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Özet 

Elektronik belge yönetim sistemi (EBYS) uygulamaları, belge yönetimi ve arĢiv 
disiplinine uygun olarak ulusal ve uluslarası standartlar ile hukuk kuralları 
çerçevesinde geliĢtirilmektedir. Kurumlar örgütsel yapıları gereği kendilerine özgü 
olmalarından dolayı geliĢtirilen EBYS uygulamaları kurumsallaĢtırma süreci ile 
kurumlara adapte edilmektedir. Kurumlar arasında yer alan üniversiteler, çağdaĢ 
eğitim kurumları olmalarının yanında idari ve akademik iĢ ve iĢlemlerin birlikte 
yapıldığı kurumlar olmalarından dolayı da diğer kurumlardan ayrılmaktadır. Bildiri 
de üniversitelerde kullanılan EBYS uygulamalarına iliĢkin çözümler, Ankara 
Üniversitesi e-BEYAS Uygulama projesi, proje süresince yapılan çalıĢmalar ve 
çalıĢmalarda izlenen yol, yöntem ve süreçler çerçevesinde ele alınacaktır. 

Anahtar Kelimeler: Elektronik Belge Yönetim Sistemleri (EBYS), Ankara 
Üniversitesi Elektronik Belge Yönetimi ve ArĢivleme Sistemi (e-BEYAS), 
KurumsallaĢtırma 

GiriĢ 

Elektronik belge yönetim sistemi (EBYS) uygulamaları, kurumların idari 
iĢlerini yürütürken ürettikleri elektronik imzalı belgelerin elektronik ortamda 
arĢivlenmesini, kayıt altına alınmasını, tasfiye edilmesini ve yönetilmesini 
sağlamaktadır.  

Bilgisayar ekipmanı ve yazılımı kullanan bir biliĢim sisteminde bulunan 
EBYS, elektronik olan ve olmayan belgelerin elektronik ortamda arĢiv yönetiminin 
kabul gören prensip ve uygulamaları doğrultusunda yönetimidir (Sprehe, 2004, 
s.55). EBYS uygulamaları her ne kadar belirli kurallar ve standartlar çerçevesinde 
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geliĢtirilse de bilgi ve belge üreten iĢ süreçlerinin kurumun ihtiyaçları ve yapısına 
göre standartlaĢmasını gerektirmektedir (Bayram, Özdemirci, ġen, 2012, s.209). 
Bundan dolayı EBYS uygulamaları kuruma özgü gerçekleĢtirilmelidir.  

EBYS uygulamalarının kurumlara göre tasarlanmasını, geliĢtirilmesini ve 
sürekliliğini kurumsallaĢma sağlamaktadır. KurumsallaĢma, bir Ģirketin kiĢilerden 
bağımsız olarak kurallara, standartlara, prosedürlere sahip olması; değiĢen çevre 
koĢullarını takip eden sistemleri kurması ve geliĢmelere uygun olarak 
organizasyonel yapısını oluĢturması; kendisine uygun selamlama biçimlerini, iĢ 
yapma usul ve yöntemlerini kültürü haline getirmesi ve bu sayede diğer Ģirketlerden 
farklı ve ayırt edici bir kimliğe bürünmesi sürecidir (Karpuzoğlu, 2004, s.45). 
Tanımdan da anlaĢılacağı üzere kurumsallaĢma doğal yapıları gereği birbirlerinden 
farklı örgütsel yapı ve kurumsal kimliğe sahip olan kurumlara, benzerlerinden farklı 
olmayı da sağlamaktadır. KurumsallaĢmanın dinamik bir süreç olduğu kabul edilirse 
(Pazarcık, 2004, s.35), kullanılacak bilgi sistemlerinin de kurumsallaĢtırılarak 
kurumlarda kullanılması gerekmektedir. Bu bilgi sistemleri arasında yer alan EBYS 
uygulamaları kurumun iĢ akıĢ ve iĢlem süreçleri, belge yönetimi ve arĢiv sistemi, 
hukuk kuralları ve örgüt yapısı gibi değiĢkenlere göre oluĢturulmalıdır. Bu 
kapsamda EBYS uygulamasının kurumsallaĢtırılması hem kurum hem de EBYS 
uygulaması açısından büyük önem taĢımaktadır.   

Üniversitelerde e-Belge Yönetimi ve ArĢivleme Sistemi Çözümleri 

EBYS, hem kurum içi iletiĢimi, hem de kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımını 
ve elektronik belgelerin arĢivlenmesini güvenilir bir ortamda gerçekleĢtirebilecek bir 
yapıda olmalıdır. Ayrıca EBYS, orta ve uzun vadede e-devlet kapısı kanallarında 
kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımına yönelik uygulamalara entegre olacak 
standartları içermelidir.  

EBYS uygulaması kurumsal kapasite artırma çerçevesinde bir teknoloji 
değiĢim ve dönüĢüm giriĢimi olarak düĢünülmelidir. e-Devlet felsefesine ve 
altyapısına uygun olması gereken bu sistem, kurumun “bilgi altyapısı” projesinin 
temelini oluĢturacak, aynı zamanda kurumsal ve bireysel performans değerlendirme 
araçlarından birisi olacaktır. 

Ülkemizde geliĢtirilen tüm EBYS uygulamalarının TS 13298 Elektronik Belge 
Yönetim Standardına uygun, 5070 sayılı Elektronik Ġmza Kanununa göre elektronik 
imza alt yapısına sahip olması DETSĠS Devlet TeĢkilatı Merkezi Kayıt Sistemi ile 
entegre çalıĢan (kurumun örgüt yapısının kayıtlı olması ve birimlerinin kurum 
kimlik kodlarının verilmiĢ olması) ve Standart Dosya Planını (2005/7 BaĢbakanlık 
Genelgesi) kullanan bir sistem olması gerekmektedir. Bu düzenlemelerin haricinde 
elektronik belge yönetimi ile ilgili düzenlemelerin takip edilerek uygulamaya 
yansıtılması uygulamanın sürdürülebilirliği açısından önem taĢımaktadır.  

EBYS uygulamalarının kurumlarda baĢarılı olabilmesi ve sürdürülebilirliğinin 
sağlanabilmesi için kurumsal öğelere sahip olmalıdır. Kurumsal öğeler kurumun 
örgüt yapısı, yönetim biçimi, bilgi ve iletiĢim teknolojileri kullanımı, bütçesi, 
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personel niteliği, çalıĢma alanı, amaç ve hedefleri, elektronik belge yönetimi 
kullanma gereksinimleri ve benzeridir. KurumsallaĢtırma bu kurumsal öğelerin 
EBYS uygulamasında Ģekillenmesi süreci olarak tanımlanabilir. KurumsallaĢtırma 
süreci aĢağı yer alan unsurlardan oluĢmaktadır (Bayram, Özdemirci, ġen, 2012, 
s.2011): 

x Kurumsal analiz 
x Belge yönetimi programının oluĢumu 
x Elektronik yönetimi yazılımı bileĢenlerinin tasarlanması ve geliĢtirilmesi 
x Kuruma adaptasyon 
x Kurumda test edilmesi 
x Kurumda yaygınlaĢtırılması 

Üniversiteler eğitim-öğretim hizmeti vermesinin yanında idari iĢlerinde 
yürütüldüğü kurum olması nedeniyle diğer kurumlardan farklıdır. Ayrıca 
üniversiteler büyüklük, personel sayısı, öğrenci sayısı, merkezi veya dağınık kampus 
yapısına sahip olması ve benzeri özellikleri nedeniyle de kendi içinde ayrılmaktadır.  

Üniversitenin yapısı dikkate alınmadan, mevcut yapı, iĢ ve iĢlemler analiz 
edilmeden yapılacak uygulamalar sıkıntılara yol açacaktır. Bu nedenle 
gereksinimleri karĢılayacak modülleri içeren yükseköğretim kurumlarının yapısına 
uygun, e-devlet yapısına entegre olacak ve gerekli standartları dikkate alan özgün 
sistemler olması kaçınılmazdır. Çünkü yükseköğretim kurumlarının belge yönetimi 
ve arĢiv iĢlem adımlarının ve süreçlerinin kurumsal yapıya uygun olarak 
tanımlanması ile birlikte sistemi oluĢturacak modüllerin belirlenerek tanımlanması 
öncelikli adımlar arasında yer almaktadır. 

Üniversitede oluĢturulacak EBYS uygulamasında aĢağıdaki hususlara dikkat 
edilmelidir (Özdemirci ve diğerleri, 2013, ss.32-33): 

x Üst yönetim bilgilendirmesi ve desteğinin sağlanmasından sonra 
projelendirme çalıĢmaları baĢlatılmalıdır. 

x EBYS proje çalıĢmaları baĢlatılmadan önce kurumun belge yönetimi ve 
arĢiv uygulamaları sistematize edilmeli ve tüm süreçler tanımlanmalıdır. 

x Sistematize edilen ve süreçleri tanımlanan belge yönetimi ve arĢiv 
uygulamasının kurumda çalıĢtığından ve uygulandığından emin olarak 
EBYS uygulamasına taĢınmalıdır. Belge yönetimi ve arĢiv uygulamasının 
olmadığı ya da çalıĢmadığı bir kurumda EBYS uygulamasının baĢarılı 
olması beklenmemelidir. 

x  Kurumda kullanılan belge yönetimi ve arĢiv uygulamasının EBYS 
uygulamasına entegre edilmesi gerekmektedir. Bu entegrasyonda e-ortama 
neyin taĢınacağı, taĢınacak yapının boyutları ve etki alanının ne olduğunun 
bilinmesi, kurumsal gereksinimlerin tanımlanması ve bu doğrultuda EBYS 
uygulamasına geçiĢ için çalıĢmalara baĢlanabileceği konusunda farkındalık 
oluĢturulmasını sağlayacaktır. 
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x EBYS uygulamasının projelendirilmesinden önce çalıĢmaya iliĢkin ön 
rapor hazırlanarak üst yönetime sunulmalı, yöneticilerin ve karar vericilerin 
bu çalıĢmalara bakıĢ açısı öğrenilmelidir. 

x Kurumların stratejik planları ve bu planlar çerçevesinde hazırlanan eylem 
planları ve yol haritalarında EBYS uygulamasına yer verilmesi 
sağlanmalıdır. 

x Kurumun üst yönetiminden proje süreçlerinde her türlü desteği vereceğine 
iliĢkin taahhüdü alınmalıdır. Yönetim değiĢikliklerinden etkilenmemek için 
bu taahhüt, yazılı hale getirilmeli ve üst yönetimin oluru ile projeye resmi 
boyut kazandırılmalıdır. 

Ankara Üniversitesi e-BEYAS Uygulaması ve KurumsallaĢtırma 

“e-Belge Yönetimi ve ArĢivleme Sistemi (e-BEYAS)” ile kurum içi iletiĢim, 
kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımı ve elektronik belgelerin arĢivlenmesi güvenilir 
bir ortamda gerçekleĢtirebilecek; orta ve uzun vadede e-devlet kapısı kanallarında 
kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımına yönelik uygulamalara entegre olacak bir 
sistemin kurulması hedeflenmiĢtir. Bu hedef doğrultusunda Ankara Üniversitesinde 
bilgi yönetim sistemi sürecinin baĢlatılması, yönetimi ve tasarımı için üst yönetimin 
de içinde bulunduğu bir ekip belirlenmiĢ ve bütçe ayrılmıĢtır. 2010 yılında geçiĢ 
çalıĢmalarına baĢlanan bilgi yönetim sisteminin omurgasını oluĢturan çalıĢmaları 
2011 yılında da devam etmiĢtir. 

e-Devlet çalıĢmaları kapsamında Ankara Üniversitesi Rektörlüğü ile 
TÜRKSAT Uydu HaberleĢme Kablo TV ve ĠĢletme A.ġ. arasında bilgi teknolojileri 
standartlarının yükseltilmesi, e-devlet uygulamaları, biliĢim ve iletiĢim teknolojileri 
konusunda birlikte çalıĢma esaslarını belirlemek amacıyla ĠĢbirliği Protokolü 
yapıldı. ĠĢbirliği Protokolü çerçevesinde e-BEYAS Projesi Hizmet Alımı 
SözleĢmesi‟nin imzalanmasıyla çalıĢmalar baĢlatıldı. 

e-BEYAS uygulamasının öncelikle projelendirilmesi ve proje sonunda da 
kurumsallaĢtırılarak sürekliliğinin sağlanması planlanmıĢtır. e-BEYAS 
Uygulamasındaki süreçlerde yapılacak çalıĢmaların Bilgi ĠĢlem Daire BaĢkanlığı ile 
BEYAS Koordinatörlüğü tarafından belirlenmesi öngörülmüĢtür. Bu doğrultuda e-
BEYAS uygulamasının belge yönetimi ve arĢiv prensipleri BEYAS Koordinatörlüğü 
tarafından, teknik altyapı gereklilikleri ise Bilgi ĠĢlem Dairesi tarafından 
belirlenmiĢtir. Bu süreçte öncelikli olarak e-BEYAS geçiĢ süreci modellemesi 
yukarıda da belirtildiği gibi projelendirilmiĢ ve proje iĢ süreçleri belirlenmiĢtir. Proje 
iĢ süreçleri aĢağıdaki yer unsurlar çerçevesinde ĢekillendirilmiĢtir: 

x Çıkarılan sistem mimarisine göre yazılımın sağlanması/yazdırılması 
x Deneme çalıĢmalarının baĢlatılması 
x Sistemin yaygınlaĢtırılması 
x Bilgilendirme, sunum ve eğitimler yapılması 
x E-Ġmza, Mobil Ġmza vb. sertifikalama iĢlemleri 
x E-Devlet entegrasyonu 
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e-BEYAS uygulamasında kurumsallaĢma çalıĢmaları BEYAS projesi ile 
baĢlamıĢtır. BEYAS projesi (Özdemirci, Torunlar, Saraç, 2009) ile Ankara 
Üniversitesinin belge yönetimi ve arĢiv sistemi çalıĢmaları yeniden ĢekillendirilmiĢ 
ve diğer kurumlara da örnek olacak bir model ortaya çıkarılmıĢtır. Proje ile birlikte 
üniversitenin belge yönetimi ve arĢiv sisteminin alt yapısı yeniden düzenlenmiĢtir. 
Bu çalıĢmaların üniversitede sürekliliğinin sağlanması amacıyla kurulan BEYAS 
Koordinatörlüğü BEYAS çalıĢmalarının birimlerde denetlenmesi, koordinasyonun 
sağlanması, eğitici materyallerin hazırlanması ve eğitimlerin verilmesi iĢlemlerini 
yürütmektedir. Belge yönetimi ve arĢiv sistemine iliĢkin üniversitede yapılan bu 
çalıĢmaların akabinde elektronik belge yönetimi ve arĢiv sistemi kurulması için e-
BEYAS projesi baĢlatıldı.  

BEYAS Koordinatörlüğü tüm idari ve akademik birime bağlı alt birimler 
(üniteler) ile bağlantılı çalıĢmaktadır. Bu birimler Rektörlük idari birim, 
koordinatörlük, Rektörlük bölüm baĢkanlıkları, fakülteler, enstitüler, 
konsevatuvarlar, yüksekokullar, meslek yüksekokulları, araĢtırma ve uygulama 
merkezleri, hastanelerdir. Koordinatörlüğün üniversitenin tüm birimleri ile birlikte 
koordineli çalıĢması e-BEYAS uygulaması için farkındalığın yaratılması ve 
adaptasyonun sağlaması açısından oldukça önemlidir.  

BEYAS Koordinatörlüğü tarafından yürütülen e-BEYAS Uygulama Projesinde 
kurumsallaĢtırma kapsamında aĢağıda yer alan temel çalıĢmalar yapılmaktadır: 

Eğitim 

e-BEYAS Uygulamasının tüm birimlerde doğru ve bilinçli Ģekilde kullanılması 
amacıyla tüm birimlerde birim e-BEYAS sorumluları belirlenmiĢtir. Birim e-
BEYAS Sorumlularının birimlerindeki personele e-BEYAS Uygulamasına iliĢkin 
eğitimler vermesi ve karĢılaĢtıkları sorunları çözmesi amacıyla, uygulamalı ve teorik 
olmak üzere birim e-BEYAS sorumlularına çeĢitli eğitimler verilmiĢtir. e-BEYAS 
Uygulamasının birimlerde etkin ve verimli yürütülmesi için her düzeyde uygulamalı 
eğitim verilmiĢ olan birim e-BEYAS Sorumlularının bu süreçte sadece bu iĢle 
ilgilenmeleri sağlanmıĢtır.  

Birim e-BEYAS Sorumluları dıĢında üniversitede farklı kademelerde görev 
yapan personele BEYAS Koordinatörlüğü tarafından teorik ve uygulamalı eğitimler 
verilmiĢ ve bilgilendirme toplantıları yapılmıĢtır. Bu eğitim ve bilgilendirme 
toplantılarında e-BEYAS Uygulamasına iliĢkin yapılan çalıĢmaların duyurulması ve 
uygulamalar hakkında farkındalık sağlanması hem de elektronik belge yönetimi ve 
arĢivleme sistemine geçiĢ sürecine üniversitenin tüm birim ve üniteleriyle 
hazırlanması hedeflenmiĢtir. 

Birim Yönetimi 

Kurum içi iletiĢimi, kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımı ve elektronik 
belgelerin arĢivlenmesi güvenilir bir ortamda gerçekleĢtirebilecek; orta ve uzun 
vadede e-devlet kapısı kanallarında kurumlar arası bilgi/belge paylaĢımına yönelik 
uygulamalara yönelik olarak yeni kurulan ve yeniden yapılandırılan birim/ünitelere 
DETSĠS tarafından “idari birim kimlik kodu” verilmektedir.  
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Üniversitenin tüm birim ve alt birimleri sisteme aktarılmıĢtır. Birim yönetimi 
DETSĠS ile iliĢkili olarak BEYAS Koordinatörlüğü tarafından kontrol edilmektedir. 
Birime ait temel bilgiler (ad, kurum kimlik/haberleĢme kodu, amiri, birimin alt 
birimleri ve bir üst birimi, iletiĢim bilgileri), gelen-giden belge numaratörü, posta 
birimi ve mevzuata uygun olarak antet bilgisi sisteme aktarılmıĢtır. 

e-İmza Entegrasyonu  

5070 Sayılı Elektronik Ġmza Kanunu‟na göre kamu kurum ve kuruluĢları 
elektronik imza sertifikalarını Türkiye Bilimsel ve Teknolojik AraĢtırma Kurumu 
(TÜBĠTAK) Kamu Sertifikasyon Merkezi (KAMUSM)‟nden sağlamak zorundadır. 
Bu nedenle Ankara Üniversitesi yöneticilerine TÜBĠTAK KAMUSM‟den 
elektronik imza sertifikalarını temin etmektedir. Ankara Üniversitesi personel 
sayısının fazla olmasından dolayı sadece nihai imza atan üst düzey yöneticilere ve 
bu yöneticilere vekalet eden kiĢilere e-imza almaktadır.  

Adına e-imza alınmamıĢ olan personel ise e-BEYAS uygulamasında 
oluĢturulan yazıların paraflanmasında “sayısal imza” seçeneğini kullanmaktadır.  

Kurumsallaştırma 

KurumsallaĢtırma, e-BEYAS uygulama yazılımının arayüzlerinin kullanıcı 
dostu haline gelmesi, personelin yazılıma aĢina olabilmesi için arayüzlerde 
kullanılan ifadelerin belge yönetimi ve arĢiv disiplinindeki kavramlar dikkate 
alınarak değiĢtirilmesidir. Ayrıca kurumsallaĢtırma logo ve modüllerin yerlerinin 
değiĢtirilmesini de kapsamaktadır.  

e-BEYAS Uygulama yazılımının arayüzlerinde yapılan değiĢiklikler metin 
editörü, ön farklılık analizi, mantıksal model dokümanı ve sistem (yazılım) mimarisi 
ile ilgili olarak TÜRKSAT A.ġ. tarafından hazırlanan raporlar, Ankara Üniversitesi 
personelinden alınan geri bildirimler ve proje verileri doğrultusunda uygun bulunan 
unsurlar uygulamaya yansıtılmıĢtır.   

Sonuç 

EBYS uygulamasının kurumsallaĢtırmasının en önemli nedeni bu iĢin sadece 
bir yazılım satın alma iĢi olmamasıdır. KurumsallaĢtırma sürecinde yapılan 
kurumsal analiz ile birlikte sistem mimarisi belirlenerek yazılıma uygulanmalıdır. 
Bununla beraber süreç içinde yapılması gereken değiĢikliklere açık dinamik yapıda 
bir uygulama yazılımı geliĢtirilmelidir. Uygulama yazılımın geliĢtirilmesinde 
kurumun bilgi iĢlem sorumluları, belge yönetimi ve arĢiv uzmanları ve firma 
yetkililerinin de yer aldığı ekibin birlikte çalıĢılması gerekmektedir. Ekipte yer alan 
bilgi iĢlem sorumluları kurumun bilgi ve iletiĢim teknolojisi alt yapısını analiz 
ederek EBYS uygulama yazılımının sahip olması gereken teknik özellikleri 
belirlemelidir. Belge yönetimi ve arĢiv uzmanları, kurumun belge yönetimi ve arĢiv 
uygulamaları ile ilgili mevcut durum analizini yaparak bu analiz sonucunda elde 
edilen verilerin içinden EBYS uygulamasında yer alması gereken/gerekmeyen 
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unsurları tespit etmelidir. Bununla birlikte EBYS uygulamasının belge yönetimi ve 
arĢiv uygulamaları/elektronik belge yönetimi ve arĢiv uygulamaları ile ilgili ulusal 
ve uluslar arası standartları ve hukuk kurallarına göre Ģekillenmesi sağlanmalıdır. 

Üniversiteler araĢtırma-geliĢtirme faaliyetlerinin merkezi olmasından dolayı 
kullanacakları EBYS uygulamalarını dıĢarıdan satın almadan kendileri de 
geliĢtirebilirler. Fakat üniversiteler kendileri geliĢtirse de satın da alsa mutlaka 
kurumsallaĢtırılarak EBYS uygulaması kullanılmalıdır. Uygulamanın güncelliği ve 
sürekliliği sağlanmalıdır.  

Üniversitede EBYS uygulamasını yönetecek, denetleyecek ve güncel 
geliĢmeleri takip ederek uygulamaya yansıtılmasını sağlayacak birim kurulmalıdır. 
EBYS uygulamasının baĢlamasında, geliĢmesinde ve sonrasında üst yönetimin 
desteği hep alınmalıdır. Üniversitelerdeki yönetim kademeleri sıklıklar 
değiĢebilmektedir. Bu değiĢikliklerden EBYS uygulaması olabildiğince az 
etkilenmelidir. Birim kurumsallaĢtırma sürecinde yapacakları çalıĢmaları üst 
yönetimin etkisinde kalarak yapmamalıdır.   
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