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Ozet

Her kurumun belge yonetimi ve arsiv sistemi kendine 6zgiidiir. Bu nedenle, bir kurumla ilgili
hukuk kurallarina (Anayasa, kanun, tiiziik, yonetmelik vd.) bagl olarak iretilen belgenin
stirecleri her kurumda farklilik gdsterir. Kurumlarin elektronik belge yOnetim sistemi
yapilandirma asamasinda yazilimlarinin = “kurumsallagtirilmasi” birer siire¢ olarak
degerlendirilmelidir. Bir kurumda, elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi, yazilima
gore olusturulmamali, ancak, yazilim ulusal ve uluslararasi standartlara uygun olmali ve
kurumun gereksinimleri dikkate alinarak tasarlanmali ve uyarlanmalidir. Yaziliminin
Ozgiinliigli bu baglamda ortaya cikacaktir. Kurumdaki basaris1 ve siirdiiriilebilirligi buna
baghdir. Bildiride elektronik belge yonetimi yazilimlarinin kurumsallagtirilmasinin énemi ve
kurumsallagtirma siirecinde yasanan sorunlar, izlenecek yollar ve yapilmast gereken
calismalar Ankara Universitesi “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi” Projesi baglaminda ele

alinacaktir.
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Abstract

Each institution’s records management and archiving sytem is unique. Therefore, records
processing, retention and disposal operations differs from one institution to another within
legal framework (the constitution and organizational regulations etc.). In the period of
transaction to electronic records management and archiving system, software configuration
should be considered as part of the institutionalisation process. Electronic records
management system should be configured and adapted to the organizations’ own needs and
challenges according to the national and international standards but not conforming to the
software model itself. The success and sustainability of the program depends on this
approach. In this proceeding, the importance of institutionalisating records management and
archiving operations including problems and accompanying solutions will be discussed in the

sense of “Records Management and Archiving System ” Project in Ankara University.

Keywords: Electronic records management and archiving system, institutionalisation,
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GIRIS

“Kurum, bir sosyal grup ya da toplumda belli amaglar1 ger¢eklestirmeye yonelik temel
islevleri karsilayan, stireklilik kazanmis, diger kurumsal yapilarla iliskili, ancak kendi
alaninda tek olan ve kendine 6zgii degerler tasiyan bir sistemdir” (Ozdemirci, 1999: 367).
Dolayisiyla bu niteligiyle her kurum dogas1 geregi benzerlerinden farkli orgiitsel davranis ve
kimlige sahiptir. Ancak kurumlarin kendi i¢inde benzer olaylar karsisinda keyfi uygulamalar
yerine ortak kurallara uygun ve dengeli bir isleyis kazanmasini saglayan genel bir disipline
thtiyag vardir. Bu disiplinin kazanilmasi literatiirde kurumsallagsma siireci ile ifade
edilmektedir. “Kurumsallasma kavrami, bir Orgiitiin farkli zaman ve mekéanlarda benzer
tepkileri vermesi, davraniglarinin tutarli, yerlesmis birtakim ilke ve politikalara gore
belirlenmesi” anlamina gelmektedir” (Glingér Ak, 2008;170).

Kurumlarin elektronik belge yonetimine gegis asamasinda yasadigi en temel sorun
kurumsallagtirma siirecini tamamlayamamalaridir. Elektronik belge yonetimi yazilimlari,
kurumsallastirilmis  belge yonetim ve arsiv sistemi yazilimlarinin dijital ortamda

yiriitiilmesini saglamak tizere kullanildiklarinda yararli olabilir.



Kurumlarda ilk olarak belge yonetimi ve arsiv sistemi kurulmali ve ardindan yazilim
strecinin  yapilandirilmasina  gegilmelidir. Belge yonetimi ve arsivleme siireci
kurumsallagtirilmadan, elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminin bir kurumda
yayginlastirilmasi isine baslanmamalidir. Belge yonetimine iliskin tim is ve islemlerin
onceden standart kural ve isleyise bagli kilinmasi, kurumun tiim faaliyet alanlarinin da
kurumsallagsmasina hizmet edecektir. Elektronik belge yonetim sistemi ise kurumsal bilgi
sisteminin omurgasini olusturacaktir. Bilgi sisteminin diger parcalari, bu yapi lizerinden diger
alt sistemlerle bilgi/belge paylasimini yiirlitecektir. Bodylece tiim birimlerin is ve islemleri
kontrol edilebilecek ve islemlere iligskin bilgi/belgeler arsivlenebilecektir. Buna gore kurumsal
bilgi ortamu:

e Kurum biinyesindeki veri tabanlarinda kayitl her tiirlii bilgi,

e Kurumsal etkinlikler sirasinda/is siireclerinde iiretilen ve delil vasfi tagiyan her
tiirli belge,

e Kurumsal siiregleri desteklemek amaciyla iretilen ve kullanilan her tiirli
dokiiman,

e Iidari, mali ve hukuki siireclerini tamamlamis olan arsiv belgelerinden

olusmaktadir (Kandur, 2011;3).

Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinde Kurumsallagtirma Siireci

“Elektronik belge yonetimi, kurumlarca yasal yiikiimliiliikler cercevesinde is ve
islemler yerine getirilirken Uretilen her tiirli bilgi ve belgenin orijinal 6zelliklerinin ve
iceriklerinin korunarak, delil sayilabilecek ve hesap vermeye temel olacak bigimde, elektronik
ortamda yonetilmelerinin saglanmas: siireclerinin biitiinii olarak ifade edilebilir” (Ozdemirci
vb, 2009; 337). Bilgi ve belge iireten is siire¢lerinin kurumun ihtiyaglar1 ve yapisina gore
standartlastirilmas:  gerekmektedir. Boylelikle elektronik belge yonetim sisteminin
kurumsallastirilmasi igin temel adim atilmis olacaktir. Aslinda bu 6n calisma, kurumun
yazilimdan neler istedigini neleri ise istemedigini ortaya ¢ikarir. Thtiyaglarin tanimlanmasi da
yazilimin fonksiyonlarimi belirler. Kurumlar oncelikle hukuk kurallarini, ulusal ya da
uluslararasi standartlar1 goz Oniine alarak kuruma en uygun yazilimi saglamalidir. Burada
ifade edilen siirecin yonetilmesi, ayn1 zamanda elektronik belge yonetim yazilimlarinin
tilkemizde e-devlet calismalar1 kapsaminda hedeflenen ve tim kurumlarin i¢ ve dis

hizmetlerine iligskin bilgi ve belgelerin dijital ortama tasinarak elektronik ortamda veri



paylagimi, e-yazigsma gibi islemlerin interaktif yiiriitiilmesine hizmet edecektir. Bu amagla
yapilan hukuki diizenlemeler belge yonetimi ve arsiv sistemini kurmaktan ziyade elektronik
belge yonetimi ve arsiv sistemini olusturmay1 zorunlu hale getirmektedir. Elektronik imza
Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Standart Dosya Plan1 (2005/7 Bagbakanlik Genelgesi),
Devlet Teskilatt Veri Tabani1 (2011/1 Bagbakanlik Genelgesi, kurum kimlik kodlarinin
verilmesi) gibi diizenlemeler, kurumlarda yiiriitiilen bilgi ve belgeye dayali islemlerin iilke
diizeyinde standart kurallara gore yonetilmesine yardimci olmaktadir. Bununla beraber,
elektronik belge yonetimi uygulamalarinda, kurumsal ve kurumlar arast standardi
saglayabilmek i¢in temel adim elektronik belge yonetimi ve arsivleme sistemi i¢in kurumsal
gereksinimlerin belirlenmesidir. Kurumsal gereksinimler kurumsal analiz ile birlikte ortaya
cikar (bkz. Sekil 1). Kurumsal analiz, elektronik belge yonetim yaziliminin kurumsallastirma
stirecinin baglangi¢c asamasidir. Siire¢ belge yonetim programinin olusumu, elektronik belge
yonetim yazilim bilesenlerinin tasarlanmasi ve gelistirilmesi, kuruma adaptasyon, kurumda

test edilmesi, kurumda yayginlastirilmasi ile tamamlanir (bkz. Sekil 2)
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Sekil 1. Kurumsallagsma Siireci



e Kurumsal Analiz
* Belge Yonetim Programinin Olusumu

e Elektronik Belge Yonetim Yazilim Bilesenlerinin
Tasarlanmasi ve Gelistirilmesi

e Kuruma Adaptasyon

e Kurumda Test Edilmesi
e Kurumda Yayginlastiriimasi

Sekil 2. Kurumsallastirma Siireci

Ankara Universitesi’nde Elektronik Belge Yonetim ve Arsivleme Sisteminin (E-BEYAS)

Kurumsallastirilmasi

Universitelerde belge ve arsiv islemlerini yasal ve kurumsal gereksinimler ile belge
yonetimi ve arsiv ilke ve yontemlerine uygun bicimde yiirlitmeyi hedefleyen bir model
tasarlanmas1 amaciyla 2007 yilinda Ankara Universitesi, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii,
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) tarafindan desteklenen bir
proje calismasi baglatilmigtir. “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi” (BEYAS) adi altinda
olusturulan model Ankara Universitesi’nde belge yonetimi ve arsiv sisteminin elektronik
ortama gegcirilmesi icin alt yapiy1 olusturmustur. Boylelikle 2011 yilinda “Elektronik Belge
Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)” ile ikinci asamaya gecilmistir. BEYAS ve e-
BEYAS Projelerinde &ngoriilen sistemin Ankara Universitesi’'nde yapilandirilmas1 amaciyla
BEYAS Koordinatorliigli kurulmustur. Kurulusundan bugiline kadar Koordinatorliik

tarafindan proje kapsaminda asagidaki caligmalar ylirtitilmiistiir:

e Yerinde inceleme ve goriismeler
e Kurum/birim belge merkezi ve arsivi sorumlu yetkilileri belirleme ¢alismast

e Birimlere kod verilmesi ¢alismasi



Kurum belge merkezi ve arsiv biriminin kurulmasi

Belge merkezi ve arsivleri mekan tahsisi ve diizenleme

Egitim ¢aligmalar1

Hazirlanan islem kilavuzlari, esaslar ve yonergeler, formlar
Dosya/klasor etiketi ve igerik listesi olusturma ve uygulama calismast
Saklama siireli dosya plani ¢caligmalari

Degerlendirme- ayiklama- imha komisyonlar1 ve ¢alisma esaslari
Belge/dosya devir islemleri

Belge merkezi ve arsivleri envanter galismasi

Boylelikle Universitede kurulan Belge Yénetimi ve Arsiv Sistemi yapilandirilarak e-

BEYAS’in kurumsallagtirma siirecini baglatmak amaciyla kurumsal analize ge¢ilmistir.

rumsa Kurumsallastirma
Analiz | Sureci

Sekil 3. e-BEY AS’1in Kurumsallastirilma Siireci

Ankara Universitesi e-BEYAS alt yapi tasarimlarinda kurumun idari ve isleyis

yapisini yazilima gore yapilandirmak degil; yazilimin kurumsal yapiya hizmet etmesi i¢in

(Bayram, Ozdemirci, 2011) ¢alisiimaktadir.

Koordinatorliik, yazilim se¢me siirecinde BEYAS ve e-BEYAS Projelerinde

ongoriilen ilke ve yontemleri gdzetmektedir. Ankara Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig

ise yazilim igin teknik destek saglamaktadir. Proje kapsamda tiim c¢alismalar, BEYAS

Koordinatorliigii, Devlet Arsivleri Genel Miidirligi (DAGM), Tirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) tarafindan desteklenmektedir.



e-BEYAS sistem tasarimi yapilirken temel is adimlar1 ¢alisma takvimine baglanmistir.
Kurumsal analiz i¢in mevcut durum tespiti yapilmistir. Bu ¢aligmada, belge akis ve islem
stirecleri, donanim ve yazilim alt yapisi, insan giicii, maliyet, belge yonetimi ve arsiv sistemi,
fiziki mekanin uygunlugu analiz edilmistir.

Yazilim seg¢imi ve adaptasyonu siirecinde Kurumlarda yapilan en biiyiik hatalardan
biri sistemin kurulmasina yonelik tim c¢alismalarin biitiintiyle bilgi islem birimlerinin
sorumluluguna veriliyor olmasidir. Elektronik belge yonetimi yazilimi ile yazilimin iginde
doniisimii yapilacak bilgi ve belge akislarinin is siiregleriyle uyum iginde olmasi igin bu
islerden sorumlu tiim birim ve kisilerin de isi sahiplenmesini saglayarak koordinasyon birimi
ihtiyac1 vardir. Bununla beraber, yazilim olusturulurken kurumsal faydalar belirlenmeli, kisi
veya grup bazinda yarar, fayda saglanmamalidir. Bu amagla, e-BEYAS uygulamalarinin
(Belge takip, elektronik belge, elektronik dokiiman, elektronik imza, mobil imza,
yetkilendirme, elektronik arsivleme vb.). Universite i¢in 6zellestirilerek kurumsallastirilmasi
ve kurumun is akis ve is siireglerinin e-BEYAS yazilimina tanitilmast ve bu yazilimin o

kurumdaki kullanicilara 6gretilerek uygulatilmasi stratejisi gozetilmektedir.

SONUC

EBYS yazilimlar1 disaridan alinabilir veya kurum icinde gelistirilebilir. Disaridan
alimda satin alma islemi gergeklestirilirken se¢im, satin alma usulii belirlenmeli ve kurum
ihtiyaglart karsilanmalidir.  Yazilim sistem analistleri tarafindan tasarim yoOntemleri
kullanilarak gelistirilebilir olmalidir. Yazilim islemleri programcilarin yaraticilifina ve
deneyimine baglidir. Yazilim {tizerinde kurumsal gereksinimler dogrultusunda yapilacak
diizenlemeler programcilar ve kurum i¢inden belirlenecek belge yOnetimi ve arsiv
islemlerinden sorumlu personel ile diger idari islemler hakkinda yetkin personelin koordineli
caligmasi ile gergeklestirilmelidir.

E-BYS sisteminde kullanilan elektronik belge yonetim yazilimlart bir amag¢ degil, bir
aractir. Elektronik belge yonetim yazilimi tamamen kuruma 6zgii olmalidir.

Yazilim mimarisinin kuruma entegre edilmesi ve adaptasyonun saglanmasinda en
onemli unsur kurumsallagmadir (Apaydin, 2009;4)

Kurumsallasma belge yoOnetimi ve arsiv islemleri analizini ve analizden sonra
olusturulacak yazilim bilesenlerinin tasarimimi ve kuruma adaptasyon ve yayginlastirma

stireclerini  kapsamaktadir. Ancak kurumsallagsma siirecini tamamlamig elektronik belge



yonetimi ve arsivleme sistemleri ile belli kisi ya da gruba bagli kalinmadan sistemin

stirdiiriilebilirligi saglanabilir.

KAYNAKCA

Apaydin, Fahri.(2009).Kurumsal teori ve isletmelerin kurumsallasmasi. C.U. Iktisadi Idari
Bilimler Dergisi, 10(1), 1-23.

Bayram, Ozlem ve Fahrettin Ozdemirci.”Transition Process of e-Records Management and
Archiving System in Universities: Ankara University”. IC-ININFO 2011 International
Conference on Integrated Information, 29 September-3 October 2011, Greece.

Giingdr Ak, Bihter. Aile Isletmelerinin Kurumsallasmasinda Gelecek Nesillerin Egitiminin
Rolii. Aile Isletmeleri Kongresi; 2008.Istanbul: Istanbul Kiiltiir Universitesi, 2008.165-180.
http://www.iku.edu.tr/TR/userfiles/al113.pdf 10.11.2011

Giingdr Ak, Bihter. Universite sanayi isbirliginde kurumsal yonetim ilkelerinin énemi ve
birbirine olan etkileri. Universite sanayi isbirligi merkezleri platformu {iniversite sanayi
isbirligi  kongresi; 2008. http://usimp.org/yedek/images/Bihder%20Gungor%20Ak.pdf
19.11.2001

Kandur, Hamza. ”Tiirkiye’de kamu kurumlarinda elektronik belge yonetimi: mevcut durum
analizi ve farkindaligin arttirilmasi ¢aligmalari1”. Bilgi Diinyas1 12.1 (2011): 2-12.

(13

Sahman, ilkem, Dilaver Temlioglu ve Isik Oguz. Ozel hastanelerde ydnetimin
profesyonellesmesinin, kurumsallagma stireci iizerindeki etkisini belirlemeye yonelik alan
calismasi. ” Gazi Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi IIBF 10.2 (2008): 1-

23.

Okay, Ayla. Kurum kimligi. Istanbul: MediaCat Kitaplar1, 2008.

Ozdemirci, Fahrettin. “Arsivlerimizin kurumsal yapilanma gereksinimi.” Yayina

hazilayanlar:Ozlem Bayram vb. Bilginin seriiveni: Diinii, Bugiinii, Yarmi: Tiirk


http://www.iku.edu.tr/TR/userfiles/a1113.pdf
http://usimp.org/yedek/images/Bihder%20Gungor%20Ak.pdf

Kiitiiphaneciler Dernegi’nin Kurulusunun 50. Yili Uluslararast Sempozyum Bildirileri;

1999.Ankara: Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi, 1999.367-383.

Ozdemirci, Fahrettin., Mehmet Torunlar ve Selvet. Sarac. Universiteler i¢in belge ydnetimi ve
arsiv sistemi-islemleri (BEY AS) el kitab1. Ankara, 2009.



