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Ozet: Giiniimiizde kurumlar, e-belge uygulamalarma gecmek, e-belge yonetimi ve arsivieme
sistemi kurmak istemekte, ancak bu gegis siirecini nasil planlayacagi ve yonetecegi konusunda
sikintilar yagamaktadir. Cogu zaman ydnetim uygulamalarinda nemli degisiklikleri gerektiren
bu siirecin yalnizca bir yazilimla yapilabilecegi diisiincesi ve bu dogrultuda hareket edilmesi dik-
kat gekmektedir. Alinan yazilima gore kurumun yonetim siiregleri yapilandirilmaya galigilmakta
ve e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi gecis siireci ciddi mali kayiplarla birlikte basarisizlik-
la sonuglanmaktadir. e-Belge yonetimi ve argivleme sistemine gegiste kurumun yapisina uygun
modellemenin yapilmasi, siirecin planlanmasi ve buna uygun yazilim ve donanimin saglanmasi
yoluna gidilmeli, kisaca bu gegis siireci profesyonelce yonetilmelidir. Bu Proje, kurumlarda is
stireglerinde iiretilen belgelerin e-ortamda {iretilmesini, dosyalanmasini, saklanmasini, arsivlen-
mesini, giivenli ve yetkili erisimi saglayacak sisteme gecis siirecinin yonetilmesini ve sistemin
stirdiirtilebilirligi i¢in modelleme yapilmasini saglamay1 amaglamaktadir.

Anahtar Sézciikler: Elektronik Belge Y 6netimi, Sistem Modellemesi, Universitelerde Elektronik
Belge Yonetimi, e-Devlet, Siire¢ Yonetimi.

Transition Process Modeling of E-Records Management and Archiving System in Universities

Abstract: Today, institutions are willing to get implicated to e-records procedures and establish
e-records management and archive system; however, they are facing problems regarding how
transmitting process should be planned and managed. In many cases, the thought of having soft-
ware that can set up the whole process, which in fact requires serious changes in administrative
operations, has become observed. Administrative procedures are tried to be adapted according to
the existing software project, and after that, transition process for the e-records management and
archiving system may result in serious financial losses. Transition to e-records management and
archiving system should be modeled as an appropriate structure of the institution and the whole
process should be planned with respect to the appropriate software and hardware modeling for the
institution. In short, the transition process should be managed professionally. This Project aims to
provide modeling for managing transition process of a sustainable system that enables operational
records to be created, filed, stored, and archived in an accessible and a secure electronic format.

Keywords: Electronic Records Management, System Modeling, Electronic Records Management
in Universities, e-Government, Process Management.

* TUBITAK ve Ankara Universitesi tarafindan desteklenen proje Ankara Universitesi ve Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigi isbirligi ile ytiriitiilmektedir.

115



Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi (e-BEYAS-M)

Fahrettin Ozdemirci, Ozlem Bayram, Bahattin Yalginkaya, Mehmet Torunlar

1. Giris

Giliniimiizde insan teknoloji iliskisinin gegen
yillara nispeten insan yasamini, sosyal ve eko-
nomik hayatin1 daha kalic1 bir sekilde etkile-
digini iddia etmek gergekgi bir tablo ¢izmek
icin yeterli bir durumdur. Gergekgi tablonun
temel unsurlari, teknolojinin insan yasamina
sagladig1 kolayliklarin tartisilmasini giindeme
getirdigi gibi, insanin yasantisinda bu yenilik-
lere uyum saglama siirecini igeren bazi 6gele-
11 de igermektedir. Bugiin diinyada kullanilan
bilgisayar sayist siirekli artmakta, mobil ile-
tisim yasamimizda daha fazla yer almakta ve
her gegen giin yeni iiriinler ve markalar satiga
sunulmaktadir. Buna paralel olarak insanlarin
yasam tarzlarinda belli degisikler, eski aligkan-
liklardan siyrilislar ve yeni arayislar hi¢ eksik
olmamaktadir.

Bu arayislarin yasandigi dnemli bir alan da bil-
gi ve belge yonetimi endiistrisi olarak dikkat
¢ekmektedir. Bilgi ve belge yonetimi, igerisin-
de bilgi kaynaklarinin tiretiminden derlenmesi-
ne ve kullanima sunulmasina kadar birgok sii-
reci kapsamakta ve kesinlikle uzmanlik isteyen
bir alan olarak giiniimiiz degisiminde yerini al-
maktadir. Bugiin 6zel ve kamu sektoriinde ge-
rek yonetimsel ve gerekse algisal anlamda bir
degisimin telasina sahit olunmaktadir. Bu de-
gisimin ana unsurlarindan sadece bir tanesi de
is siireclerinde iiretilen belgelerin yonetimidir.
Ciinkii belge yonetimi, yonetim veya yonetim
kavramini dogrudan etkileyen bir unsur olarak
degisimde kendine yer bulmaktadir.

Ozellikle elektronik imza kavraminin yasal
dayanaklarmin olusturulmasi ve buna paralel
olarak standart bir elektronik belge yonetimi-
nin nasil yapilacagina dair ¢aligmalarin hizla
artmasi, belge yoOnetimi alaninda etkin bazi
uygulama ve genelgelerin devreye girmesi,
klasik anlamda hantal ve yogun olarak yasanan
biirokrasinin azaltilmasinda kritik faktor etkisi
olusturmaktadir. YOnetim anlayist degismekte,
vatandas devlet iligkilerinde yeni bir doniigii-
miin basladigi agikar bir sekilde goriilmektedir.

Kurum ve kuruluslar elektronik belge yonetimi
ile fonksiyon ve faaliyetlerini yerine getirirken
zaman ve maliyet tasarrufunun farkina varma-
ya baslamiglardir. Kaynaklarin verimli kulla-
nilmas1 hususu tek basina elektronik belge yo-
netimine gegmek i¢in bir nedenken, elektronik
belge yonetimi kuruluslarin ve kurumlarin is
ve islemlerindeki aksakliklarini ortaya koyma-
st acisindan da 6nem kazanmistir. Geleneksel
yonetim anlayisiyla yiiriitiilen bazi is ve islem-
lerin elektronik ortama gegirilmesi yeni iglev-
sel siiregleri de beraberinde getirmistir. Bu du-
rum karsisinda kurumlarda teknoloji odakli ve
kurumsal degigimi etkileyecek unsurlari igeren
bazi degisimlerin meydana gelmesi de kaginil-
maz olmaktadir.

Kurumlar faaliyetlerinin yonetiminde verimlik
ve rekabet giiglerini arttirmak i¢in elektronik
belge yonetim sistemi yazilimlarina yatirim
yapmaktadir. Ancak kurumun idari ve isleyis
yapisini yazilima gore yapilandirmak degil;
yazilimin kurumsal yapiya hizmet etmesi sag-
lanmalidir. Bu da kurumlarin, ulusal ve ulus-
lararas1 standartlara uygun elektronik belge
yonetim sistemleri olusturmasini ve beraberin-
de kurumsal 6zelliklerden kaynaklanan farkli-
liklar1 da dikkate alarak siireci iyi yonetmesini
gerektirmektedir [1].

Siiphesiz iiniversiteler, degisimin diger kuru-
luslara gore onciiliigiinii yapan kurumlardir.
Universitelerin idari ve akademik yapis1 dik-
kate alindiginda, is siireglerinde iiretilen bilgi
ve belgelerin kurum tarihini olusturmada diger
kurumlardan ¢okta farkli olmadigini diistindiir-
mektedir. Ancak faaliyet ve fonksiyon agisin-
dan degerlendirildiginde tiniversitelerin yapila-
r1, hem karmasik is stireclerini hem de degisken
faaliyetleri kapsamaktadir. Bu anlamda {iniver-
sitelerde biirokrasiyi azaltmak, is ve islemlerin
elektronik ortamda yapilarak etkin ve verimli
yonetim yaklagiminin uygulanabilirligini gos-
termek amaci ile “Universitelerde Elektronik
Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine Ge-
¢is Siireci Modellemesi (e-BEYAS-M)” proje
Onerisi gelistirilmigtir.
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2. Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme
Sistemine Gegis Siireci Modellemesi
(e-BEYAS-M) Projesi '

“Universitelerde Elektronik Belge Yonetimi ve
Arsivleme Sistemine Gegis Siireci Modellemesi
(e-BEYAS-M)” adiyla gelistirilen proje onerisi
TUBITAK’a sunulmustur [3]. Universiteler-
de e-belge yonetimi ve arsivleme islemlerinin
yiiriitiilmesini saglayacak modelin tasarimi igin
caligma alan1 olarak, koklii ve biiytik bir egitim-
dgretim-arastirma kurumu olan Ankara Univer-
sitesi seg¢ilmistir. Bu baglamda {iniversitelerin
yonetim etkinlikleri i¢erisinde elektronik belge
yonetimi ve arsivleme sisteminin yer almasini
saglayacak g¢alismalar projenin TUBITAK ta-
rafindan onaylanmasiyla 01.04. 2011 tarihinde
baslatilmistir. Ankara Universitesi ile Basba-
kanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii isbir-
ligi ile yiiriitilmekte ve TUBITAK tarafindan
desteklenmekte olan bu projenin Eyliil 2012°de
tamamlanmasi hedeflenmektedir.

2.1 Projenin icerigi ve Hedefleri
Giliniimiizde kurumlar, e-belge uygulamalari-
na gegmek ve e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi kurmak istemekte, ancak bu gecis sii-
recinin nasil planlanacagi ve yodnetilecegi ko-
nusunda sikintilar yasamaktadir. Cogu zaman
yonetim uygulamalarinda énemli degisiklikle-
ri gerektiren bu siirecin yalnizca bir yazilim-
la yapilabilecegi diisiincesi ve bu dogrultuda
hareket edilmesi dikkat ¢ekmektedir. Alinan
yazilima gore kurumun ydnetim siiregleri ya-
pilandirilmaya calisilmakta ve e-belge yoneti-
mi ve arsivleme sistemi gegis siireci ciddi mali
kayiplarla birlikte basarisizlikla sonuglanmak-
tadir. Cogunlukla elektronik belge kiiltiirliniin
kurumsal anlamda tam olarak gelismemesi se-
bebiyle, sayisallastirma e-belge ile ayn1 seymis
gibi algilanmaktadir. Oysa e-belge yonetimi ve
arsivleme sistemine gegiste kurumun yapisina
uygun modellemenin yapilmasi, siirecin plan-
lanmasi ve buna uygun yazilim ve donanimin
saglanmasi, kisaca bu gegis siirecinin profes-
yonelce yonetilmesi gerekmektedir.

1 TUBITAK-SOBAG Proje No: 110K592
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Bu Projede, kurumlarda is siireglerinde iiretilen
belgelerin e-ortamda {iretilmesi, dosyalanma-
s1, saklanmasi, arsivlenmesi, giivenli ve yet-
kili erisimi saglayacak sisteme gecis siirecinin
yonetilmesi ve sistemin siirdiiriilebilirligi igin
modelleme yapilmasi amaglanmigtir. Bu amag
dogrultusunda kurumlarda e-belge yonetimi ve
arsivleme sistemine gegis siirecinin etkin ve
stirdiiriilebilir bir sekilde yonetilebilirligini sag-
lamak i¢in gecis siirecinin tanimlanarak siirecin
ve modelin gerektirdigi prosediirlerin hazirlan-
masi hedeflenmistir.

2.2 Projenin Onemi

Proje, iiniversitelerin elektronik ortama gegis-
lerinde yasanabilecek sorunlarin ortaya konul-
masi1 ve bu konuda c¢aligmalara nereden bagla-
nacagmin ve bu siirecin nasil yonetileceginin
belirlenmesi ag¢isindan son derece onemlidir.
Bu tiirden projeler i¢in iiniversitelerin ayira-
caklar1 kaynaklarin etkin ve verimli kullanil-
mas1 ekonomik agidan bagka bir nemli nokta-
y1 olusturmaktadir.

Kurum ve kuruluslarda e-belge yonetimi ve ar-
sivleme islemlerinin, yonetimin etkinliklerinin
iirtinii olarak ortaya ¢ikan belgelerle ilgili olma-
lar1 nedeniyle, kuruma 6zgii bir yapida olustu-
rulmasi ve yliriitiilmesi gerekmektedir. Ancak
orgiitsel yapi, amag, hedef ve islemler agisin-
dan birbirine benzeyen kurum ve kuruluslarda
e-belge ve arsivleme islemlerin yiiriitiilmesi
benzer yollarin ve yontemlerin izlenmesini ge-
rektirir. Bu nedenle bir iiniversite i¢in yapilacak
¢alismanin sonuglart diger iiniversiteler i¢in de
kullanilabilecektir. Gelistirilen model ve tanim-
lanan uygulamalar aynm yapidaki diger kurum-
larda da uygulama potansiyeline sahip olacak-
tir. Ankara Universitesi’nde alan caligmasi ya-
pilarak iiniversiteler igin ‘e-Belge Yonetimi ve
Arsivleme Sistemi (e-BEYAS) ne gegis siireci
modellemesinin olusturulmasini saglayacak bu
¢alisma sonunda ortaya ¢ikan iiriin tiim tiniver-
sitelere referans model olacaktir.
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3. Proje Calismalari

3.1 Ankara Universitesi Organizasyon ve
Yonetim Yapisinin Degerlendirilmesi

Proje kapsaminda; Ankara Universitesi organi-
zasyon ve yonetim yapisinin degerlendirilmesi
birim ve alt birim diizeyinde yapilmigtir. Bu
cergevede; fakiilte, enstitii, konservatuar, yiik-
sekokul, aragtirma ve uygulama merkezi, hasta-
ne, rektorliik idari birimler (i¢ denetim, hukuk
miisavirligi, daire bagkanliklari, koordinatorliik
vb.)’den olusan toplam 101 ana birim belirlen-
mistir. 101 idari ve akademik birime bagh alt
birimler toplamui ise 1188 olarak tespit edilmis-
tir. Bunun 54371 rektorliik, fakiilte, enstitii, ytik-
sekokul vb. de bulunan idari alt birim; 645’1 ise
akademik birimlerden olusmaktadir. Calisma
bu birimler esas alinarak planlanmigtir. Ankara
Universitesi 3.402°si akademik, 4.009°u idari
olmak {iizere toplam 7.411 personeli* bulunan
biiyiik ve koklii bir iiniversitesidir.

Etkin ve siirdiiriilebilir bir e-belge yonetimi ve
arsivleme sistemi olusturulmasinda orgiitsel ya-
pinin ve bu yapiy1 olusturan birimlerin birbirle-
riyle olan baglar ve is/islem siiregleri dnemli
rol oynamaktadir. Bir islemin basladig1 ve nihai
imza ile tamamlandig1 yonetim diizeyi sistemin
tasariminda en kritik noktay1 olusturmaktadir.
Bu agidan iiniversiteler, bir iglemi baglatan ve
kendi i¢inde sonuglandiran birimlerin yer aldig1
bir organizasyon yapisina sahiptir.

3.2 Ankara Universitesi Belge Yonetimi

ve Arsivleme Islemleri Mevcut Durum
Degerlendirmesi

Ankara Universitesi'nde belge yonetimi ve
arsiv islemlerine yonelik mevcut durumunun
degerlendirmesi yapilmistir. Belge iiretimi,
belge akislari, belge kayit sistemleri, dosyala-
ma, arsivleme vb. uygulamalarda yonetim ve
calisanlar olarak bir farkindaliga sahip olduk-
lar1 anlagilmaktadir. Bunda 2007-2009 tarih-
leri arasinda yine TUBITAK destekli Ankara
Universitesi’nde yiiriitilen BEYAS Projesi ile
uygulamaya konulan Ankara Universitesi Bel-

2 Nisan 2011 Ankara Universitesi Personel
Daire Bagkanligi’ndan alinan veriler.

ge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS Mo-
deli) [2] etkin olmustur. e-BEYAS ¢aligmalari
i¢in Ankara Universitesi BEYAS uygulamalari
onemli bir alt yap1 olusturmaktadir.

3.3 Birimlerin Hiyerarsik Yapisinin
Belirlenmesi ve Kurum Kimlik Kodlar
Elektronik belge yonetim sistemlerinde veya
gelistirilen diger uygulama yazilimlarinda ku-
rumlarin tanimlanmasi i¢in ‘Yazigma Birim
(Haberlesme) Kodlari’'na ilave olarak ‘Kurum
Kimlik Kodlar1 (KKK)’nin alinmasmi dngéren
10.02.2011 tarihli ve 2011/1 sayili Basbakanlik
genelgesi geregince Devlet Teskilati Veri Tabani
(DTVT)’na tliniversitenin tiim birimlerinin giris
islemleri tamamlanarak e-belge yonetimi ve ar-
sivleme sistemi i¢in gerekli olan Kurum “Kimlik
Kodlar1” alimmisgtir. Bu ¢aligma ile tiniversitede
her diizeyde birimler hiyerarsik baglar itibariyle
tanimlanarak standart bir yapilanma getirilmistir.
Ayni fonksiyon i¢in farkli birimlerde bulunmasi
gereken alt birimlerde, standart saglanmustir.

3.4 BEYAS Koordinatorliigii ve

BEYAS Web Sitesi

Ankara Universitesinde Belge Y dnetimi ve Arsiv
Sistemi (BEYAS) Koordinatorliigii 2008 yilin-
da olusturulmustur. Koordinatorliik {iniversitede
BEYAS ve e-BEYAS ¢alismalarini koordine et-
mekte ve yiiriitmektedir. Bir koordinatorle ¢alig-
maya baglayan birimde bugiin 1 sube miidiiri, 1
uzman, 1 sef, 2 memur gérev yapmaktadir.

2007-2009 tarihlerinde iiniversitede TUBITAK
destekli yiiriitiilen BEYAS projesi kapsaminda
hazirlanan ve iiniversite sunucularinda erisi-
me agik olan BEYAS Web Sitesi (http://beyas.
ankara.edu.tr) e-BEYAS c¢aligmalart igin de
kullanilmaktadir. Yapilan bilgilendirmeler ve
caligmalar bu web sitesi {izerinden gergekles-
tirilmektedir. BEYAS ve e-BEYAS caligmala-
riyla ilgili kurumsal nitelik tasimayan her tiirli
bilgi ve veriler disariya agiktir.

3.5 Birim Sorumlularinin Belirlenmesi
Ankara Universitesi'nde siire¢ calismalari icin
ilgili birimlerden sorumlular belirlenmistir. Bu
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caligmaya da 2007-2009 tarihleri arasinda An-
kara Universitesi’nde TUBITAK Destekli yii-
riitiilen BEYAS Projesi kapsaminda olusturulan
altyap1 temel olusturmustur. Mevcut BEYAS
sorumlulart yeniden degerlendirilerek, yiiri-
tillecek yeni ¢aligmanin gerektirdigi nitelikler
acisindan gozden gegirilmis ve giincellenerek
e-BEYAS-M projesi ¢aligmalarinin da yer aldig1
BEYAS Web sitesinden iiniversitenin erisimine
acilmistir. Ayrica 101 ana birimin ilgili birimin
yoneticisi ya da yardimcisi ilgili birimde yapi-
lacak e-BEYAS ¢alismalarmdan sorumlu yetkili
olarak belirlenmistir. Bu uygulamada da 6nceki
BEYAS Projesinde olusturulan yap: temel alin-
mistir. Boylece yoneticilerin gorev ve sorumlu-
luklari arasinda e-BEYAS tanimlanmistir.

3.6 Bilgilendirme Sunumlari ve
Farkindalik Yaratilmasi

e-BEYAS calismalartyla ilgili Ankara Universi-
tesi Uist ve orta diizey yoneticiler ile belirlenen
sorumlulara bilgilendirme ve farkindalik sunum-
larina baslanmustir. Bu kapsamda Universite Yo-
netim Kurulu'nda e-BEYAS Caligmalart konu-
sunda sunum yapilmistir. Universite {ist yoneti-
mine, farkindalik sunumlarinin tiim fakiilte, yiik-
sekokul akademik kurullarinda yapilmasi Snerisi
gotiirlilmiis ve iist yonetim tarafindan uygun
bulunmustur. Bunun {izerine fakiilte, yiiksekokul
kurullarinda sunumlara baglanmig ve bu kap-
samda 8 fakiilte ve 4 yiiksekokulda sunumlar ya-
pilmistir. Diger fakiilte ve yiiksekokul akademik
kurullarinda sunumlara devam edilmektedir.

Universitede yoneticilere ve calisanlara yo-
nelik gergeklestirilen sunumlar, egitimler ve
bilgilendirme toplantilari, yonetimin ve gali-
sanlarin uygulamalara destegini saglamaktadir.
Farkindalik yaratma cercevesinde yiiriitiilen
calismalarimizda temel yaklasimimiz; (1) bil-
gilendirme, (2) bilinglendirme (3) gergekles-
tirme olarak belirlenmistir.

3.7 Ankara Universitesi Yoneticilerine
Anket Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi
e-BEYAS c¢alismalar1 ¢ergevesinde Ankara
Universitesi {ist ve orta diizey ydneticilerine

1 - 3 Subat 2012 Usak Universitesi

e-BEYAS’a gecis siirecine bakis agilarint 6g-
renmek ve degerlendirmelerini almak amaciy-
la kullandiklan bilgisayar teknoloji imkanlari,
islerindeki biirokratik yogunluk, {iniversi-
tenin belge yonetim politikalari, mevzuat,
e-yazismalarda oOncelik, e-BEYAS’a gegiste
karsilasilabilecek sorunlar, e-BEYAS’1n en ¢ok
neyi degistirecegi, e-imza, e-devlet ¢aligmalar1
gibi konulart degerlendirmeye yonelik 15 ka-
pal1 uglu sorudan olusan anket uygulanmistir.

Anket uygulanacak {ist ve orta diizey yonetici
sayis1 247 olarak ongoriilmiis, ankete katilan
toplam kisi sayist 203 olmustur. Ankete katil-
mas1 Ongoriilen st ve orta diizey yoneticilerin
5’te 4’ii ankete cevap vermis, ankete duyarlilik
% 82 olarak gergeklesmistir.

Uygulanan anket tiniversitede yonetim diizeyin-
de gorev yapanlarin niteliklerini gdstermesi agi-
sindan dnemli veriler alinmasim saglamistir. Or-
nek vermek gerekirse list ve orta diizey yonetim
kademelerinde gorev yapanlarin %47’sini 3 y1llik
stirelerle goreve gelen dekan, dekan yardimcilari,
enstitii-yiliksekokul miidiir ve miidiir yardimcilart
olusturmaktadir. Universitede %47°lik bir oran-
da degisken bir yonetim kadrosu gorev almakta-
dir. Bu husus e-BEYAS’1n siirdiiriilebilirligi ve
etkinligi agisindan dikkate alinmasi gereken bir
konudur. Ust ve orta diizey yonetim kademelerin-
de gorev yapanlarin %41°i 36-45 yas araliginda;
%37’s1 46-55 yas araligindadir. 36-55 yas aralig1
%78’lik bir oram1 olugturmaktadir. e-BEYAS’a
geciste bilgi teknolojilerinin kullanimi 6n plana
¢ikmaktadir bu agidan yas 6nemli bir faktor ola-
rak dikkate alinmalidir. Anket sonuglarindan bir-
kag konuyu grafiklerle vermek yararli olacaktir:

e-BEYAS’a geciste karsilasilabilecek sorun-
lar: Katilimcilar yoneltilen “e-BEYAS’a gecis-
te karsilagilabilecek sorunlar neler olabilir” so-
rusunu Onceligini de belirterek yanitlamiglardir.

e-BEYAS’a geciste karsilasilabilecek sorun-
larda ilk sirada insan kaynagi, ikinci sirada
farkindalik yer almaktadir. Yazilim ise 5 sirada
gelmektedir (Grafik-1).
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Grafik-1 e-BEYAS’a Gegiste Karsilagilabilecek
Sorunlar ve Oncelik Siralamasi

Yoneticilerin e-yazismada oncelik tercihleri:
Katilimcilara iglemlerine yonelik yazismala-
rindan hangilerini elektronik ortamda iletmek
istedikleri sorusu yoneltilerek, dncelik sirala-
mas1 yapmalar1 istenmistir.

“Kurum i¢i yazigmalarin” elektronik ortamda
iletilmesi gerektigini diisiinenlerin oran1 % 69
ile ilk sirada yer almaktadir (Grafik-2).
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Grafik-2: e-Yazismada Oncelik Tercihleri

e-BEYAS’a gecis neyi degistirir?: Katilimci-
lara “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Sis-
temi (e-BEYAS)’ne gegis Universitede en ¢ok

neyi degistirir?” sorusu yoneltilmistir. Yine
katilimcilar birden fazla se¢enegi isaretleyerek
oncelige gore siralama yapmalari istenmistir.

[letisim ve yazismalar kolaylasir % 43 ile ilk
sirada yer almaktadir. Bunu % 14 ile hizmet-
lerde kalite artar, %10 standartlagma saglanir,
%10 maliyet kayiplar1 6nlenir izlemektedir.

%82 duyarlilikla sonuglanan e-BEYAS y6-
netici anketi, iiniversitemizde e-BEYAS uy-
gulamasina gec¢ilmesi konusunda farkindalik
yaratildigii ve e-BEYAS uygulamasina ge-
¢ilmesinin yararli olacagini gdstermistir. Y6-
neticiler oncelikle i¢ yazigmalarin e-ortamda
gerceklestirilmesini  istemektedir. e-BEYAS
uygulamasina gegis i¢in bir beklentinin var ol-
dugu goriilmiistiir.

Ankara Universitesi’'nde aktif olarak gorev
yapan {ist ve orta diizey yoneticilere uygula-
nan anket sonuglar1 iiniversite iist yonetimi-
ne raporlandirilarak sunulmustur. e-BEYAS
caligmalar1 {iniversite list yonetimi tarafindan
desteklenmistir. Universite iist yonetimi proje
kapsaminda ¢ikarilacak modellemeye uygun
yazilim hizmeti alinmasi i¢in proje ekibinden
iki kiginin de yer aldigi Rektor Yardimecist
Prof. Dr. Argun Karacabey baskanliginda bir
komisyon olusturulmasina karar vermistir ve
olusturulan komisyon proje ekibiyle paralel ¢a-
lismalarini yiiriitmektedir. Universite iist yone-
timi proje ¢aligmalar1 sonuglarini uygulamaya
koyma konusunda kararliligini ortaya koyarak
projeye idari destegini vermis ve e-BEYAS’a
gecis karari almigtir.

3.8 e-BEYAS Analiz Calismalari

Ankara Universitesi’'nde e-belge ve arsivleme
iglemlerine iligkin analiz ¢alismalari baslatil-
mistir. YOnetim yapisi, isleyis ve fonksiyonlar1
geregi analiz iki asamali olarak planlanmis ve
uygulanmistir. Bu kapsamda birinci asamada
Rektorliik birimlerini kapsayan ¢alisma yapil-
mis sonuclar1 degerlendirilmektedir. Ikinci asa-
mada ise fakiilte, enstitii, yiiksekokul, merkez
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vb. birimler i¢in analiz ¢alismasi baslatilmis ve
devam etmektedir. Analizden ¢ikacak sonuglar
oncelikle e-BEYAS’1n bilesenlerini ve fonk-
siyonlarinmi belirlemede kullanilacaktir. Ayrica
sistemin alt yapi, donanim vb. ihtiyaglar1 da
¢ikarilmis olacaktir.

Analiz ¢alismalart i¢in; (1)“e-BEYAS Belge
Akis ve Islem Siirecleri Analizi-Genel Formu”
ve (2) “e-BEYAS Belge Akis ve Islem Siireg-
leri Analizi-Islem Basamaklari Formu* olmak
iizere birbiriyle baglantili iki form gelistirilmis
ve uygulanmistir.

Birinci formla rektorliikte sube midirliigi,
fakiilte-enstitii-yiiksekokul ve benzerinde sef-
lik, boliim ve anabilim dali diizeyinde ana islem
ve bunlara bagl alt islem basamaklarini, birime
gelen yazilarin havale rotasini, islem basamak-
larinda ihtiya¢ duyulan kurumsal ve kurum dist
veri tabanlarini ve bilgi sistemlerini belirleme-
ye yonelik veri ve bilgiler toplanmustir.

Ikinci formla ise, islem baslatma noktasmi ve
tiirtindi, kullanilan belge sablonunu, belgenin
oncelik derecesini, belgenin gizlilik derecesi-
ni, islem zaman iliskisini, belgenin niteligini,
imza rotasini, belgenin muhataplarini, islem
yogunlugunu, isleme esas olan yazmnin ekle-
rini ve Ozelliklerini belirlemeye yonelik veri-
ler alinmistir. Formlarin etkin doldurulmasini
saglamak amactyla ¢aligmanin yapilacagr ilgili
birimlerde ¢alisanlara bilgilendirme toplantila-
11 yapilmustir.

Analiz formlariyla derlenen veri ve bilgiler
olusturulan veri tabaninda toplanarak deger-
lendirilmeye baslanmistir. Elde edilen verilerin
degerlendirilmesiyle {iniversite i¢in nasil bir
e-belge yonetimi ve argivleme sistemi mode-
line ve mimarisine ihtiya¢ oldugu ¢ikarilarak
tasarim1 yapilacaktir. Ayrica ihtiyag duyulan
sistemin bilytlikligi, tarayici, fax vb. gibi yan
donanimlarin neler olmasi gerektigi belirle-
nebilecektir. Degerlendirme dogrultusunda
birimlerle yerinde inceleme ve goriisme calis-
malarina gegilmistir.

I - 3 Subat 2012 Usak Universitesi
4. TURKSAT A.S. ile isbirligi Protokolii

Ankara Universitesi ile TURKSAT Uydu Ha-
berlesme Kablo TV ve Isletme A.S. arasinda
Aralik 2011 tarihinde isbirligi protokolii im-
zalanmistir. Imzalanan Elektronik Belge Y6-
netimi ve Arsivleme Sistemi Protokoli ile iki
asamada e-BEYAS (Elektronik Belge Yoneti-
mi ve Arsivleme Sistemi) uygulamasi gelisti-
rilmektedir. Bu siire¢ BEYAS Koordinatorliigii
tarafindan yiiriitilmekte ve bilgi islem birimi
teknik destek saglamaktadir.

5. e-BEYAS Modeli

Yiriitilmekte olan ¢alismalar, icerik ve kap-
sam olarak iilkemiz iiniversitelerinde e-belge
yoOnetimi ve arsivleme sistemine gegis siire-
cinin etkin ydnetilmesine ve siirdiiriilebilir
e-belge sistemlerinin gelistirilmesine Onciiliik
edecektir. Projede en 6nemli noktayr “iiniver-
sitelerde e-belge yonetimi ve argivleme sistemi
gecis slireci sistem tasarimi mimarisinin kur-
gulanmasi ve modellenmesi” olugturmaktadir.
Modeli olusturan modiillerin fonksiyonlar1
ve iliskisi ayrintili olarak tanimlanmaktadir.
Ankara Universitesi’nde 6ngoriilen e-BEYAS
Modeli yazilminin TURSAT A.S. ile yapilan
isbirligi protokolii kapsaminda 2 asamada ge-
ligtirilmesi planlanmuistir.

6. Sonug¢

Elektronik belge yonetimi yazilimlari, bel-
gelerin {iretimi kadar tekrar erisilebilirligi ve
paylasilabilirligini 6ne ¢ikaracak bir mimari
yapiya sahip olmalidir. Elektronik belge yo-
netim sistemlerini olugturmada, standartlar ve
kurallar, erisim amach bir yaklagimi ongor-
mekle birlikte, bu anlayisin, elektronik belge
yonetim sistemleri yazilimlarma yansitilma-
sinda kurumsal yapilar ve ihtiyaglar goz ardi
edilmektedir. Bu nedenle elektronik belge yo-
netim sistemi yazilimlarmin gelistirilmesinde
belge yoneticileriyle yazilimcilar ortak hareket
etmelidir. Kurumlarda etkin ve siirdiirtilebilir
elektronik belge yonetimi ve arsivleme sis-
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temlerinin olusturulmas: tek bagina bilgi islem
birimlerinin yapabilecegi ve yonetebilecegi bir
uygulama degildir. Siire¢ yonetimini gerek-
tiren bir belge yonetimi uygulamasidir. Is ve
islem siireglerinin elektronik ortama tagimasini
ve yiriitiilmesini igeren elektronik belge yone-
timi ve arsivleme sistemlerinin kurumlarda ba-
sar1 ile hayata gecirilmesi, siirdiiriilebilirliginin
saglanabilmesi i¢in bir birim olusturulmasina
ihtiyag vardir. Kurumlarda bilgi islem birimleri
ise bu sistemin dnemli bir pargasi olarak teknik
alt yap1 destegini saglamalidir.
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