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Oz
Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) organizasyonlar acisindan burokratik
uygulamanin ortadan kaldirilmasi, seffaf, hizli ve hesap verebilir bir yapinin ku-
rulmasi agisindan son derece iyi firsatlar sunmaktadir. Organizasyonlar EBYS
saglama ya da gelistirme konularinda basarili olsalar bile EBYS uygulamasini
hayata gecirmekte bazi sorunlarla kars: karsiya kalmaktadirlar. Bu durum or-
ganizasyon acisindan kott tecriibelerin olusmasina yol acmakta ve elektronik
ortamda faaliyet yUrttebilecekleri inancini sarsmaktadir. Basarisiz uygulamala-
rin sorumlulugunu tedarikcilere ya da tamamen bir yazilima yuklemek, daha
sonra denenecek elektronik belge uygulamalari acisindan da benzeri sonuclarin
ve atil sistemlerin olusmasina yol acacaktir. Bu noktada organizasyonlarin tize-
rinde 6nemle durmasi gereken temel husus, EBYS uygulamasinin organizasyon-
da basarili bir sekilde gerceklesmesinin sadece yazilimla mimkiin olamayacag:
konusudur. Bu calismada ele alinan problem, tim organizasyonlarin EBYS uy-
gulamasina geciste basar icin dikkat etmeleri gereken teknik ve yonetimsel ko-
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nular literatir ve sahadan edinilen tecrtibeler 1s18inda ortaya koymak ve basar:
icin risk faktortinti degerlendirmektir. EBYS uygulama streclerinde basariy1 et-
kileyen risklerin neler oldugu ve nasil tedbirler alinacag organizasyonlarda bu
isleri yapmakla sorumlu kisilere yol gosterici olabilecektir.

Anahtar Sozciikler: Elektronik belge yénetimi, risk tanimlari, EBYS uygulama-
sinda zorluklar.

Abstract

The electronic records management system provides great opportunities to or-
ganizations for the removal of the bureaucratic structure and the establishment
of a transparent, rapid, and accountable structure. Although organizations are
successful in providing or developing an ERMS, they are faced with some prob-
lems in the realization of the ERMS implementation. This results in negative ex-
periences for the organization and casts doubt on their confidence regarding per-
forming activities in the electronic environment. Blaming the suppliers or only
the software for the failure of the implementations will similarly lead to unsuc-
cessful and idle systems in terms of electronic records implementations during
future attempts. At this point, the main issue that has to be especially empha-
sized by organizations is that the success of the ERMS implementation in the or-
ganization is not only dependent on the software. The objective of this study is
presenting technical and management issues that are required to achieve suc-
cess in the process of transitioning to the ERMS implementation, under the light
of the experience acquired from the literature and the field. In this paper, the
failure subjects that are expressed with the risk term will be presented in an or-
ganized and awareness increasing manner in order to help organizations suc-
ceed in the implementation of the ERMS. The risks that influence the success of
the ERMS implementation process and the measures that have to be taken can
guide those who are responsible for performing these tasks in organizations.

Keywords: Electronic records management, risk definitions, challenges in ERMS
implementation.

Giris

Bilgi teknolojilerinin is yasami Utizerindeki etkisinin artisi ile birlikte organizas-
yonlarin fiziksel ortamda belge yonetiminden elektronik ortamda belge yénetimi uy-
gulamalarina gecislerinin hizlandig1 dikkat cekmektedir. Gerek kamu kurumlarinin
gerekse Ozel sektore ait kurumlarin bilgi ve belge yonetimi konusunda geleneksel
yaklasimlar: reddetmeden yeni teknolojileri kullanmaya basladiklar1 gértilmektedir.
Bu gelisme hem kamu kurumlarini hem de 6zel sektore ait kurumlar: mevcut belge
yOnetimi sistemlerini rekabet edebilir ve firsatlara ayak uydurabilir sekilde degisik-
lik yapmalar1 konusunda baski altina almaya baslamistir. Ozellikle kamu organi-
zasyonlarinin bu slirece uyumlu hale gelmesi ve hukuki olarak daha etkin bir rol
alabilmesi elektronik ortamda iletisim, haberlesme vb. faaliyetlerini yénetme gibi
becerilerinin gelismesi ile dogru orantilidir (IRMT, 2009, s. 20; Gunnlaugsdottir,
2012, s. 177).
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Tuarkiye’de EBYS ile ilgili calismalar olusan hukuki alt yap: ve teknik doku-
manlarla birlikte 200071i yillarin ortalarindan itibaren hiz kazanmistir. Bu strecin
Turkiye’deki hukuki altyapist 5070 sayili e-Imza kanununun (2004) yururltige gir-
mesiyle baslamistir. E-Déntistim Icra Kurulunun elektronik ortami daha etkin kul-
lanarak kamu hizmetlerinin e-ortamda verilmesi ile ilgili 2003 yilinda aldig1 karar e-
imza kanununun c¢ikarilmasinda énemli bir rol oynamistir. E-imza kanunu elektro-
nik ortamda belgelerin Uretilmesi, yonetilmesi, paylasimi ve iletimi konularinda bir
referans kriteri belirlenmesinin é6ntint acmis ve 2005 yilinda Elektronik Belge Yoéne-
tim Sistemi Referans Kriterleri v.1.0 olusturulmustur (Kandur, 2005; Kandur,
2011, s. 6).

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) ile ilgili teknoloji destegi konusu, 6zel
sektoriin yazilim yeteneginin gelismesi ve kamunun teknik ihtiyaclarini karsilayabi-
lecek duizeye gelmesiyle yeniden sekillenmistir. Bu destek, kamunun i¢ dinamikleri
icinde cozulebilecek bir konu olmaktan uzaklasarak 6zel kuruluslarin TS 13298
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardina uygun bir bicimde olusturduklar
sistemler sayesinde verilmeye baslanmistir. TS 13298 standardinin belgelendirilme-
ye baslandigi 2009 yilindan beri, kamu kurum ve kuruluslar, edindikleri uygula-
malarin asgari bir referans modele dayandirildigini bilerek ihale sartnamelerini ha-
zirlamislardir. Bu strecte elektronik belge yonetim sistemi kurmak icin yazilim sag-
lama yuktimlaligint alan ytklenici firma pozisyonundaki kuruluslar, Tark Stan-
dartlar1 Enstitist (TSE) tarafindan gerceklestirilen denetimlerle standardin sartla-
rin1 yerine getirerek kamu organizasyonlarina EBYS saglama yeterliligine sahip du-
ruma gelmislerdir. Urlin standardina uygunluk denetiminin yapilmasi sonucunda
verilen bu belgelendirme stlirecini bu gline kadar yaklasik kirk firma basari ile ta-
mamlamistir (TSE Standart Arama, 2016).1

Sertifikaya sahip yazilim uygulamalarina bakildiginda, sadece organizasyonlar
icin teknoloji acisindan EBYS standartlarina uygun bir yazilimi tedarik etmenin
elektronik belge yonetimine gecis icin yeterli olmadig1 anlasilmaktadir. EBYS ile ilgi-
li yazillmin saglanmas1 organizasyonda kurulacak sistemin bir 6én sarti olarak de-
gerlendirilebilir. Fakat sadece yazilimin tedarik edildigi, teknik ve ydnetimsel an-
lamda yapilmas1 gerekenlerin arka plana itildigi bir EBYS’ye gecis slreci basarisiz
bir uygulamanin ortaya cikmasina neden olacaktir. Ornegin; son on yil icerisinde
(Kamu [hale Kurumu vasitasiyla Kamu fhale Kanunu cercevesinde) EBYSYi tedarik
etmek isteyen kamu organizasyonlarinin kisa ve orta vadede ikinci, hatta ti¢ciinct
kez ilana ¢cikmalari EBYS uygulamalarinda basarisizlik géstergesi olarak degerlendi-
rilebilir. Ocak 2009-Haziran 2016 tarihleri arasinda Kamu fhale Kurumu internet
sayfasi tizerinden 139 EBYS ihalesi yayinlamis ve bunlardan 11 tanesi cesitli se-
beplerden iptal edilmistir (thale Arama, 2016).

Arastirmanin Problemi

Kandur (2011, s. 5), organizasyonlarin is, islem ve faaliyetlerinin elektronik or-
tama tasinmasinin belgelerden ayr1 diisinulemeyecegini ve belgenin isin bir parcasi

1 Ayrica kamu organizasyonlarinin bu standarda uygun yazilimlar: saglamasi gerekliligi
Basbakanlikin 2008/16 sayili genelgesinde belirtilmistir.
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olarak elektronik ortamda kullanildigini belirtmistir. Yazar ayni1 zamanda organi-
zasyonlar icin fiziksel ortamdan elektronik ortama geciste bazi risklerin oldugunu
vurgulamistir. Bu risklerden biri, organizasyonlarin birbirinden bagimsiz gelistirdik-
leri EBYS’lerin belge paylasimi ve belgenin hukuki niteligi konusunda sorunlar
olusturabilmesi ve bunun da temel belge yonetimi ihtiyaclarina cevap veremeyecek
mahiyette bir yapinin olusmasina yol acacak olmasidir. Bu arastirmanin problemi
Kandur’'un calismasinda gecen standart disi uygulamalarin basarisizlik risklerini
bir adim 6teye gotiirerek EBYS’nin uygulanmasinda organizasyona diisen teknik ve
yonetimsel goérevlerin neler oldugudur. Stiphesiz bazi kurum ve kuruluslar sistem
uygulamalarini kendi organizasyonlarinda yapilandirma konusunda basarili sonuc-
lar almislar ve tecriibe kazanmislardir. Buna karsin EBYS uygulamasinin yapilan-
dirmasini nereden baslatacaklarini bilmeyen organizasyonlarin sayisinin oldukca
fazla oldugu uzmanlar tarafindan tahmin edilmektedir.

EBYS, organizasyonlarin yaptiklari isin yapilis biciminden diger bilgi sistemleri
ile entegrasyonuna kadar uzanan ve sadece teknik uygulamalardan ibaret olmayan
bir suireci ifade eder. Organizasyonlarin genellikle EBYS’yi sadece bir yazilim projesi
seklinde ele aldiklar1 konu ile ilgili calismalar yapan uzmanlar tarafindan bilinmek-
tedir. Bunun iki nedenden kaynaklanabilecegi tahmin edilmektedir:

1) Organizasyonlarin EBYS’nin simirlar1 konusunda herhangi bir éngértiden
uzak bir yaklasim sergileyerek onu siradan bir yazilim projesi gibi degerlen-
dirmeleridir. Bu durumda ilgili birim personelinin calisma yapmas1 beklen-
tisi ile hareket edilir. Ilgili birim calisanlar1 kendi birikim ve tecriibeleriyle
sistemin uygulanmasina yoénelik calismalar yaparlar. Ne yazik ki sinirli ve
cok da bilimselligi bulunmayan bu calismalarin bir sonucu olarak organi-
zasyondaki is ve islemlerin buyuk bir kismi EBYSnin sundugu is ve islem-
lerin dijital ortamdaki yeni halinden uzak bir sekilde gerceklesir. Bu durum
bazi organizasyonlarda EBYS’nin hentiz tedarik edilmesi asamasinda baslar.

2) EBYS’i uygulamak isteyen kurumlarin nereden baslayacaklar: ve nasil ha-
reket edeceklerini bilmemeleri.

Bu makale, EBYSnin uygulanmas ile ilgili basariy1 etkileyen risklerin neler
oldugunu ortaya koymak ve konunun ilgililerine yol géstermek icin hazirlanmistir.

Literatiir iIncelemesi

Organizasyonlar icin EBYS’nin uygulanabilirligi gerek Turkce literattirde ge-
rekse yabanci yayinlarda cok sik irdelenmis bir konu degildir. Genellikle EBYS ile
ilgili riskler ele alinirken belgenin yapisindan kaynaklanan ve elektronik ortamda
uzun vadede korunmasina yonelik riskler konu edilmistir. Ayn1 sekilde EBYS uygu-
lamalarinda basarili olmak veya basarisizliga yol acan risk faktérleri gibi konular
bazi calismalarin satir aralarinda, bazilarinda ise baslhiklar altinda incelenmistir.

Forbes-Pitt (2000), calismasinda EBYS uygulamasinin organizasyonlarda doé-
nUstimi zorunlu kildigini belirtmis ve bunun icin organizasyonun isbirligi icinde
calismasi gerekliligine vurgu yapmistir. Dahas1 EBYS uygulamasinin takim halinde
ve isbirligi olmadan yapilmasinin bir basarisizlik riskini beraberinde getirecegi ko-
nusunda da iddialar dile getirmistir. Bu nedenle calismaya iletisim ve proje yoneti-
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minin yani1 sira bunlarla iligkili olabilecegi diistinliilen dokiimantasyon konulari ba-
sariy1 etkileyen risk faktorleri olarak dahil edilmis ve incelenmistir.

TS 13298 ve Moreq2 (TSE 13298, 2015; MoReq 2010, s. 62) belgeler ve dokui-
manlar arasindaki farkliliklara temas eden 6nemli kaynaklardir. Emery (2003) belge
ve dokliman yonetimi arasindaki farkliliklarin anlasilmasinin organizasyonlarin
yatirimlar acisindan 6énemli oldugunu ifade etmistir. Bu ifadeye dayanarak dokti-
man ve belge ayriminin iyi yapilmas: gerekmektedir. Yazilim secimlerinde doktiman
yonetim sistemi ya da belge yénetim sistemi ayriminin yapilabilmesi, yani bu far-
kindaliga sahip olunmasi EBYS uygulamalarinda basariy: etkileyen bir durumdur.

EBYS’nin secimi konusu literatiirde ele alinan ve basariy: etkileyen bir baska
risk konusudur. EBYS’nin organizasyonda tim bilgi sistemlerini kapsayici bir ma-
hiyette olmas1 ve tim kullanicilar tarafindan kullanilma potansiyeli, EBYS uygula-
masinda basar ile ilgili risk tanmimlarinin nispeten daha sinirli sayida kullaniciya
hitap eden ve daha az bilgi sistemi ile entegre olan sistemlerden farkli olarak ele
alinmas: zorunlulugunu dogurmustur. McLeod, Childs ve Hardiman (2011), ortak
calismalarinda EBYS uygulama yazilimi seciminin organizasyonlar acgisindan po-
tansiyel bir risk oldugunu acik bir sekilde ifade etmislerdir. Barry (2005) ise, EBYS
uygulamasinin organizasyona maksimum fayda saglamasinin 6éntiindeki en buytk
engelin entegrasyon sorunu oldugunu belirtmistir. Entegrasyon sorununun asila-
madig1 durumlarda EBYS uygulamasi1 organizasyonlarda atil duruma diismekte; bu
da maliyet kaybina yol acmakta, personelin elektronik ortama olan inancini sars-
makta ve basariyi etkileyen bir risk unsuru haline gelmektedir.

Teknik anlamda basariy1 etkileyen risk sinifina girebilecek bir diger unsur ise,
EBYS’lerin givenlik risklerini icerdigi konusundaki kanaattir (TAHO, s. 2). Teknolo-
jik acidan yuksek maliyetli bir yatirnrmin tek basina yeterli olmadig1 ve givenlik kay-
gisinin 6n planda oldugu gercegi literattirde sik sik vurgulanmistir. Shaw ve Shaw
(2006) belge yodnetimi uygulamalarinda givenlik unsurunun hem teknik hem de
sosyal bir olgu olmasi bakimlarindan bir risk faktérii olusturdugunu 6ne stirmus-
lerdir. Guivenlik kavrami teknik boyutuyla 6éne ¢ikan bir faktor olmakla birlikte, gii-
venlikten kaynaklanan endiselerin organizasyon uzerinde olusturacagi olumlu ya
da olumsuz etki de bir EBYS projesinin basarisi icin 6nemlidir.

Literattirde sadece EBYS uygulamasinin teknik boyutu degil ayni zamanda
yonetimsel boyutu da ele alinmistir. Bu anlamda uygulamanin bir proje gercevesin-
de gelistirilmemesinin olusturacag: riskler IRMTnin (2009) EBYS ile ilgili ¢cikarttig:
seri yayimnlarda belirtilmistir. Déntisime kars: direng, egitim ve personel faktoéri
birbiriyle ilintili olarak incelenmesi gereken konulardir. Varol Saydam (2015), hazir-
lamis oldugu yuksek lisans tezinde, EBYS’deki basarisizliklarin nedenlerini tespit
etmeye yonelik insan kaynakli problemleri analiz etmistir. Bu calisma, EBYS’nin
teknik olmayan ydnetim boyutunda Turkcge olarak hazirlanmis en 6nemli calisma-
lardan biridir. Tezde daha ziyade personelin EBYS uygulamasina yonelik direnc
gostermesi konu edilmis ve teknik anlamda EBYS uygulamasini etkileyebilecek risk
unsurlar kapsam disinda birakilmistir.

Turkiye’de EBYS ilgili yapilan énemli ¢calismalardan biri de Ankara Universite-
si BEYAS Koordinatérliigii’ntin 2009-2012 yillan arasinda gerceklestirdigi TUBITAK
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projesidir. Bu proje bir EBYS projesinin uygulanmasinda teknik anlamda gerekli
sartlarin olusturulmasi ve is/islem ve belge yénetimi analizi yapilmas: konusunda
yol gosterici bir calismadir. Proje kapsaminda e-belge uygulamalarinin teknik an-
lamda nasil ilerleyecegi konusu irdelenmis, ancak sosyal ve teknik olmayan boyut-
lar bir baska projede ele alinmak tizere derinlemesine incelenmemistir. Yine de, bu
projenin bir yayin olarak viicut buldugu kitapta EBYS’ye iliskin risk sorunlarini
satir aralarinda bulmak mumkundtir (Ozdemirci vd., 2013).

Turkiye’de yayinlanan bir baska calismada (Onacgan vd., 2012, s. 1-26) Turki-
ye’de EBYS’nin faydalarindan ve yapilandirilmasindan bahsedilmistir. Ancak yapi-
landirma ile ilgili genel literatir bilgileri disinda bir organizasyonun EBYS konu-
sunda nasil bir yol izleyecekleri konusu ylizeysel olarak ve genel bilgiler seklinde ele
alinmastir.

Gerek Turkiye’'de gerek diinyada EBYS uygulamas: gelistirmek isteyen organi-
zasyonlarin basari saglamak icin ne tir risklerle kars1 karsiya olduklar1 ve nelere
dikkat etmeleri gerektigi konusunda calismalar cok yeterli degildir. Bu ylizden yapi-
lacak yeni bilimsel calismalara acil ihtiya¢ bulunmaktadir. Bu calismanin EBYS
uygulamasina gecmek isteyen organizasyonlar icin bir referans kaynagi olabilecegi
distnutlmektedir.

Tum bu bilgiler dogrultusunda EBYS uygulamasinda risk unsurlar: (Sekil 1’de
gosterildigi gibi) teknik ve yonetimsel olarak literatlir 1s181nda simniflandirilmistir (PD
ISO/TR 14105, 2011, s. 4). Bu risk unsurlari, teknik ve yonetimsel anlamda EBYS
uygulamalarinin organizasyonlarda basarisini etkileyen risk tanimlari olarak ele
alinarak ayrintili bir sekilde degerlendirilmistir.

Sekil 1: EBYS Uygulamasinda Risk Unsurlari

Orgiitsel ‘
Degisim

Yonetim® Proje
Personel Yonetimi
-iletisim
Egitim
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EBYS Uygulamalarinda Basariy1 Etkileyen Teknik Riskler

EBYS Algis1: Elektronik belge yonetim sistemi; yapilan faaliyetlerin kanitlarini
saglamak amaciyla elektronik ortamda belgelerin Uretilmesini, kullanilmasini, ba-
kimini ve tasfiyesini saglayan sistemlerdir (Kandur, 2006, s. 13). Belgeler dokiiman-
lardan ayr1 bir yapida, gerekce ile dogarlar ve hukuki boyutuyla 6n plandadirlar
(Gary, Johnston, David ve Bowen, 2005, s. 132). Belgeler hangi formatta veya hangi
ortamda olusturulursa olusturulsunlar bir faaliyet sonucunda o faaliyete taniklik
yaparlar (Jones, 2012, s. 397).

Elektronik doktiman y6netim sistemi; bir organizasyonun is akislarini iyiles-
tirmek amaciyla elektronik ortamda olusturulan dokiimanlarin Uretiminin, kulla-
niminin ve bakim islemlerinin yapilmasini saglayan sistemlerdir (Kandur, 2006, s.
14). Bu sistemler arsivlemeye yonelik bazi fonksiyonlar: barindirmazlar. Bu sistem-
lerde doktimanlarin kanit degerinden cok bilgi degeri 6n plandadir (Gary, Johnston,
David ve Bowen, 2005, s. 132). Doktimanlar belge olarak deklare edilmedigi takdir-
de dogrudan herhangi bir hukuki ispat gliciine sahip degildirler. Ancak dolayli delil
olarak degerlendirildigi zamanlarda kriminolojik ve adli tip uygulamalarina dayal
incelemeye tabi tutulurlar (Kulcti ve Turan, 2013, s. 283). Yapisal olmayan veya
yar1 yapisal bilgi iceren doktimanlar, coklu medya malzemeleri, e-postalar, taranmis
doktimanlar ve goértntiler kurumsal bilgi kaynagi olarak doktimani ifade eder
(Jones, 2012, s. 397).

Organizasyonlarin bu iki tanim arasindaki farklara ¢cok hakim olmadiklar: bi-
linmektedir. Bazi durumlarda EBYS saglayan tedarikcilerin yanlis yénlendirmeleri
sonucu fonksiyonel olarak belge yoénetimi yapamayan ancak icerik veya doktiman
ybnetebilen sistemlerin organizasyonlarda yapilandirilmasi s6z konusu olmaktadir.
Organizasyonlar bu kavramlarla ilgili bir 6n arastirma yaparak kendileri icin hangi
sistemin gerekli oldugu konusunda dogru karar vermeli ve ihtiyaclarinin ne oldugu
konusunda etrafli bilgi sahibi olmalidir.

Sistem Seciminin Basarili Uygulama Icin Onemi: EBYS’leri bir yazilim ola-
rak ele almak organizasyonlar: yaniltabilecek sonuclarin ortaya cikmasina neden
olabilir. Yazilim bir bilgisayarda donanima hayat veren ve bilgi islemde kullanilan
programlar, yordamlar, programlama dilleri ve belgelemelerin timt (TDK Buytk
Tuarkce So6zlik), sistem ise bir sonuc¢ elde etmeye yarayan yontemler diizeni (TDK
Buyuk Turkcge Sozlik) olarak tanimlanmistir. EBYS, sonuclar elde etmeye yonelik
yontemleri icerisinde barindirmasi nedeniyle sistem olarak tanimlanmistir (Kandur,
20006). Ayrica elektronik ortamda belge yonetimi icin yazilimi sistemin bir parcasi
olarak degerlendirmek ve yazilimi islevsel hale getirmeye yonelik yontem ve yordam-
lar1 bir sistem dahilinde tanimlamak elektronik ortamda belge yénetim suireclerine
yonelik bir yazilimdan cok sisteme ihtiya¢c duyulmasina neden olur.

Organizasyonlar EBYS uygulamasina gecerken ihtiyaclarinin neler oldugunu
belirleyip hangi modelde bir EBYS istediklerine karar vermelidirler. Bu, gerek orga-
nizasyonun ekonomik acidan gerekse uygulamanin yapilandirilmas: acisindan or-
ganizasyonun belge yonetimine gecisini hizlandiran bir etkendir. Bir organizasyon
icin hangi seviyede elektronik belge yonetim sisteminin daha uygun olduguna orga-
nizasyon Oncelikle karar vermelidir.

26



ELEKTRONIK BELGE YONETIMI (EBY) UYGULAMALARINDA
BASARIYI OLUMSUZ ETKILEYEN RISK UNSURLARI

Sekil 2: Organizasyon yapisina uygun EBYS Modelleri

(Records Management and EDRMS...)
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depolama - ir. belge a[abllme BPM entegre
AKtif Gorev izlemesi Z;tﬁng?me yetenegini Galisma
Belgelerin ve atamasi Pt vardir. Veﬁ"gﬁ‘“e
Saklama Plani  kabileyetine Karmasik is Karmasik is Sahiptir.
Kontrolii sahiptir. sureglerine akislarina ve Uzun stireli
Yapilir E-imza uyumludur. diger bilgi arsivieme
Evrak Kayit kullanimi ve sistemlerine za&‘ff“:‘“ NE.
Programi tarayici bilgi alipi tf . de"“'
entegrasyonu verebilir. Cltlsle LA
vardir.
Bilgiye-Erisim-Kolayhg: Kalitelive-Giivenilic- St
dsikMaliyetT ' Maksimum Fayday

Genellikle organizasyonlar EBYS ile ilgili karar verme sUrecine geldiklerinde
onlerindeki iki secenege odaklanirlar: 1) EBYS’yi disaridan temin yoluyla bir firma-
dan saglamak, 2) kendi 6z kaynaklar: ile EBYS’yi gelistirmek. Ancak organizasyon-
lar yeterli teknolojik olanaklara ve deneyimine sahip olsalar bile, belge yénetimi ko-
nusunda herhangi bir tecrtibeleri yoksa bdyle bir sistemi gelistirmek hem daha
uzun surecek hem de daha pahaliya mal olacaktir. Kuruma 6zgli bir yazilim gelis-
tirme arzusu ve organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegrasyon faktért ilk
basta cazip gelse de karmasik bir sistem mimarisi, uzun belge yénetimi stireclerinin
tanimlanmasi, organizasyon icinde gelistirme maliyetleri ve zaman kayb1 gibi sorun-
lar cogu zaman uygulama asamasina hentiz gelmeyi basaramamis sistemlerin son
bulmasina neden olabilmektedir. Ancak ytliksek teknolojiye ve belge yOnetimi pra-
tiklerine sahip organizasyonlar s6z konusu sureci bir proje plani cercevesinde ta-
mamlayabilirler.

EBYS’nin sadece gelen giden belgelerin kayit isleminin yapildig:1 basit bir ara-
ylze sahip bir program olarak degerlendirilmesi organizasyonlar icin bir algi yanil-
masi olarak ifade edilebilir. Cinkti EBYS sadece disaridan gelen belgelerin iceriye
alindig: bir sistem degildir. Ayni1 zamanda organizasyon icinde gerceklestirilen faali-
yetlerin is streciyle iliskili olarak akisa sokuldugu, e-imza vb. teknolojileri de ice-
ren, diger bilgi sistemleri ile entegre calisabilen bir sistemdir. Bu nedenle organizas-
yonlarin yaptiklar: hatalarin basinda, EBYS’yi hafife alarak cok kisa stire icerisinde
az kaynakla gelistirebileceklerine olan inanclar1 gelmektedir.

Organizasyonlar EBYS’yi dis bir firmadan sagladiklarinda organizasyona her-
hangi bir rol ve sorumluluk getirmeyecegini diistintrler. EBYS her organizasyonun
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faaliyet alani ve buyutkltigline bagli olarak degisiklik gésteren yapilandirma stirecine
ihtiyac duyan bir uygulamadir. Benzer fonksiyonu yerine getiren kurumlar icin bile
farkli imza surecleri, havale islemleri veya dosyalama yontemleri mevcuttur. Bu ne-
denle elektronik ortamda belge yonetimine yonelik sistemi saglamak, EBYS’ye gecis
sureci icin ilk adim olarak kabul edilmelidir.

Organizasyon, faaliyetlerini uygun dosyalama metotlar: ile siniflandirarak bir
dosyalama plani olusturmali, mevcut fiziksel ortamdaki isleyise bir alternatif olarak
e-ortamda belge akis sureclerini ya da is sureclerini nasil sekillendirecegi konula-
rinda yeniden bir diizenlemeye gitmelidir. Ustelik dosya planini hazirlarken organi-
zasyonun faaliyetlerini ve fonksiyonunu dogru anlamak ve onlari tespit etmek EBYS
icin 6nemli bir adim olarak degerlendirilebilir (Cicek, 2007, s. 238).

Organizasyonlarda EBYS yapilandirilirken g6z 6ntinde tutulmasi gereken diger
hususlardan bazilar1 sunlardir:

e Sistemde sunulan Ustverilerin 6zellestirilebilir bir yapida olmasi.

o Sektdr veya organizasyon faaliyetlerine yonelik bazi terim ve indeks kulla-
nimi.

e Belge saklama stureleri ve tasfiye slireclerinin organizasyon yapisina gore
Ozellestirilebilme yetenegi.

e Guvenlik, izin ve sorumluluklarin atanabilmesini saglayan bir yapinin ol-
masl.

Organizasyonlar kendilerine uygun bir EBYS secerken is stUreclerini ve farkl
bilgi sistemleri ile entegre edilebilme 6zelligini dikkate almalidirlar. EBYS gelistiren
tedarikcilerin belge yonetimini algilamamis olmas1 sundugu sisteme karsi givensiz-
lik olusmas icin yeterli bir gerekcedir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 87).
Bu nedenle tedarikci secimi oldukca 6nemlidir. Organizasyonlarin belge ydnetimi
streclerine iliskin fonksiyonlar1 kapsamayan, kalitesiz bir belge yoénetimi sisteminin
secilmesi ya da secilen EBYS’deki tiim fonksiyonlari organizasyonun kullanamama-
s1 sistem secimi ile ilgili potansiyel sorunlar olusturur. EBYS saglayicilar: cogu za-
man ellerinde sihirli bir degnek oldugunu iddia ederek kendi sistemlerini pazarla-
may1 amagclarlar (Childs ve McLeod, 2013, s. 205). Organizasyonlarin EBYS secimi
ile ilgili olarak 6ncelikle kendi yapilarina uygun bir sistem sec¢cmeleri ve bu sistemin
organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile uyumlu bir sekilde calismasi basarisizlik
riskini hafifletecek bir faktérdur.

Organizasyonlarin bir EBYS satin almadan 6nce dikkat etmesi gereken husus-
lar sunlardir (IRMT, 2009, s. 59):

e Sunulan sistemin organizasyonun ihtiyaclarini karsilayacak mahiyette ol-
masl.

e Sunulan sistemin mahiyetinin iyi bilinmesi. Sistemin sadece belge yénetimi,
dokiiman yOnetimi veya bunlarin her ikisini de kapsayan bir sistem olup
olmadiginin bilinmesi.

e Sistemi sunan saglayicinin pazarda bu uzmanlkla taninmasi.

e Sistem saglanirken alinacak modullerin kararlastiriimasi.

e Benzer organizasyonlarin ayni saglayicidan tedarikte bulunmus olmasi.
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e Saglanacak sistem icin hangi hizmetlerin verilecegi. Saglanan her hizmet
icin ilave bir maliyet kaleminin olup-olmadigi. (Dosya plani ve saklama pla-
n1 entegrasyonu, is akisi analizi, egitim vb. hizmetler.)

e Saglanacak sistem organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegre edile-
bilme 6zelligine sahip olmasi.

e Saglanacak sistemin herhangi bir sektér icin (belediyeler, hastaneler, 6zel
kuruluslar ya da tiniversiteler) gelistirilip-gelistirilmedigi.

e Saglanacak sistemin genisletilebilir bir mimaride olmasi.

Organizasyonlarin EBYS’yi dis tedarikcilerden saglarken kacinmasi gereken
konular ise sunlardir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011. s. 90; Wilkins, Swatman
ve Holt, 2009, s. 48):

e Sistemin organizasyona 6zgl bir yapilandirmaya (kastimizasyon) izin ver-
memesi.

o Teknik olmayan faktérler ve sonuclar, bir anlamda tedarik¢inin ticari sicili.

e Sistemin e-imza ve mobil imza, Kayitli Elektronik Posta (KEP), e-yazisma, e-
arsivleme yapilarini barindirmamasi.

e Basit bir islem icin ¢cok zaman harcatan, kullanissiz araytizler.

e Dokiiman y6netimini desteklememesi.

e Lisans maliyetinin ¢cok yliksek miktarda olmasi.

e EBYS’nin organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegre edilememesi.

e Saglayicinin teknik destek konusunda yetersizligi.

Teknik Uyumluluk Sorununun Etkileri: Organizasyonlar elektronik ortamda
bilgi ve belge akisini saglamak icin Oncelikli bir hazirlik stirecinden gecmelidirler.
Bu hazirlik stireci, elektronik belge yonetimine gecis icin felsefi arka planin olusma-
sin1 saglamasi acisindan dikkate degerdir. Bu slrec icerisinde organizasyonlar bel-
ge yonetimi ile ilgili mevcut durumlarini ortak bir akilla degerlendirmelidirler. Bu
degerlendirmeler uygulanan belge yonetimi politikasi, fiziksel dosyalamanin nasil
oldugu ve elektronik ortamda dosyalamanin nasil olacagi, yerel ag baglantilarinin
hizi, e-posta kullanim1 ve organizasyon kultird gibi konular1 kapsamaktadir. Orga-
nizasyonlarin EBYS’den beklentileri, fiziksel ortamda yuruttttikleri ama aslinda stan-
dartlara uygun olmayan uygulamalarini1 fark etmeleri de, EBYS’ye gecis slrecinin
hazirllk asamasinda ilk incelenmeye deger konulardandir. Organizasyonlar gelen
belgeleri nasil kayit altina aliyorlar, Giretiyorlar ve en 6énemlisi nasil sakliyorlar soru-
lar1 ile hassas bilginin korunmasindaki 6lctitlerin neler oldugu, bilgi ve belgelere
erisim ile ilgili politikalarinin olup olmadig ve e-ortam icin nasil bir yapiy1 hayal ettik-
leri EBYS tedarik strecinin 6ncesinde organizasyonlarin kararlastirmalari gereken
konulardandir (IRMT, 2009, s. 16). Cunkt EBYS uygulamasi fiziksel ortamdaki alis-
kanliklarin stirdtirtilmesi konusunda kisitlayici bazi fonksiyonlara sahip olacaktir.

Organizasyonlar EBYS’ye gecmeyi istemekle geleneksel belge yonetimi anlayi-
sin1 mazide birakip, is sureclerini yeniden diizenleyerek yeni bir belge yonetimi viz-
yonuna ulasmak isterler (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 67). EBYS secimi
konusunda organizasyonlar iyi karar verseler bile onu uygulamak konusunda ye-
terli tecriibe ve deneyime sahip olmayabilirler. Genellikle yapilan hatalardan biri
daha 6nceden de bahsedildigi gibi EBYS uygulamasinin yapilandirma stirecini tek
basina bir Bilgi Teknolojileri (BT) projesi olarak gérmektir. Oysa EBYS bir degisim
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yonetim uygulamasini gerektiren ve belge yOnetimine yeni bir durus getiren cok
fonksiyonlu bir uygulamadir (Spong, 2006, s. 2).

EBYS uygulamasinin organizasyonlarda yapilandirilmasi proje ydénetimindeki
rollerin, sorumluluklarin belirlenmesi ve organizasyonun alt yapaisi ile ilgili sikintila-
rin ¢6zulmesi ile ilintilidir (Blake ve Harries, 2002). Mevcut fiziksel ortamdaki belge
yonetimi aliskanliklarini elektronik ortamda devam ettirme arzusu organizasyonlar
icin teknik uyumlulukla ilintili bir baska sorundur. Fiziksel ortam aliskanliklari
olarak adlandirilabilecek bu soruna yeterli hizda olmayan ag yapisi, kullanilmaya
devam edilen eski teknoloji ve belgelerin arsivlenmesine yonelik carpik yaklasimlar
da dahil edilebilir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 48).

Altyap1 sorununa yonelik en dikkate deger c6ztimlerin basinda servis tabanl
belge yonetimi mimarisi ve bunun sundugu firsatlarin aglar vasitasiyla kullanilmasi
gosterilebilir (Goldschmidt, Joseph ve Debowski, 2012, s. 158; Reed, 2010, s. 128)
Proje yonetimi veya bir anlamda yénetim sorunu ise EBYS uygulamasinin planl bir
sekilde olusturulmasi ile asilabilecek bir durumdur.

Organizasyonlar, sistemleri farkli beklenti ve mimaride kurgulamalarina rag-
men bilgiyi kanit degeri olusturmak icin teknoloji ile islerler. Bilginin islenmesi bir-
biriyle uyumlu bircok farkli bilgi sisteminin bir eseri olarak ortaya cikar (Goldsch-
midt, Joseph ve Debowski, 2012, s. 158). Baz1 kaynaklar EBYS’i bir ahtapota ben-
zetirler. Onun uzantilarini organizasyondaki mevcut her bilgi sisteminde gérmek
mumkundur (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 48). Baz1 kaynaklarda ise EBYS
sistemleri genellikle e-posta yénetimine benzetilmektedir. Ozellikle kullanim ve bas-
lica hizmet verme kaynagi olmasi nedeniyle kurumsal bir bilgi sistemi olarak enteg-
rasyon surecine dahil edilmesinin kacinilmaz olduguna dair iddialar mevcuttur
(Ryan, 2005, s. 129).

Organizasyonlarin bilgi sistemlerinin entegrasyonu ile ilgili olarak AIIM (Asso-
ciation for Information and Image Management) tarafindan 2011 yilinda yapilan
arastirmanin sonuclari bu acidan incelemeye degerdir. Arastirmaya katilanlarin
%751 Amerika’dan, %151 Avrupa’dan ve diger %10luk kismi ise dlinyanin diger
yerlerindendir. Arastirmaya katilan 783 katilimcinin arastirma sonuclart EBYSnin
entegrasyon sUreclerinde basarili olmasi ile ilgili cok ilgin¢ sonuclar ortaya koymak-
tadir. Ornegin, taranan belgelerin sisteme alinma oraninin daha ytiksek olmasi bek-
lenirken bu oranin sadece %53’te kalmis olmas1 hatta diger entegrasyon unsularin-
dan hic¢ birinin tek basina %20’den fazla bir orana tekabil etmemesi kurumsal an-
lamda entegrasyon sorununun zorluk derecesini ortaya koymak acisindan 6nemli
bulgulardir.

Tablo 1- Hangi kurumsal sistemlerin ciktilar: belge yonetimi uygulamasinda
tutulmaktadir? (Miles ve Doug, 2011).

Kurumsal Bilgi Sistemi Ciktis1 %
Taranan/alinan belge-doktiman 53
ERP (Enterprise Resource Planning) / Finans 19
Insan Kaynaklari 17
Hukuk 16
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Proje Yonetimi 14
CRM (Costumer Relationship Management) 11
Talep/Sikayet Yonetimi 11
BPM (Business Process Management) 10
Is ile ilgili Diger 22
Bunlarin Disinda Kalan 29

EBYS entegrasyonunun bir baska problem olarak gértildiigi uygulama ise or-
ganizasyonlardaki IYS (ECM) (Icerik Yénetim Sistemi) uygulamalaridir. Aslinda bu
iki uygulama birbirini blitlinleyen uygulamalardir. EBYS ve 1YS arasindaki enteg-
rasyon problemleri arasinda, IYS konseptinin belge yénetimini karsilamamasi, uzun
sureli bilgi ve belgenin elektronik ortamda korunmasina yonelik teknik ¢6ziim ek-
sikligi ve is birligi eksikligi gibi konular yer almaktadir (Svard, 2013, s. 169).

EBYSnin teknik uyumlulugu kapsaminda iki temel soru hemen hemen tim
organizasyonlar icin 6n plana ¢ikmaktadir. Bunlardan birincisi EBYS uygulamasina
yonelik depolamanin glvenilir olmasi, bir yedekleme mekanizmas: ya da felaket
aninda kurtarmanin nasil yapildigidir. Eger sistem tasariminda herhangi bir sorun
yoksa EBYS uygulamalarinin %99’u bir felaket durumunda ya da istenildigi zaman
yedekleme mekanizmasindan tekrar harekete gecirilebilmektedir (Gary, Johnston,
David ve Bowen, 2005, s. 135). ikinci soru, EBYS’ler -format ve yapisi ne olursa
olsun- her turlti belgeyi yénetebilirler mi sorusudur. Bu soru ayni zamanda belge-
nin Uretildigi ortamin elektronik ya da fiziksel olmasinin ve belgenin metin tabanl,
goérintd ya da coklu ortam belgesi ile ilgili olmasidir. Blyuk bir cogunlukta EBYS
uygulamalar1 cesitli tiplerdeki doktimanlar1 yénetebilmektedir. Uretim ortami ne
olursa olsun dokiimani ayni sistem icerisinde tutabilmekte ve istenildiginde erisile-
bilir bir halde sunmaktadirlar. Sorun olarak goértilen cok boyutlu objelerdir. Bunlar
satir, sUitlin ve birbiriyle karmasik iliskileri olan tablolardan olusurlar. Bu tablolar-
dan cesitli sorgulama araclar ve dilleri kullanilarak elde edilen sorgu sonuclarinin
ya da raporlarin varligi cok boyutlu nesnelerin dogrudan bu sisteme dahil edileme-
yecegi anlamini dogurmaz. Veritabani EBYS’den bagimsiz calisirken Uretilen sorgu,
rapor vb. nesnelerin tutuldugu yer EBYS olabilir (Gary, Johnston, David ve Bowen,
2005, s. 135).

Giivenlik Kaygis1: Guvenlik ve gizlilik bir organizasyonun en 6zel konularin-
dan biridir. Bilgi teknolojilerinin asamall olarak tim organizasyonlara girmesinin
cok zaman almadig bilinmektedir. Ozellikle bilgisayarlar, mobil cihazlar, veritaban-
lar1, internet gibi teknolojiler btiytik miktarda verinin her an ve her yerden erisebilir
olmasini saglayan temel Ozellikleri sunmaktadir. Bu buyuk veritabanlarn kisisel,
finansal ve organizasyona ait baz bilgileri de icinde barindirmaktadir. Bu bilgilerin
bazilarinin mahremiyet icermesi veya gizlilik arz etmesi nedeniyle guivenlik tedbirle-
riyle korunmasi gerekir (Asogwa, 2012, s. 207). EBYS’lerin organizasyonlardaki uygu-
lama basarisini etkileyen en kritik unsulardan biri glivenlik riskleridir. Kullanicilar
siklikla EBYS uygulamasinin giivenli olmadig kanaatiyle hareket ettikleri ve sisteme
bu fikirle yaklastiklari, EBYS uygulamasini yapan bazi organizasyonlardaki calisan-
larin e-imzal1 belgeleri kagit ortamina dékerek saklama cabalariyla aciklanabilir.

EBYS’ler sistemin her hareketini, kullanicilarin yapmis oldugu her faaliyeti
gunlik islem kayitlan (log) olarak ve gerektiginde ispatlanabilir bir yapida ilgili ma-
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kamlara sunulabilecek sekilde tasarlanmislardir (TS 13298, 2015, Bélum 9.8).
EBYS kurulumu 6ncesinde yapilacak bir risk analizi, -islem kayitlarinin yénetilmesi
sistemin seffafligi acisindan 6nemli olsa da- sistemin glivenirligi acisindan 6énemli-
dir (Gary ve David, 2005, s. 135). Organizasyonlarin gtivenlikle ilgili siklikla yaptigi
hatalardan birkacini su sekilde 6zetlemek mtimkindr;

e Kullanicilarin kullanici ad: ve sifre gibi bilgileri diger ¢alisanlarla paylasmasi.

e Organizasyon alt yapisinin teknik olarak glivenligi saglayacak yeterlilikte
olmamasi.

e Guvenlik sinama testlerinin eksikligi.

e E-imza ve mobil imzaya ait bilgilerin diger calisanlarla paylasilmasi.

e Belge tiretim stirecinde havale ve onay mekanizmasinin hatali kurgulanmasi.

e Organizasyonlarin gizliligini kayit altina aldiklar1 ve yénettikleri belirgin bir
politikanin olmamasi.

e Calisanlarn sorumsuzca davranmasi sonucu ortaya cikan gtivenlik zafiyetleri.

Organizasyonlarin bu gtvenlik risklerini asgari diizeye indirmek icin yapmala-
r1 gereken EBYS’lerin guivenligi ve gizliligi ile ilgili belirgin bir politika veya yonerge
hazirlamaktir. Hazirlanan bu y6nergeye uygun hareket etmek gerekmektedir; bunu
saglamak ise calisanlar: bilinclendirme ve egitme faaliyetleri ile miimkiin olacaktir.

EBYS Uygulamalarinda Basariy1 Etkileyen Yonetim Riskleri

Iletisim, Proje Yonetimi ve Dokiimantasyon: Herhangi bir projenin basari-
sin1 belirleyen en etkili 6l¢tit kullanici direncidir (Ryan, 2005, s. 128). EBYS proje-
sinin basaris1 proje ekibinin hem birbiriyle hem de gerekli analizlerin yapilabilmesi
icin calisanlarla iletisim icinde olmasina baghdir. EBYS projelerinde iletisim ayni
zamanda calisanlarin EBYS uygulamasina kars: diren¢ géstermemesine ya da gos-
terilen direncin azaltilmasi i¢in bir ara¢ olarak kullanilmasina yardimeci olur (Wil-
kins, Swatman ve Holt, 2009, s. 48).

EBYS'’ye bagl degisim yonetimini basarili bir sekilde uygulamak i¢cin son kul-
lanici ile olan iletisim 6n planda tutulmalidir. Bunun icin 6zellikle son kullanici ile
nasil iletisim kurulacag ile ilgili stratejik bir planin hazirlanmasi faydali olacaktir.
Kullanicilar tarafinda olusan sorunlari, 6nerileri ve EBYS tarafinda kullanicilara
verilen sorumluluklari, gorevleri gerekli durumlarda farkh iletisim kanalindan ilete-
bilmelidirler (Spong, 2006, s. 5).

Etkili bir iletisim kanalinin eksikligi kurum calisanlarn icin degisimin farkina
varilamamasina ve yanlis bilgi sahibi olunmasina yol acar. Yuiz ylze iletisim kur-
mak organizasyonlardaki degisimler icin bazi yeniliklerin daha kolay kabul edile-
bilmesinin en iyi yolu olarak kabul edilir. Onceden belirlenerek yazili hale getirilmis
prosedtrler, diizenlemeler ve mevcut glincel sorunlar ¢caligsanlarla yliz ylize muizake-
re edilerek daha kolay ¢c6ziime kavusur (IRMT, 2009, s. 76). Bununla beraber sis-
tem gelistiricilerin yani EBYSnin yénetim tarafinda olan BT (Bilgi Teknolojileri) ta-
kiminin, proje yOneticisi ile en gec¢ Uic ayda bir toplanti yapmasi ve her ay dtizenli
olarak projenin gelisimi ile ilgili raporlarla birbirlerini haberdar etmeleri ve bu konu
ile ilgili izlenebilir bir yapinin olusturulmasi, projenin iletisim riskine bagh basari-
sizlik ihtimalini azaltir.
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EBYS icin proje yonetimi de bir basar riskini ifade eder. Farkli ekiplerden, bi-
rimlerden bir araya gelen ve uzmanlik paylasimi ile gelistirilen ya da uygulanan
EBYS’de proje yonetimi oldukca karmasik bir strectir. Literatirde EBYS ile ilgili
projelerin yayinlanmis bircok 6rnegi varken, bir EBYS projesinin derinlemesine
analizi oldukca azdir. Ozellikle EBYS uygulamalarinda projenin basarili olabilmesi
icin perspektif eksikligi bazen projeyi isletmekten daha énemli olabilmektedir. Ben-
zer bir yaklasimla basarili bir EBYS projesinin uygulanmasi ve organizasyonda ya-
pilandirilmasi1 strecinde bir liderden cok bir takim calismasina ihtiya¢c vardir
(McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 74).

EBYS projelerinde yeterli dokiimantasyon olusturamama veya organizasyonun
dokiimantasyondan kaynaklanan riskleri g6z éntinde bulundurmamasi EBYS yapi-
landirilmasinda ilgili bilgilerin eksik kalmasina yol acabilmektedir. Organizasyonla-
rin dokiimantasyon gereksinimi proje plani ile birlikte baslar ve proje bittiginde de
devam eder. Gelistirilmesi gereken belli baslhi dokiimantasyonun basinda bilgi ve
belge yonetimi politikas1 ve bu politikayr daha uygulanabilir temeller tizerinde kur-
gulamay1 saglayan yonergeler ve organizasyona 6zgl standartlardir. Proje ile ilgili
doktimantasyon risk degerlendirmesi, maliyet-fayda analizleri, proje ilerleme rapor-
lar, projede yasanan sorunlar ve bu sorunlar icin gelistirilen yaklasimlar doktiman-
te edilerek organizasyona mal edilmelidir.

Egitimin Onemi: Egitim, EBYS gibi organizasyonu derinden etkileyecek po-
tansiyele sahip bir uygulamanin yapilandirmasi icin hem iletisim kanallarinin
uyumu hem de calisanlarin yeni sisteme kars: bakisi acisindan belirli bir olgunluk
kazanmasi icin anahtar gorevi gormektedir. EBYS uygulamas: organizasyonlarda
genellikle devreye alinmadan bir egitim calistay1 ile duyurulur. Bu, canli uygulama
oncesinde ve organizasyonun calisanlarina bir gtinltik veya yarim ginlik seminer
vermesi ile gerceklesir. Seminerlerde genellikle organizasyonun EBYS’den nasil etki-
lenecegi konusu Ulizerinde durularak bir farkindalik olusturmak amaclanir. Ancak
bu cok da yeterli gelmemektedir. Oysa bir EBYS icin egitim, calisanlarin sistemi
tanimalari, sistem kullanimini kavramalari, dosya planina hakim olmalari, is akisi
vb. teknik konularda pratik yapmalari icin bir firsattir (Gary, Johnston, David ve
Bowen, 2005, s. 137). Ayn1 zamanda calisanlar icin bu durum konunun 6éneminin
anlasilmasina yardimci olacaktir. Ayrica kullanicilarda bu isin bir parcasi oldukla-
rina dair izlenim uyandirmak, uygulamayi kullanmaya basladiklarinda degisime
kars1 direnci 6nemli oranda azaltir (Gary, Johnston, David ve Bowen, 2005, s. 137).
Belge ydnetiminin arka planinin ve felsefesinin ifade edilmedigi organizasyonlarda
EBYS’ye kars: direncin azalmasini beklememek gerekir.

EBYS uygulamasini organizasyonda yapilandirmaya calismak mutlak surette
iyi bir egitim planlamas: ile mtiimkutn hale gelebilir. Bir egitim plani yapilirken goz
onunde tutulmas: gereken bazi adimlarin organizasyonlar tarafindan ihmal edilme-
si, egitim vermelerine ragmen uygulamada basarisizlikla karsilasmalarina neden
olmaktadir. Bu nedenle iyi bir egitim plani yaparken Oncelikle egitimin zamani ve
personelin yogunlugu gibi konular géz éntinde tutulmalidir. Egitim plani personele
onceden bildirilmelidir. Coklu bir egitim programi gelistirmek ve herhangi bir egiti-
mi kaciran personelin bir sonraki egitime katilimina olanak saglayacak planlamayi
yapmak, tim personelin egitim stirecine dahil edilmesi i¢cin énemlidir. Planlayicilar,
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egitime katilan personelin ilgisinin ytiksek olmasini saglayacak bazi 6n uygulamala-
r1 sunmali ve cesitli egitim tekniklerinin kullanilmasina olanak tanimalidirlar. Egi-
timlerde katilimcilara ¢cok fazla ve bir seferde bilgi ytiklemek insanlar tizerinde sikici
ve bezdirici bir etkiye sahip olabilecegi icin zaman zaman molalar vermek ve onlarin
ogrendiklerini pratik uygulamalara ddkebilecegi ortamlar1 hazirlamak verilen egiti-
min verimliligi acisindan énemlidir.

Egitimleri planlarken her calisan icin standart bir egitim programi olusturmak
cok dogru olmayan sonugclara yol acabilir. Organizasyonlarda EBYS ile ilgili egitim-
leri planlarken 6zellikle kullanicilar egitim dtizeyi ve calisma alani dikkate alinarak
gruplara ayirmak ve o gruplara yonelik egitim icerikleri olusturmak daha kalic1 so-
nuclar alinabilmesini saglar. Yoneticiler icin organizasyonun politika ve stratejileri
o6n planda olacagindan o gruba ayri bir egitim plani olusturulmalidir. Bununla be-
raber bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin konu ile ilgili daha etkin roller tistlenme-
leri, onlarin mesleki gelisimleri ile alakalidir. Dolayisiyla bilgi ve belge yonetimi uz-
manlarina da ayrica bir egitim plani yapmak daha etkili bir sonucun alinmasi i¢in
bir 6n kosuldur (IRMT, 2009, s. 77). Kullanic1 egitimi, egitim programinin temelini
olusturan ve Uzerinde dikkatli bir planlama yapilmasi gereken konularin basinda
gelir. Kullanicilara zayif bir EBYS’nin getirecegi sorunlari yasanan Orneklerle an-
latmak ve EBYS’nin kullanicilarin islerinde olusturacag: kolayliklar1 6érneklendir-
mek egitimin daha iyi anlasilmasina yardimeci olur (McLeod, Childs ve Hardiman,
2011, s. 83).

Sekil 3- EBYS Egitim Gruplar

Bilgi ve Belge Yonetimi Yoneticilerin ve
Uzmanlarin Egitimi Paydaslarin Egitimi
Kullanmic1 Egitimi

Egitim sirasinda anahtar mesajlar1 strekli tekrar ederek katilimcilarin hafiza-
sinda iz birakmak EBYS uygulamasinin daha kolay kabullenebilmesi icin énemli bir
stratejidir (IRMT, 2009, s. 79). Egitim ve bilinclendirme stirecini stirekli iyilestirmek
icin katilimcilardan gelen bildirimler, egitimin kendisi kadar énemlidir. Bu tepkileri
olcecek bir calismanin yapilmasi egitimden kaynaklanan basarisizlik risklerini as-
gariye indirmek icin faydali olacaktir. Egitim planlamasinda riskli konulardan biri
de hentiz sistem hazir degilken egitimleri tamamlamaktir. Sistem hazir degilken
verilen egitimler, kullanicinin uygulamada pratikten yoksun olmasina ve egitimin
icerigini sadece zihninde sekillendirmesine neden oldugundan genellikle verimsiz ve
kalic1 olmaktan uzak olur.
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EBYS ile ilgili mesajlar1 dogrudan ve net olarak vermek kullanicinin ilgisini ¢e-
kebilmek icin énemlidir. Ozellikle kullanicilarin bu konuda ikna edilmesine ihtiyac
varsa anlatilmak istenilen mesajlar1 direkt ve yetkili kisilerin vermesi kullanicilar:
ikna etmek icin farkli bir etkiye sahip olacaktir. Egitimlere ek olarak bilgi ve belge
profesyonelleri tarafindan acgik ve sade bir dille hazirlanmis egitim materyallerinin
kullaniciya sunulmasi onlarin sistemi daha kolay anlamasina yardimc: oldugu gibi
suirekli olarak belge yonetimi ile ilgili olarak profesyonellerin islerini kesintiye ug-
ratmalarini engeller. Clink(l organizasyonlarda teknoloji kullanim becerisi her cali-
san icin ayni seviyede degildir (IRMT, 2009, s. 79).

Teknoloji kullanim becerisinin dusik seviyelerde olmasi organizasyonlarda
belge yoénetiminin uygulanmasinda ve politikalarinin anlasilmasinda sorunlara ne-
den olabilmektedir. Uzmanlik alani belge yénetimi olmayan birisi ne kadar tecriibeli
olursa olsun bir EBYS’nin isletmesini yapmaya basladiginda bazi sorunlarla karsi-
lasacaktir. Bu sorunlara karsi bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin gelistirmis ol-
duklar1 ¢co6ziimler daha etkili ve dogrudan sorunlari ortadan kaldirmaya yoéneliktir.
Bir hekimin ya da hukukcunun uzmanligina olan sayginin bu anlamda bilgi ve bel-
ge profesyoneline de saglanmasi gerekir. Ilgili kisilerin istihdam edilmesi, EBYS’nin
organizasyona daha kolay entegre edilebilmesi ve stirdlruilebilir EBYS yapisini olus-
turmak icin g6z ardi edilmemesi gereken bir konudur (Asogwa, 2012, s. 203).

Personeli isin Bir Parcas:1 Yapmak: EBYSnin organizasyonlarda benimsen-
mesinin 6ntindeki en 6nemli engellerden biri, onun kullaniminin kolay olmamasin-
dan kaynaklanan sorunlarinin olmasidir. EBYS araytizintin kullanicit dostu olma-
masi, basit islem yapabilme yeteneginden uzak ve karmasik olmasi, organizasyo-
nun uyum sUrecini etkilerken EBYS basar1 sansini da distridr (McLeod, Childs ve
Hardiman, 2011, s. 83; BS EN ISO 9241-210:2010). Ustelik EBYS’de sistemin isle-
tilmesi icin hayati 6neme sahip olan dosya plani veya teknoloji kullanimi gerektiren
meziyetler 6n planda oldugu icin son kullanicilar stirecin basindan itibaren calis-
malara dahil edilerek bilgilendirilmelidirler (Spong, 2006, s. 5). Kullanicilarin EBYS
uygulamasinin yapilandirilmasz ile ilgili karsilasacaklar1 yeni bazi kavramlar soru
isaretlerinin olusmasina neden olabilir. Ornegin e-imza kullanimi hakkinda kulla-
nicilart ¢ok iyi bir sekilde bilgilendirmemek ve e-imzanin yasal yuktmlaltklerinin
yerine getirilmesi acisindan kullanicilarda bir endise olusmasina yol acabilir.

Son kullanicinin korku kulttirtinden etkilenmesini sadece teknoloji degisimi
ile aciklamak mumktn degildir. Bu surecte bilgi ve belge ydénetimi uzmanlarinin
yapmamas1 gereken bazi tutum ve aliskanliklar da mevcuttur. Bunlar su sekilde
ifade edilebilir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 83):

e Uygulamaya alinacak ve organizasyonun faaliyetlerine gore yapilandirilacak
olan EBYS’i, organizasyonun fiziksel ortamdaki belge y6netimi aliskanlik-
larin1 referans alarak uygulamaya calismak baslica hatalardan biri olarak
kabul edilebilir. Bu noktada organizasyonlar EBYS'ye uymakla EBYS'yi
kendilerine uydurmak arasinda bir tercih yapmak zorundadirlar. Bu sure-
cin basarisi icin suireci yoneten ve yénlendiren kisilerin bilgi ve belge yoneti-
cileri olmalar1 bir avantaj saglar.

e Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin bilgi islem uzmanlar ile olan diyalog
sorunu EBYS'’ye bakis acgilarinin ayni olmamasina yol acabilir. Bu nedenle
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iletisimi kuvvetlendirmek ve iki uzmanlk alanini ortak paydada bulustur-
mak son derece 6nemlidir.

e EBYS’yvi sadece profesyonellerin kullanacagina dair 6ngérii, sistemin basa-
risin1 azaltan bir etken olarak dikkat cekmektedir.

e EBYS tlzerinde tanimli tiim prosesleri yerine getirmek adina bilgi ve belge
yonetimi uzmanlarinin izole bir sekilde calisma yapmalar: bir baska sorun
olarak dikkat cekilebilecek konudur.

e EBYS’ye dair belge yonetimi prensiplerinin sadece is baglamindaki faydala-
rinin degil organizasyona sagladig: diger faydalar1 (ekonomik, ekolojik) da
dikkate alarak calisanlar tarafindan takdir edilmesini saglamak motivasyon
acisindan gerekli bir durumdur. Burada bilgi ve belge yonetimi uzmanlari-
nin belge yonetiminin faydalarini goklere cikartmasi calisanlar tizerinde ra-
hatsizliga yol acabilir.

e Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin yalin ve acikca anlasabilir bir belge y6-
netimi uygulamasi yapmayarak “ben sadece evrak kayit memuru degilim”
algisina kapilmalari organizasyon icinde belge yonetimine olan glivenin
azalmasina yol acabilir.

e Dis paydaslardan gelebilecek katkilar1 kticimsemek ve EBYS ile ilgili man-
tikli, makul kurallar koymamak bu suirecte bilgi ve belge yonetimi uzmanla-
rinin hatali davranislarindan bazilaridir.

Degisimin Organizasyon Uzerindeki Etkisi: Teknoloji eksenli bir degisim yoéne-
timi projesi olan EBYS uygulama surecini yonetmek organizasyonlar icin oldukca
zorlu bir degisim siirecini beraberinde getirmektedir. Bu degisim slrecinin en ba-
sinda organizasyon yapisinin ¢ogu zaman calisanlar tarafindan sergilenen degisim
yOnetimine karsi direnc sergilemesi yatmaktadir. EBYS ile ilgili yazilim se¢me stireci
kadar hassas olan bu strecle ilgili riskleri en aza indirmek, degisim silirecini yo6-
netmekle mtimkin hale gelebilir.

Organizasyonlarda degisime kars: direncin temel nedenlerinden birisi calisan-
larin organizasyon kulttirtine bakis agisi, belge yonetiminin organizasyona getirile-
rini kavrayamama, yeniligin getirecegi endiseli tutum ve kaygilar olarak siralanabi-
lir. Bir digeri EBYS ile ilgili yeniliklerin getirdigi tercih, bilgi ve becerilerin farkina
varamama ya da belge yonetimine baglh olarak o degisimi klictik géormektir (McLeod,
Childs ve Hardiman, 2011, s. 72). Her iki durumda da 6rgltsel degisimin EBYS uy-
gulamasinda basariy: etkileyen riskleri ortaya ¢ikmakta ve EBYS’nin uygulama ba-
sarisini olumsuz yonde etkilemektedir. Organizasyonlar EBYS uygulamasini érguit-
sel degisimde daha etkin bir sekilde yerine getirmek icin EBYS kullanim kolayligi1 6n
planda olan bir gelistirme ya da uygulama tasarimi yapmalidirlar. Ayrica degisime
ayak uydurmak icin yapilmas: muhtemel degisiklikler icin mevzuat g6z 6ntinde bu-
lundurulmalidir.

Organizasyonlarda degisim yoOneticilerle baslar. Bu degisim, yoneticilerin EBYS
ile birlikte organizasyonun is yapis biciminin degisecegini g6z éntiinde bulundurma-
s1 ve bunu kabullenmesi ile daha kolay bir hale gelebilir. Iyi bir déniistiimiin teme-
linde yonetici destegi ve bu destegin belge yonetimi politikasina yansitilmas: yat-
maktadir. Ust diizey yoneticiler genellikle belge ydnetiminin getirecegi maliyetler
nedeniyle koétti bir arsiv deneyimini ve belge yonetimi risklerini kabul edeceklerdir.
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Ancak yoneticileri olumsuz tecriibeler ve mevzuat karsisinda maliyetlerin ¢cok fazla
olmayacag konusunda ikna etmek gereklidir. Ust diizey yoneticileri ikna etmenin
bir diger yolu, organizasyon yapisinin hesap verebilir, seffaf ve denetlenebilir bir
yapiya EBYS sayesinde ulasacagini vurgulamaktir (McLeod, Childs ve Hardiman,
2011, s. 72).

Organizasyonlarda EBYS degisiminin yénetimi ile ilgili olarak yapilan baz di-
ger yaygin hatalar sunlardir:

e Sadece bazi birimler icin uygulamanin entegre edilmesi.

e Mevcut organizasyon yapisinin gelecekte degisebileceginin hesaba katilma-
masl.

e Degisim ydnetiminin de degisebileceginin farkinda olunmamasi.

Kotter’in yaklasimina gére basarili bir déontistimde basarili bir liderlik %70-90,
sure¢ ise %10-30 arasinda etkilidir (Kotter ve Heskett, 1992, s. 26). Ayrica Kotter’in
basarili degisim yaklasimina gore aciliyet duygusunun kurulmasi, isbirligi ve rehber-
lik, vizyon ve strateji gelistirme, iletisim vizyonunun degismesi gibi konular degisim
yapisini etkilemesi acisindan 6n plana ¢ikmaktadir (Jun ve Rowley, 2014, s. 490).

Sonuc

Her organizasyon EBYS uygulamasini yapilandirirken birbirinden bagimsiz
hareket etmektedir. Bu bagimsiz yaklasimlarin kurallar cercevesinde ve yapilan-
dirma projesi seklinde olmasi, EBYSnin basarili bir sekilde uygulanmasina engel
olan risklerin ortadan kaldirilmasi ile mtimkuin hale gelebilir. Simdiye kadar EBYS
uygulamasinda basar: kavramina her ne kadar bazi organizasyonlar teknik ve yone-
timsel acidan bakmamis olsalar da bundan sonra bazi organizasyonlar icin teknik
ve yonetimsel kriterler, bir yol haritas: ya da dikkat edilecek konular olarak kabul
edilmelidir.

Basariy1 etkileyebilecek riskler organizasyonlarin dikkatle tizerinde durmalari
gereken konulardir. Zira basarisiz uygulamalar o6zellikle kaynaklarin bilingsiz bir
bicimde ziyan olmasina neden olmaktadir. Dahasi EBYS uygulamasini yapilandir-
ma konusunda basarisizlik yasayan organizasyonlarin dijital déntistiim konusunda
heveslerinin kirilmasi, ¢alisanlarin dijital ortama olan inanclarinin zedelenmesi gibi
diger konular da bu kapsamda degerlendirilmelidir.

EBYS uygulamasina ge¢mis ya da gececek olan organizasyonlar icin basariyi
etkileyen risk unsurlari, dikkate alinmasi gereken temalar: icermektedir. Dijitalle-
sen dinyada EBYS uygulamasini kendi organizasyonunda kabul etmek istemeyen
yoneticiler, bu degisime ayak uydurma konusunda kararsiz olan calisanlar teknolo-
jinin galip gelecegi savini g6z ardi etmemelidirler.
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