurutilen BEYAS Projesi
kapsaminda olusturulan altyapi temel olusturmustur. Mevcut BEYAS
sorumlulari yeniden degerlendirilerek, yurutulecek yeni calismanin
gerektirdigi nitelikler acisindan gdézden gecirilmis ve guncellenerek
e-BEYAS-M projesi calismalarinin da yer aldigi BEYAS Web sitesinden
Universitenin erisimine acimistir. Ayrica 101 ana birimin ilgili
birimin yoneticisi ya da yardimcisi ilgili birimde yapilacak e-BEYAS
calismalarindan sorumlu yetkili olarak belirlenmistir. Bu uygulamada
da o6nceki BEYAS Projesinde olusturulan yapir temel alinmistir.
Boylece yodneticilerin gorev ve sorumluluklari arasinda e-BEYAS

tanimlanmistir.




Bilgilendirme Sunumlari ve Farkindalik Yaratiimasi

» e-BEYAS calismalariyla ilgili Ankara Universitesi tst ve orta dizey
yoneticiler ile belirlenen sorumlulara bilgilendirme ve farkindalik
sunumlarina baslanmistir. Bu kapsamda Universite Ydnetim
Kurulu'nda e-BEYAS Calismalari konusunda sunum yapilmistir.
Universite Ust yonetimine, farkindalik sunumlarinin tim fakilte,
yuksekokul akademik kurullarinda yapilmasi 6nerisi goturiulmus ve
ust yonetim tarafindan uygun bulunmustur. Bunun uzerine fakiilte,
yuksekokul kurullarinda sunumlara baslanmis ve bu kapsamda 8
fakiilte ve 4 yiksekokulda sunumlar yapilmistir. Diger fakilte ve
yiuksekokul akademik kurullarinda sunumlara devam edilmektedir.

» Universitede yoneticilere ve calisanlara yonelik gerceklestirilen
sunumlar, egitimler ve bilgilendirme toplantilari, yo6netimin ve
calisanlarin  uygulamalara destegini saglamaktadir. Farkindalik
yaratma cercevesinde yuritilen calismalarimizda temel
yaklasimimiz;

- (1) bilgilendirme,
> (2) bilin¢clendirme
> (3) gerceklestirme olarak belirlenmistir




TURKSAT A.S. ile Isbirligi Protokolii

» Ankara Universitesi ile TURKSAT Uydu Haberlesme
Kablo TV ve Isletme A.S. arasinda Aralik 2011
tarihinde isbirligi protokoll imzalanmistir.
Imzalanan Elektronik Belge Ydnetimi ve Arsivleme
Sistemi Protokolu ile iki asamada e-BEYAS
(Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi)
uygulamasi gelistirilmektedir. Bu slirec BEYAS
Koordinatorlugu tarafindan yurutilmekte ve bilgi

islem birimi teknik destek saglamaktadir.

-—
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iletigim herseydir




Ankara Universitesi Yoneticilerine Anket Uygulanmasi

ve Degerlendirilmesi
» e-BEYAS calismalarn cercevesinde Ankara Universitesi Ust ve orta
dizey vyoOneticilerine e-BEYAS’a gecis surecine bakis acilarini
ogrenmek ve degerlendirmelerini almak amaciyla cinsiyet, yas, gorev
ve unvan bilgilerinin soruldugu genel bilgiler disinda kullandiklari
bilgisayar teknoloji imkanlari, bilgisayar teknoloji ile olan iliskileri,
e-posta kullanimlari, is slreclerindeki belge Uretimleri ile olan
rolleri, islerindeki blrokratik yogunluk, tniversitenin belge yonetim
politikalari, dosya plani uygulamalari, belge ydnetimi ve arsiv
islemlerine iliskin mevzuat, e-BEYAS’a geciste karsilasilabilecek
sorunlar, e-yazismalarda 6ncelik, e-BEYAS egitim ve bilgilendirme
toplantilarina katilim, e-BEYAS’Iin en cok neyi degistirecegi, e-imza,
e-devlet calismalari konularini degerlendirmeye.yénelik 15 kapall
uclu sorudan olusan anket uygulanmistir. '




Ankara Universitesi Yoneticilerine Anket Uygulanmasi

ve Degerlendirilmesi

» Anket uygulanacak ust ve orta dlizey yonetici sayisi 247 olarak 6ngoérulmus,
ankete katilan toplam kisi sayisi 203 olmustur. Istatistiki veriler ve
degerlendirme 203 anket Gzerinden yapilmistir. Toplamda 6ngorilen sayidan
44 eksikle gallfma tamamlanmistir. Ankete katilmasi éngdérulen ust ve orta
dUze\( yoneticilerin 5’te 4’G ankete cevap vermis, ankete duyarliik % 82
olarak gerceklesmistir.

» Uygulanan anket JUniversitede vyonetim dlzeyinde goOrev yapanlarin
niteliklerini gostermesi acisindan onemli veriler alinmasini saglamistir. Ornek
vermek gerekirse lst ve orta diizey yonetim kademelerinde gorev yapanlarin
%47’sini 3 yilhk strelerle goreve gelen dekan, dekan yardimcilari, enstitli-
yuksekokul muidiar ve mudir yardimcilart olusturmaktadir. Universitede
%47’lik bir oranda de“iern bir yonetim kadrosu gorev almaktadir. Bu husus
e-BEYAS’In surdurilebilirligi ve etkinligi acisindan dikkate alinmasi gereken

bir konudur. Ust ve orta dizey yonetim kademelerinde goérev yapanlarin
%41’°i 36-45 yas araliginda; %37’si 46-55 yas araligindadir. 36-55 yas araligi
%78’lik bir orani olusturmaktadir. e-BEYAS’a geciste bilgi teknolojilerinin
kullanimi 6n plana ¢cikmaktadir bu acidan yas onemli bir faktor olarak dikkate
alllnmlflldlr. Anket sonuclarindan birkac konuyu grafikjer

olacaktir:




e-BEYAS-M Anketi

Ankete Cevap Veren ve Veremeyenlerin Yonetim Dizeylerine Gore Sayilari

. .. Ceva
Anket Uygulanmasi Ongoriulen Yonetim Ongorulen | Cevap Veren P
. Vermeyen
Kademeleri Sayi Sayisi
Sayisi
1. | Dekan, Enstitu, Yuksekokul Muduri, Bashekim 40 34 6
Dekan Yardimcisi, Enstitd, Yiksekokul Mudur
2. ’ ’ 79 60 19
Yrd., Bashekim Yrd.
3. | Fakulte, Enstitl, Yuksekokul Sekreteri 37 28 9
4. | Rektorluk Bolim Baskanliklar 3 2 1
5. | Merkez Mudlirleri 35 15 20
6. | Genel Sekreter 1 0 1
7. | Hukuk Musaviri, ic Denetgi 2 2 0
8. | Birim Koordinatorleri 4 4 0
9. | Daire Baskanliklari 8 8 0
10. | Sube Muddrleri 19 15 4
11, Dc{ne”r Ser.maye; Hastane, Basimevi, Yayinevi 6 3 3
Muddrleri
12 Dcim-:-”r Sermaye Isletme Muddur Yrd., Hastane 13 5 6
Muddr Yrd.
13, D.lg.er (bashemsire, uzman, daire baskan yrd., 0 55 0
birim sorumlusu vb)
TOPLAM 247 203 69
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Grafik-1: Ankete Katilanlarin Cinsiyeti
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Grafik-3: Ankete Katilanlarin Yas Dagilimi
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Grafik-7: Ankete Katilanlarin Bilgisayar Teknolojileri ile iliskisi
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Grafik-8: Ankete Katilanlarin e-Posta Kullanimi
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Grafik-9: Ankete Katilanlarin Yazisma Islemlerindeki Rolleri
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Grafik-12: Belge ve Arsiv islemlerinde Kullanilan Diizenlemeler
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Grafik-13: e-BEYAS’a Gegiste Karsilasilabilecek Sorunlar ve Oncelik Siralamasi
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Grafik-15: e-Yazismada Oncelik Tercihleri
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Grafik-16: BEYAS ve e-BEYAS Egitimi/Bilgilendirme Toplantisina Katilim
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Grafik-17: e-BEYAS’a Gecis Neyi Degistirir?

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemine (e-BEYAS) gecis Universitemizde
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Grafik-18: e-BEYAS’a Gegis Neyi Degistirir? Oncelik Siralamasi
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Grafik-20: e-Devlet
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