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e-Belge Yonetimine Gegis: Sistem Gereksinimleri ve
Kurumsal Model Olusturma Calistayi
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zerinde degisiklik yapilmasi % Tcerii oo e . .
3 - cerigin degistirilmesine izin
mun-1I<.u.r.1du.r.. o verilmez.

* Sahibi Ureticisidir ve uygun * Belgeler ancak kurumsal saklama
gordigl dokimanlari imha planlarl cercevesinde imha
edebilir. edilebilir ve imha islemi kayit

* D{izenlenmesi, tanimlanmasi altina alinir.
ve dosyalanmasi * Dlzenleme ve tanimlama
Ureticisinin/sahibinin faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
sorumlulugundadir. planlari cercevesinde yapllir.

* Dokumanin glvenli bir sekilde | * Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin
depolandigindan ureticisi delili oldugu icin igerik, iliski ve
sorumludur. format bilgisi korunmahdir.
kayit sistemi icerisinde yer onay bilgisi belgeye fiziksel ya da

S aImaktadlr. /\mantlksal olarak ilistirilmelidir. /




e-DYS e-BYS
Kurum faaliyetleri ile ilgili Kurumlarin is streclerinde yasal
belge statlisii kazanmamis hikiimler cercevesinde is ve
dokiimanlarin icerdigi bilgi islemlerini yerine getirirken

uretikleri/aldiklari her turlu bilgi
ve belgenin orijinal ozelliklerinin
ve iceriklerinin korunarak, delil
sayllabilecek ve hesap vermeye
temel olacak bicimde, elektronik

acisindan depolanmasi,
kullanilmasi, duzenlenmesi,
tanimlanmasi ve bu
dokumanlara erisim gibi

fonkSIy?nlarl Yerine ortamda yonetilmelerinin
getirmek uzere kullanilan saglanmasi siireclerinin
sistemlerdir. biitliniinden olusan sistemlerdir.
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EBY Neden Kurumsal bir Gereksinim?

islemler* EBYS Oncesi | EDYS Sonrasi H'Zdaki Degisim (EDYS
Oncesi / EBYS Sonrasi)

Genel mudurlik b indeki bagka bir dai
ene mtj arla un}/esm.e i -a§ a bir daire -8 dakika 13 dakika 215 kat
baskanligina belge gonderilmesi
Genel mudirlige bagh ol bir birime bel
.c.=:ne rT1u ur Uge bagh olmayan bir birime belge 42 dakika 13 dakika 3 23 kat
gonderilmesi
il lari disindaki bir t teskilatina bel
"smlrafn |§'|n Akl birtasra teskliating belge 5792 dakika 13 dakika 445,53 kat
gonderilmesi
Birime gelen bir belgenin muhatabina ulagsmasi 21 dakika 15 dakika 1,40 kat

* SGK EBYS’nin Islem Hizina Etkisine Yénelik Aragtirmada;
* SGK’da EBYS sayesinde;

* Bir belgenin olusturulup ilgili merkez veya tasra birimine ulastirilmasi,

* Birime gelen bir belgenin muhatabina ulasmasi agisindan islem hizinda artis yasanmistir.

F. Haki. Uzmanlik Tezi. SGK, 2012 (Danigman: Dog. Dr. F. Ozdemirci)




EBY Neden Kurumsal bir Gereksinim?

E-devlet bileseni olarak “kamuda elektronik kayit yonetimi” (2005
Yili E-doniisiim Eylem Plani)

Kamu harcamalarinda tasarruf saglama

Kurum ici ve k. arasinda belge iiretiminde standart uygulamalar
saglama

Kamu kurumlarinda hesap verilebilirligi saglama
Kurum ici ve k. arasinda hizli ve etkili iletisim

Belgenin iiretimi, yeniden kullanimi, saklama, koruma ve imha
iIslemlerinin en dogru, saglikli, hizli ve kolay yiiriitiilmesini saglama,

Is ve hizmet akisinin kontroliinii saglayarak karar verme siirecine
destek olma

Kurumsal hafizanin korunmasini ve gelecege aktarilmasini saglama




e-BEYAS'a Gecis Sureci

= EBY kurumun diger yonetim fonksiyonlarindan ayri
degildir. Yonetim surecinin ayrilmaz parcgasi olarak
gorulmesi,

» Belge yonetim birimi kurulmasi ve sistemde yer
alacak giincel belgelerin, bu birim kontrolunde bir
veri tabaninda tutulmasi ve denetimlerinin
saglanmasi,

» Sonraki adimda ise, geriye doniik belgelerin ve/veya
mevcut arsiv sisteminin de bu yeni olusum ile
biitiinlesik bir sistemde yapilandiriimasi,

= Belge Yonetim Programinin bir yonetsel fonksiyon
olarak yapilandiriimasi




e-BEYAS’a Gecis Sureci

Bilgi Yonetim Sisteminde e-Belge Yonetimi

Insan Kaynaklari
Yonetimi
Is Akis Yonetimi .

Evrak/Dokuman
Yonetimi(E-BEYAYS)
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e-BEYAS'a Gecis Sureci

1. Surec¢ yonetimini yapilandirma
2. e-BEYAS sistem mimarisinin tasarimi

3. BEYAS uygulamalarinin e-surece tasinmasi ve e-
uygulamalara uyarlanmasi

4. Kurumsal yapilya uygun yazilim belirleme ve yazilimi
kKurumsallastirma sureci

5. Egitim verilmesi: Farkindalik egitimi ile baslanmasi, (st
diizeyden baslanarak tiim pozisyon ve kademeleri
iceren egitim yapilmasi vb.

6. e-belge yonetimine gecilmesine yonelik, var olan
yonergelerde gerekli degisikliklerin yapilmasi ve
gerekiyorsa yeni yonetmelik ve yonergelerin




e-BEYAS Gereksinimleri

Standartlar
= TSE 13298- Elektronik belge yonetimi standardi vb.

Mevzuat

= Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Elektronik belgenin hukuki gecerliligi)
= 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu (E-imzanin hukuki gecerliligi)
= 5228 Sayili Vergi Usul Kanunu (E-beyanname )

= (201 sayili Tebligat Kanunu (E-tebligat)

= TSE 13298 no’lu standarda gore islem yapacak, ayrica iiretmis
olduklari elektronik belgenin kurumlar arasi paylasimini Devlet
Arsivleri internet adresinde belirlenen kurumlar arasi elektronik
belge paylasim hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir (2008/16
Sayili Bagbakanlik Genelgesi).




e-BEYAS Gereksinimleri

Sisteme Erisim ve Giivenlik

Belgenin tanimlanabilirligini saglayacak unsurlar

Icerigi ve fiziksel 6zellikleri yoniinden biitinligii

e-imza, zaman damgasi ve e-miihiir bilgileri, EBY sistem bilgileri

Belgelerin iiretiminden tasfiyesine kadar gecen siirede miilkiyet ve
fonksiyon iligkilerinin korunmasi

Sisteme girig, belge fon, seri/klasér , kayitlara erisim haklari,
kullanici rollerinin belirlenmesi, gizlilik, kisitlama ve sifre tanimlarinin
yapiimasi

Denetim
Bilisim Altyapisi
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Modelleme
Belge
Yonetimi
Dokiiman Arsivleme
Yonetimi
s Akis DMK
Yénetimi Rapor Mesalj
Yonetimi Yenetim




e-BEYAS Bilegenleri

Belge Yonetimi:
» Belge uretim iglemleri,

» belge sablonlari (yazisma sablonlari, formlar vb), sesili,
goruntulu vb. belgeler,

» gelen-giden belge/evrak kayitlari, gelen belge/evrak
kabulu ve onayi, e-posta yonetimi,

» birim yazigsma kodlari ile dosya kodlari kullanimi,

» Belge/evrak islem surecleri, belge/evrak islem durumu,
kurum ici ve kurum disi guvenli belge/evrak gonderimi
ve alimi,

» genel belge/dosya saklama planlari, kurumsal
belge/dosya saklama planlari,

e belge/dosya transfer islemleri, belge/dosya
‘%" degerlendirme-ayiklama-imha islemleri vb. yuratuimesi.




e-BEYAS Bilesenler:

Dokuman Yonetimi:

» Elektronik belge/evrak yonetim bileseni icin bir on surec¢
aracidir.

» Burada yer alan dokumanlar, resmi yazilarin
uretilmesinde ihtiya¢ olmasi durumunda belge/arsiv
yonetimi kismina aktarilarak kullanilabilecektir.

> Ornegin, Universitenin bilimsel ve kultirel etkinliklerine
iliskin dokumanlar, etkinliklerde ¢ekilen fotograflar,
goruntu kayitlar1 gibi dokumanlar, kilavuzlar, proje
belgeleri, ihale sartnameleri, vb. gibi.




e-BEYAS Bilesenler:

Arsivleme Islemleri:

» Belge/dosyalarin arsivlenmesi, transfer ve tasfiye
islemleri, geriye donuk islak imzali belgelerin
arsivlenmesi, kuruma 0zel belge turlerinin argivlenmesi
(teknik argiv, goruntl arsivi, ses kayit arsivi vb.)

» Guncel belge yonetim modulu ile entegre caligtiriimasi

» Depolama, erisim, kontrol, dosya/klasor barkod
kullanimi vb.




e-BEYAS Bilesenler:
Is Akis Yonetimi:

> Is sureci tanimlama, goérev tanimlama, kullanici
tanimlama,

»  Yetkilendirmeler (kullaniciya yetki, birime yetki, role
yetki, hiyerarsik yetki, vekalet vb.), kisiye atanan igler
ve sureleri,

» yonergeler, sifreleme, kimlik dogrulama, intranet ve
internet kullanicisi rolleri, musteri igin belge/evrak
1zleme vb.




E-BEYAS Bilesenleri

Duyuru ve Mesajlar:

*»*Sistemi kullananlara, genel duyuru yapilmasi ve
kullanicilarin kendi aralarinda haberlesmelerini (is
surecleri ile ilgili) saglama.

Rapor Yonetim:

“*Belge uretim ve yonetim surecine yonelik raporlama,
IS takibine yonelik raporlama, istatistikler, yonetim bilgi
sistemine veri saglama amacli raporlama vb.
parametrik raporlamalar.




e-BEYAS Modelinin Fonksiyonlari

Belge/bilgilerin kayit altina alinmasi,
Belge akislarini izleme,

s sUreclerini izleme,

V V VYV V

Belgeleri Uretim yerlerine ve fonksiyonlarina gore
siniflandirma,

A\

Belgelere etkin erigsim saglama,




e-BEYAS Modelinin Fonksiyonlari

» Belge/Dosyalari saklama, koruma, arsivieme,
» Kurum ici ve kurum disi haberlesme,
» Belge yonetim sureclerine iliskin raporlama,

» Yonetim Bilgi Sistemi’ne veri saglama amacili
raporlama,

» Kurum, birim, kisi performanslarini degerlendirme
verileri saglama.




Surec Yonetimi
Oncelikli Stratejik Hedefler

© 0 N Uk wbdE

Eylem plani taslaginin hazirlanmasi

Diger kurumlari ziyaret

Kaynak inhtiyacinin belirlenmesi

Eylem plani agsamalarina gore maliyetin dagilimi
Zaman takviminin belirlenmesi

Genis katilimli calistay yapilmasi

Eylem planinin gozden gecirilmesi

Analiz calismalarinin baslatiimasi

e-beyas sistem mimarisinin tasarimi




Surec¢ Yonetimi

1. Projelendirme: Eylem plani olusturulmasi
- Yonetim tarafindan talep edilen nedir?
- Olmasi gereken ya da ihtiyacglar nelerdir?
2. Asamalar icin kaynak yaratilmasi
- Blitce miktari/kisit,
- Bltgce harcama usul ve yontemlerinin bilinmesi

3. Sdurecin basladiginin tim kuruma duyurularak
uygulama surecine dikkatlerinin cekilmesi

4. Diger universite ve kuruluslarin calisma ve
uygulamalarinin yerinde gorulmesi,




Surec Yonetimi

. E-Belge yonetimi kapasite degerlendirme calismasinin
yapillmasi

. BEYAS uygulamalarinin e-surece tagsinmasi ve e-
uygulamalara uyarlanmasi

. EQitim verilmesi

- Farkindalik egitimi ile baslanmasi, (st dlizeyden
baslanarak tim pozisyon ve kademeleri iceren egitim
yapilmasi vb.

. Gorev alacak nitelikli personelin belirlenmesi




Surec¢ Yonetimi

9. Analiz galigmalari icin danismanlik hizmeti alinmasi
veya i¢ kaynaklarla yurutulmesi

10. e-belge/evrak yonetim surecine gecis icin kurumsal
analiz caligsmalarinin yurutulmesi (6ncelikle rektorlik
idari birimleri- 18 ana birim ve alt lniteleri vb. ile 2
fakulte pilot uygulama vb.)

11. Kurumsal yapiya uygun yazilim belirleme ve yazilimi
kurumsallastirma sureci

12. e-belge/evrak yonetimine gecilmesine yonelik, var
olan yonergelerde gerekli degisikliklerin yapilmasi ve

gerekiyorsa yeni yonetmelik ve yonergelerin
hazirlanmasi.




Surec¢ Yonetimi: Projelendirme

* Proje Yénetimi « Dokimantasyon ve
Kilavuzlar
* Analiz Caligmalari « Egitimler

« e-Imza Kituphaneleri /

E-Imza Sertifika Sureci API Alimi ve Kurulum

Kurumsallastirma * Uygulama
Sunucularina Kurulum

e Test Kurulum * TS 13298 Sertifika
Sureci
« Tanimlamalar ve Veri « Bakim Hizmeti ve

Girigleri Yardim Masasi




Sure¢ Yonetimi

Bilgi Teknolojileri

» Goruntu ve icerik yakalama araclari (tarayicilar, faks
entegrasyonu vb.),

> Sistem Mimarisi, Veritabani Yapisi ve Mimari, Istemci
ve sunucular, vb.

» Yazilim




Sure¢ Yonetimi

E-BEYAS Bilesenleri

E-BEYAS =BEYAS il jileri
Bilgi Teknolojileri
Yénetim Birimi MODELI Yénetimi - BTY

BY
Veritabani

Elektronik Arsivleme
Veritabani

Veritabani




e-BEYAS Sistem Mimarisi

e-BEYAS

-"t.'

Veritabani § a Bunucusu

Raporlama Sunucusu Raporlama Sunucusu

SAN Swich SAN Swich

7-2 (&) o 7—:' (8] o
O 000 30 Km Q0000
FCIP Router Replication FCIP Router
(Fiber Channel Over IP}) (Fiber Channel over IP}

WAN (Wide Area Network)

Veri Depolama Unitesi (Storage) Veri Depolama Unitesi (Storage)
TANDOGAN GOLBASI



e-BEYAS Mimarisi-2*

-

Database =Ma Server

Mail Server Database
@“q h@
Storage Storage

* Qzdemirci, F., O. Bayram, A. Unal. Mobile Approaches to Electronic Records Management in
Transformation of Government Organizations in Turkey: Sample Practice in Ankara University.
WSKS 2012 - 5th World Summit on the Knowledge Society, 20-22 June, 2012, Rome, Italy




Ankara Universitesi
Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi

(e-BEYAS)

T.C. Ankara Universitesi

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemi a-BEYAS
(e-BEYAS) TEST | v1.2
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A.U. e-BEYAS

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi TEST

T.C. Ankara Universitesi / Kullanicl Girig

Kullamici Adi : |ebeyas
Giris Yap
Sifre

e-BEYA Ankara niversitesi'nde is s arcle g bkelse aki=larinim izlenere belea/avra B manlarn rumsa aA0Iva ELI
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b modelde = an ara etlmes merkes = alona alhinmas saklanmas = BENmes B Im e racor ahinabilmes
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