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Ozet

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) uygulamalari, belge yonetimi ve arsiv
disiplinine uygun olarak ulusal ve uluslarasi standartlar ile hukuk kurallar
cercgevesinde gelistirilmektedir. Kurumlar orgiitsel yapilar: geregi kendilerine 6zgii
olmalarindan dolayr gelistirilen EBYS uygulamalart kurumsallagtirma siireci ile
kurumlara adapte edilmektedir. Kurumlar arasinda yer alan iiniversiteler, ¢cagdas
egitim kurumlari olmalarimin yanminda idari ve akademik is ve islemlerin birlikte
yapuldigi kurumlar olmalarindan dolayr da diger kurumlardan ayrilmaktadir. Bildiri
de iiniversitelerde kullanilan EBYS uygulamalarina iliskin ¢oziimler, Ankara
Universitesi e-BEYAS Uygulama projesi, proje siiresince yapilan ¢alismalar ve
calismalarda izlenen yol, yontem ve siiregler ¢ercevesinde ele alinacaktir.

Anahtar  Kelimeler:  Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS), Ankara
Universitesi  Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS),
Kurumsallastirma

Giris
Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) uygulamalari, kurumlarin idari
islerini yiriitirken {trettikleri elektronik imzali belgelerin elektronik ortamda

argivlenmesini, kayit altina alinmasmni, tasfiye edilmesini ve yonetilmesini
saglamaktadir.

Bilgisayar ekipmani ve yazilimi kullanan bir bilisim sisteminde bulunan
EBYS, elektronik olan ve olmayan belgelerin elektronik ortamda arsiv yonetiminin
kabul gdren prensip ve uygulamalar1 dogrultusunda yonetimidir (Sprehe, 2004,
s.55). EBYS uygulamalar1 her ne kadar belirli kurallar ve standartlar ¢ergevesinde
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gelistirilse de bilgi ve belge iireten is siireclerinin kurumun ihtiyaglari ve yapisina
gore standartlasmasim gerektirmektedir (Bayram, Ozdemirci, Sen, 2012, 5.209).
Bundan dolay1 EBYS uygulamalari kuruma 6zgii gergeklestirilmelidir.

EBYS uygulamalarinin kurumlara gore tasarlanmasini, gelistirilmesini ve
stirekliligini kurumsallagsma saglamaktadir. Kurumsallasma, bir sirketin kisilerden
bagimsiz olarak kurallara, standartlara, prosediirlere sahip olmasi; degisen ¢evre
kosullarimi  takip eden sistemleri kurmasi ve gelismelere uygun olarak
organizasyonel yapisini olusturmasi; kendisine uygun selamlama bi¢imlerini, is
yapma usul ve yontemlerini kiiltiirti haline getirmesi ve bu sayede diger sirketlerden
farkly ve aywt edici bir kimlige biiriinmesi stirecidir (Karpuzoglu, 2004, s.45).
Tanimdan da anlasilacagi lizere kurumsallagsma dogal yapilar1 geregi birbirlerinden
farkli orgiitsel yapt ve kurumsal kimlige sahip olan kurumlara, benzerlerinden farkli
olmay1 da saglamaktadir. Kurumsallasmanin dinamik bir siire¢ oldugu kabul edilirse
(Pazarcik, 2004, s.35), kullanilacak bilgi sistemlerinin de kurumsallastirilarak
kurumlarda kullanilmasi1 gerekmektedir. Bu bilgi sistemleri arasinda yer alan EBYS
uygulamalar1 kurumun ig akis ve islem siiregleri, belge yonetimi ve arsiv sistemi,
hukuk kurallar1 ve orgiit yapist gibi degiskenlere goére olusturulmalidir. Bu
kapsamda EBYS uygulamasimin kurumsallastirilmasi hem kurum hem de EBYS
uygulamasi agisindan biiyiik 6nem tagimaktadir.

Universitelerde e-Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemi Coziimleri

EBYS, hem kurum i¢i iletisimi, hem de kurumlar aras1 bilgi/belge paylagimini
ve elektronik belgelerin arsivlenmesini giivenilir bir ortamda gergeklestirebilecek bir
yapida olmalidir. Ayrica EBYS, orta ve uzun vadede e-devlet kapisi kanallarinda
kurumlar aras1 bilgi/belge paylasimina yonelik uygulamalara entegre olacak
standartlar1 igermelidir.

EBYS uygulamasi kurumsal kapasite artirma c¢ergevesinde bir teknoloji
degisim ve doniisim girisimi olarak diisiiniilmelidir. e-Devlet felsefesine ve
altyapisina uygun olmasi gereken bu sistem, kurumun “bilgi altyapisi” projesinin
temelini olusturacak, ayn1 zamanda kurumsal ve bireysel performans degerlendirme
araclarindan birisi olacaktir.

Ulkemizde gelistirilen tiim EBYS uygulamalarinin TS 13298 Elektronik Belge
Yénetim Standardina uygun, 5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gére elektronik
imza alt yapisma sahip olmas1 DETSIS Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi ile
entegre calisan (kurumun Orgiit yapisinin kayith olmast ve birimlerinin kurum
kimlik kodlarmin verilmis olmasi) ve Standart Dosya Planini (2005/7 Basbakanlik
Genelgesi) kullanan bir sistem olmasi gerekmektedir. Bu diizenlemelerin haricinde
elektronik belge yonetimi ile ilgili diizenlemelerin takip edilerek uygulamaya
yansitilmasi uygulamanin siirdiiriilebilirligi agisindan 6nem tagimaktadir.

EBYS uygulamalarinin kurumlarda bagarili olabilmesi ve siirdiiriilebilirliginin
saglanabilmesi i¢in kurumsal 6gelere sahip olmalidir. Kurumsal 6geler kurumun
Orgiit yapisi, yonetim bicimi, bilgi ve iletisim teknolojileri kullanimi, biitcesi,
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personel niteligi, calisma alani, ama¢ ve hedefleri, elektronik belge ydnetimi
kullanma gereksinimleri ve benzeridir. Kurumsallastirma bu kurumsal 6gelerin
EBYS uygulamasinda sekillenmesi siireci olarak tanimlanabilir. Kurumsallagtirma
siireci asag1 yer alan unsurlardan olusmaktadir (Bayram, Ozdemirci, Sen, 2012,
s.2011):

Kurumsal analiz

Belge yonetimi programinin olusumu

Elektronik yonetimi yazilimi bilesenlerinin tasarlanmasi ve gelistirilmesi
Kuruma adaptasyon

e Kurumda test edilmesi

e Kurumda yaygimlastirilmasi

Universiteler egitim-6gretim hizmeti vermesinin yamnda idari islerinde
yuriitiildiigi kurum olmasit nedeniyle diger kurumlardan farklidir. Ayrica
iiniversiteler biiytikliik, personel sayisi, 6grenci sayisi, merkezi veya daginik kampus
yapisina sahip olmasi ve benzeri 6zellikleri nedeniyle de kendi iginde ayrilmaktadir.

Universitenin yapis1 dikkate alinmadan, mevcut yapi, is ve islemler analiz
edilmeden yapilacak uygulamalar sikintilara yol acgacaktir. Bu nedenle
gereksinimleri karsilayacak modiilleri igeren yliksekdgretim kurumlariin yapisina
uygun, e-devlet yapisina entegre olacak ve gerekli standartlar1 dikkate alan 6zgiin
sistemler olmas1 kacinilmazdir. Ciinkii yliksekdgretim kurumlarinin belge yonetimi
ve arsiv islem adimlarmin ve siireglerinin kurumsal yapiya uygun olarak
tanimlanmasi ile birlikte sistemi olusturacak modiillerin belirlenerek tanimlanmasi
oncelikli adimlar arasinda yer almaktadir.

Universjtede olusturulacak EBYS uygulamasinda asagidaki hususlara dikkat
edilmelidir (Ozdemirci ve digerleri, 2013, ss.32-33):

e Ust yonetim bilgilendirmesi ve desteginin saglanmasindan sonra
projelendirme calismalari baslatiimalidir.

e EBYS proje ¢alismalar1 baglatilmadan 6nce kurumun belge yonetimi ve
arsiv uygulamalar1 sistematize edilmeli ve tiim siirecler tanimlanmalidir.

e Sistematize edilen ve siirecleri tanimlanan belge yOnetimi ve arsiv
uygulamasinin kurumda c¢alistigindan ve uygulandigindan emin olarak
EBYS uygulamasina taginmalidir. Belge yonetimi ve arsiv uygulamasiin
olmadig1 ya da c¢alismadigr bir kurumda EBYS uygulamasinin basarili
olmasi beklenmemelidir.

e Kurumda kullanilan belge ydnetimi ve arsiv uygulamasimin EBYS
uygulamasina entegre edilmesi gerekmektedir. Bu entegrasyonda e-ortama
neyin taginacagi, tasinacak yapinin boyutlari ve etki alaninin ne oldugunun
bilinmesi, kurumsal gereksinimlerin tanimlanmasi ve bu dogrultuda EBYS
uygulamasina gecis icin ¢aligmalara baglanabilecegi konusunda farkindalik
olusturulmasini saglayacaktir.
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e EBYS uygulamasinin projelendirilmesinden once ¢alismaya iliskin 6n
rapor hazirlanarak iist yonetime sunulmali, yoneticilerin ve karar vericilerin
bu caligmalara bakis agis1 6grenilmelidir.

e Kurumlarin stratejik planlart ve bu planlar gergevesinde hazirlanan eylem
planlart ve yol haritalarinda EBYS uygulamasina yer verilmesi
saglanmalidir.

e Kurumun st yonetiminden proje siire¢lerinde her tiirlii destegi verecegine
iligkin taahhiidii alinmalidir. Yonetim degisikliklerinden etkilenmemek i¢in
bu taahhiit, yazili hale getirilmeli ve iist yonetimin oluru ile projeye resmi
boyut kazandirilmalidir.

Ankara Universitesi e-BEYAS Uygulamasi ve Kurumsallastirma

“e-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS)” ile kurum igi iletigim,
kurumlar arasi bilgi/belge paylasimi ve elektronik belgelerin arsivlenmesi giivenilir
bir ortamda gergeklestirebilecek; orta ve uzun vadede e-devlet kapist kanallarinda
kurumlar aras1 bilgi/belge paylasimina yonelik uygulamalara entegre olacak bir
sistemin kurulmasi hedeflenmistir. Bu hedef dogrultusunda Ankara Universitesinde
bilgi yonetim sistemi siirecinin baslatilmasi, yonetimi ve tasarimi igin {ist yonetimin
de icinde bulundugu bir ekip belirlenmis ve biitce ayrilmistir. 2010 yilinda gecis
caligmalarina baglanan bilgi yonetim sisteminin omurgasini olusturan ¢aligmalari
2011 yilinda da devam etmistir.

e-Devlet calismalar1 kapsaminda Ankara Universitesi Rektorliigi ile
TURKSAT Uydu Haberlesme Kablo TV ve isletme A.S. arasinda bilgi teknolojileri
standartlarinin yiikseltilmesi, e-devlet uygulamalari, bilisim ve iletisim teknolojileri
konusunda birlikte caliyma esaslarmni belirlemek amaciyla Isbirligi Protokolii
yapildi. Isbirligi Protokolii cercevesinde e-BEYAS Projesi Hizmet Al
Sozlesmesi’nin imzalanmasiyla ¢aligmalar baglatildi.

e-BEYAS uygulamasinin o6ncelikle projelendirilmesi ve proje sonunda da
kurumsallastirilarak ~ siirekliliginin =~ saglanmasi  planlanmistir.  e-BEYAS
Uygulamasindaki siireglerde yapilacak ¢aligmalarin Bilgi Islem Daire Baskanlig ile
BEYAS Koordinatorliigii tarafindan belirlenmesi dngoriilmiistiir. Bu dogrultuda e-
BEYAS uygulamasinin belge yonetimi ve arsiv prensipleri BEY AS Koordinatorliigi
tarafindan, teknik altyap1 gereklilikleri ise Bilgi Islem Dairesi tarafindan
belirlenmistir. Bu siiregcte Oncelikli olarak e-BEYAS geg¢is siireci modellemesi
yukarida da belirtildigi gibi projelendirilmis ve proje is siirecleri belirlenmistir. Proje
is stirecleri asagidaki yer unsurlar ¢ergevesinde sekillendirilmistir:

Cikarilan sistem mimarisine gore yazilimin saglanmasi/yazdirilmasi
Deneme ¢alismalarinin baglatilmasi

Sistemin yayginlastirilmasi

Bilgilendirme, sunum ve egitimler yapilmasi

E-imza, Mobil Imza vb. sertifikalama islemleri

E-Devlet entegrasyonu
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e-BEYAS uygulamasinda kurumsallasma c¢alismalar1 BEYAS projesi ile
baslamistir. BEYAS projesi (Ozdemirci, Torunlar, Sarag, 2009) ile Ankara
Universitesinin belge yonetimi ve arsiv sistemi ¢aligmalar1 yeniden sekillendirilmis
ve diger kurumlara da drnek olacak bir model ortaya ¢ikartlmistir. Proje ile birlikte
tiniversitenin belge yonetimi ve arsiv sisteminin alt yapisi yeniden diizenlenmistir.
Bu calismalarin iiniversitede siirekliliginin saglanmasi amaciyla kurulan BEYAS
Koordinatorliigii BEYAS c¢alismalarinin birimlerde denetlenmesi, koordinasyonun
saglanmasi, egitici materyallerin hazirlanmasi ve egitimlerin verilmesi islemlerini
yirlitmektedir. Belge yonetimi ve arsiv sistemine iligkin tniversitede yapilan bu
calismalarin akabinde elektronik belge yonetimi ve arsiv sistemi kurulmasi i¢in e-
BEYAS projesi baglatildi.

BEYAS Koordinatorliigii tiim idari ve akademik birime bagli alt birimler
(initeler) ile baglantili c¢aligmaktadir. Bu birimler Rektorlik idari birim,
koordinatorliikk, = Rektorlik  boliim  baskanliklari,  fakiilteler, enstitiiler,
konsevatuvarlar, yiliksekokullar, meslek yiiksekokullari, arastirma ve uygulama
merkezleri, hastanelerdir. Koordinatdrliigiin tiniversitenin tiim birimleri ile birlikte
koordineli ¢alismasi e-BEYAS uygulamasi igin farkindaligin yaratilmas: ve
adaptasyonun saglamasi acisindan oldukg¢a dnemlidir.

BEYAS Koordinatorliigii tarafindan yiiriitiilen e-BEYAS Uygulama Projesinde
kurumsallagtirma kapsaminda asagida yer alan temel ¢aligmalar yapilmaktadir:

Egitim

e-BEYAS Uygulamasinin tiim birimlerde dogru ve bilingli sekilde kullanilmasi
amaciyla tim birimlerde birim e-BEYAS sorumlulari belirlenmistir. Birim e-
BEYAS Sorumlularinin birimlerindeki personele e-BEYAS Uygulamasina iliskin
egitimler vermesi ve karsilastiklar: sorunlari ¢6zmesi amaciyla, uygulamali ve teorik
olmak tizere birim e-BEYAS sorumlularina gesitli egitimler verilmistir. e-BEYAS
Uygulamasinin birimlerde etkin ve verimli yiiriitiilmesi i¢in her diizeyde uygulamali

egitim verilmis olan birim e-BEYAS Sorumlularinin bu siiregte sadece bu isle
ilgilenmeleri saglanmustir.

Birim e-BEYAS Sorumlular1 diginda iiniversitede farkli kademelerde gorev
yapan personele BEYAS Koordinatorliigii tarafindan teorik ve uygulamali egitimler
verilmis ve bilgilendirme toplantilart yapilmistir. Bu egitim ve bilgilendirme
toplantilarinda e-BEYAS Uygulamasina iligkin yapilan ¢aligmalarin duyurulmasi ve
uygulamalar hakkinda farkindalik saglanmasi hem de elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sistemine gecis siirecine Universitenin tiim birim ve niteleriyle
hazirlanmas1 hedeflenmistir.

Birim Yonetimi

Kurum i¢i iletisimi, kurumlar arasi bilgi/belge paylasimi ve elektronik
belgelerin arsivlenmesi giivenilir bir ortamda gergeklestirebilecek; orta ve uzun
vadede e-devlet kapis1 kanallarinda kurumlar arasi bilgi/belge paylasimina yonelik
uygulamalara yonelik olarak yeni kurulan ve yeniden yapilandirilan birim/iinitelere
DETSIS tarafindan “idari birim kimlik kodu” verilmektedir.
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Universitenin tiim birim ve alt birimleri sisteme aktarilmigtir. Birim ydnetimi
DETSIS ile iliskili olarak BEYAS Koordinatorliigii tarafindan kontrol edilmektedir.
Birime ait temel bilgiler (ad, kurum kimlik/haberlesme kodu, amiri, birimin alt
birimleri ve bir iist birimi, iletisim bilgileri), gelen-giden belge numaratérii, posta
birimi ve mevzuata uygun olarak antet bilgisi sisteme aktarilmistir.

e-Imza Entegrasyonu

5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu’na gére kamu kurum ve kuruluslari
elektronik imza sertifikalarin1 Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
(TUBITAK) Kamu Sertifikasyon Merkezi (KAMUSM)’nden saglamak zorundadir.
Bu nedenle Ankara Universitesi yoneticilerine TUBITAK KAMUSM’den
elektronik imza sertifikalarini temin etmektedir. Ankara Universitesi personel
sayisinin fazla olmasindan dolay1 sadece nihai imza atan iist diizey yoneticilere ve
bu yoneticilere vekalet eden kisilere e-imza almaktadir.

Adina e-imza alinmamis olan personel ise e-BEYAS uygulamasinda
olusturulan yazilarin paraflanmasinda “sayisal imza” segenegini kullanmaktadir.

Kurumsallastirma

Kurumsallagtirma, e-BEYAS uygulama yaziliminin arayiizlerinin kullanici
dostu haline gelmesi, personelin yazilima asina olabilmesi igin arayiizlerde
kullanilan ifadelerin belge yonetimi ve arsiv disiplinindeki kavramlar dikkate
almarak degistirilmesidir. Ayrica kurumsallastirma logo ve modiillerin yerlerinin
degistirilmesini de kapsamaktadir.

e-BEYAS Uygulama yaziliminin arayiizlerinde yapilan degisiklikler metin
editord, on farklilik analizi, mantiksal model dokiimani ve sistem (yazilim) mimarisi
ile ilgili olarak TURKSAT A.S. tarafindan hazirlanan raporlar, Ankara Universitesi
personelinden alinan geri bildirimler ve proje verileri dogrultusunda uygun bulunan
unsurlar uygulamaya yansitilmistir.

Sonug¢

EBYS uygulamasimin kurumsallagtirmasinin en énemli nedeni bu igin sadece
bir yazilim satin alma isi olmamasidir. Kurumsallastirma siirecinde yapilan
kurumsal analiz ile birlikte sistem mimarisi belirlenerek yazilima uygulanmalidir.
Bununla beraber siire¢ iginde yapilmasi gereken degisikliklere acik dinamik yapida
bir uygulama yazilimi gelistirilmelidir. Uygulama yazilimin gelistirilmesinde
kurumun bilgi islem sorumlulari, belge yonetimi ve arsiv uzmanlart ve firma
yetkililerinin de yer aldig1 ekibin birlikte ¢alisilmasi gerekmektedir. Ekipte yer alan
bilgi islem sorumlulart kurumun bilgi ve iletisim teknolojisi alt yapisini analiz
ederek EBYS uygulama yazilimmnin sahip olmasi gereken teknik o6zellikleri
belirlemelidir. Belge yonetimi ve arsiv uzmanlari, kurumun belge yonetimi ve arsiv
uygulamalar ile ilgili mevcut durum analizini yaparak bu analiz sonucunda elde
edilen verilerin icinden EBYS uygulamasinda yer almasi gereken/gerekmeyen
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unsurlart tespit etmelidir. Bununla birlikte EBYS uygulamasinin belge yonetimi ve
arsiv uygulamalari/elektronik belge yonetimi ve arsiv uygulamalar ile ilgili ulusal
ve uluslar arasi standartlar1 ve hukuk kurallaria gore sekillenmesi saglanmalidir.

Universiteler arastirma-gelistirme faaliyetlerinin merkezi olmasindan dolayi
kullanacaklari EBYS uygulamalarini disaridan satin almadan kendileri de
gelistirebilirler. Fakat Universiteler kendileri gelistirse de satin da alsa mutlaka
kurumsallastirilarak EBYS uygulamast kullanilmalidir. Uygulamanin giincelligi ve
stirekliligi saglanmalidir.

Universitede EBYS uygulamasmi yonetecek, denetleyecek ve giincel
geligsmeleri takip ederek uygulamaya yansitilmasini saglayacak birim kurulmalidir.
EBYS uygulamasinin baslamasinda, gelismesinde ve sonrasinda iist yonetimin
destegi hep alinmalidir. Universitelerdeki yonetim kademeleri sikliklar
degisebilmektedir. Bu degisikliklerden EBYS uygulamasi olabildigince az
etkilenmelidir. Birim kurumsallastirma siirecinde yapacaklar1 caligmalar1 iist
yonetimin etkisinde kalarak yapmamalidir.
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