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OZET

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) giintimiizde kurum — ve kuruluslarin
faaliyetlerini yiiriitmesinde vazgecilmez hale gelmistir. Ozellikler kamu kurumlarinda belge
faaliyetin temelini olusturdugundan iiretilmesi, yayimlanmasi, saklanmasi ve tasfiyesi son
derece onemlidir. Giiniimiiz teknolojisi belge olusturmay: eskiye gére kolay hale getirmistir.
Fakat bilgisayarda yazi yazip c¢ikti alarak imza siirecinin  baslamasi miiteakiben
yaymmlanmasmin 30 yil onceki daktilo veya el yazisi ile yazisma yapmaktan neredeyse hig
farki yoktur. Bu tezati ortadan kaldiran mekanizmalar son 10 yil icerisinde biiyiik ilerlemeler
kaydetmis olan EBYS sistemleridir. EBYS sistemleri evrakin yasam dongiisii icerisinde
kagidin neredeyse hi¢ kullanmilmadigi, dagitimin anlik olarak yapildigi, ihtiya¢ halinde
saniyeler igerisinde evrakin geri ¢agrilabildigi ve zaman mekan kavrami olmadan erigim
saglanan sistemlerdir. Bu kapsamda EBYS sistemleri giiniimiizde hayati oneme sahiptir.
Dolayisiyla tasarimlari ve fonksiyonel ozellikleri kullanicilarin ihtiyaglarina tam anlamiyla
cevap verebilmeli ayni zamanda giivenlik onlemleri de her zaman on planda tutulmalidir.

Anahtar Kelimeler: Kurumsal bilgi sistemleri, belge yonetimi, sistem gelistirme

System Development in Electronic Records Management in the frame of
Standards and Application Examples

ABSTRACT

Electronic Records Management Systems (EBMS) have become indispensable in carrying
out the activities of institutions and organizations today. Since the characteristics are the
basis of recordt activity in public institutions, it is extremely important to produce, publish,
store and disposition. Today's technology makes document creation easier than the old one.
However, there is almost no difference between writing and printing on a computer and then
posting the signature process at a later date, such as writing a typewriter or handwriting 30
years ago. Mechanisms that have lifted this study from the inside are the EBYS systems which
recorded great progress in the last 10 years. EBMS systems are systems in which paper is
virtually never used in the life cycle, distribution is made instantaneously, records can be
recalled within seconds if needed, and access is provided without the concept of time space.
In this context, EBYS systems have vital importance today. Therefore, the designs and
functional features can fully respond to the needs of the users and at the same time the
security measures must always be kept on the front line.
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KAPSAM

Bu calismada bir EBYS sisteminin fonksiyonel a¢idan tasarimi yapilacaktir. Tasarim
esnasinda Oncelikle alanda edinilen tecriibeler referans alinmakla birlikte ilgili standartlar ve
mevzuat kaynaklar1 da tasarimin ilgili boliimlerinde ele alinacaktir.
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1. EBYS TASARIM ASAMALARI

EBYS tasariminda oOncelikle kurumun ihtiyaci, EBYS sisteminden beklentileri analiz
edilmelidir. ISO 15489 standardina gore bir EBYS sistemi tasarlanirken asagidaki sema takip
edilmelidir.

EBYS TASARIM SEMASI
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Bu boliimde yukaridaki semada bulunan F adimi fonksiyonel gereklilikler agisindan ele
almacaktir. Fonksiyonel ozellikler sadece belge iiretme hedefli degil ayn1 zamanda, belge
dolayisiyla is tretirken edinilen bilgi ve tecriibelerin sistem iizerine kaydedilmesi, gelen
belgelerden kaynaklanan iglerin takibi konularinda kapsayacaktir. Kurum ve kuruluslarda
belge geliyorsa beraberinde bir isi de getiriyor demektir. Bu kapsamda yapilan islerin de ayni
platform iizerinden takip edilmesinden dogal bir sey yoktur. Mevcut belge yoOnetim
yazilmlarinin hicbirinde belgenin kendi akis1 disinda Is Akis1 Yonetimi (IAY) ve Belge
Yénetimi (BY) aymi pakette gelmemektedir. IAY genelde Redmine, “JIRA %vb. ilave
yazilimlarla yapilmaktadir. Dolayisiyla ilave masraf, ilave personel ve sistemler arasi gecisten
kaynakli zaman/motivasyon kaybi yasanmaktadir. Ayrica mevcut EBYS yazilimlarinin
hi¢birinde ortak konularin tartisilabilecegi forum vb. bir uygulama yoktur. Forum benzeri
uygulamalar ilk etapta bu bashk altinda kulaga mantiksiz gelebilir. Fakat uygulamada
getirecegi faydalar, 0zel hayattaki forum kullanim tecriibelerine bakilarak rahatlikla
anlagilabilir. Bu kapsamda kurumlarin edindigi tecriibeleri, gizlilik derecesi olmayan ortak
konulari, diger kurumlarla belirli kurallar dahilinde bir platformda paylagmasi, bilgi birikimi
olusturmakla birlikte, kurumun faaliyetlerine pozitif katki saglayabilir.

! Redmine, 2006 yitlindan bu yana kullaniimakta olan agik kaynak, web tabanlh, Ruby programlama dilinde
yazilmis bir is akis, proje yonetim yaziimidir. https://en.wikipedia.org/wiki/Redmine , sitesinden 15.01.2017
tarihinde erisildi.

2 JIRA, 2002 yilinda Atlassian firmasi tarafindan gelistirilmis web tabanl bir is akisi, proje yénetim yazilimidir.
https://en.wikipedia.org/wiki/lira (software), sitesinden 15.01.2017 tarihinde erisildi.
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2. KULLANICI BAZLI EBYS MODULLERI

EBYS sistemini hiyerarsik olarak en altta bulunan standart kullanicidan en iistte bulunan
yoneticiye dogru birbirini kapsar sekilde genisleterek olusturacagiz. EBY'S sistemimiz 4 ayri
kullanict seviyesinden olusmaktadir (Sekil.1). Her kullanict kendi ara yiiziinde icra edecegi
faaliyete yonelik boliimlere erisebilecektir. Bu kullanici seviyeleri asagidaki gibidir:

- Standart Kullanici

— Genel Evrak Kullanicis1 (Birim ve Kurum olarak 2 ayr1 Kullanici tipi olmalidir).
- Birim Yoneticisi

- Sistem Y Oneticisi

Genel Evrak
Birimi
(Kurum)

Genel Evrak
Birimi
(Birim)

Standart
Kullanici

Birim Yoneticisi

Yetki Bazli Kullanicilar Semasi

Sekil-1 Yetki Bazli Kullanicilar Semast

3. STANDART KULLANICI MODULLERI
3.1. Evrak Islemleri Modiilii:

Evrak islemleri modiilii alt sekmeleri;

o Evrak Olustur Sekmesi;
. Evrakin, yazimindan havalesine kadar olan tiim siire¢leri kapsar. Bu siiregler Sema-
1’de gosterilmistir.
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BiR EVRAKIN YASAM DONGUSU (OLUSUM VE DAGITIM)
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Sema-1
Kullanict evrak olustururken;

- Sablon kullanabilmelidir.

— Onceden olusturulmus evraki referans alarak kullanabilmelidir.

- Evrakin dstverisi, TS 13298 standardi, ISO 23081 gibi standartlarla diizenlenmis
kriterler dogrultusunda kurum tarafindan belirlenmis politika kapsaminda girilebilmelidir.

- Evrakin kategorizasyonu Standart Dosya Plani, Arsiv Yonergeleri veya kurumun
kendi mevzuatina gore yapilabilmelidir.

- Hazirlanan evrak paralel is akisina (es yetkiye sahip birimlerin aym1 anda isleme
alabilmesi) ¢ikarilabilmelidir, dolayisiyla zamandan tasarruf saglanir.

- Evrakin durumu, hangi asamada oldugu takip edilebilmelidir.

- Evrak akisa ¢ikarildig1 andan itibaren, akistaki islem makamlarina kurumun elektronik
posta sistemi iizerinden bilgilendirme e-postalar1 atilabilmeli, kullanic1 evraki 6zel olarak
takip etmek isterse her asamada e-posta talep edebilmelidir.

. Gelen Evrak;

- Okunup, cevaplanabilmeli,

- Baska bir birime havale edilebilmeli,

- Gerekgesiyle iade edilebilmeli,

- Bilgileri ve safahati incelenebilmeli,

— Evrak iistverisine yapilan degisiklikler, calismalar dogrultusunda ilave agiklama
girilebilmelidir.

. Giden Evrak;

Onceden Gonderilmis Evraka iliskin olarak;
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— Gonderilmis evraklar listelenebilmeli,
- Evrak hareketleri izlenebilmelidir.

3.2. Arsiv Islemleri Modiilii:

Arsivlenmis evrakin kontrolii, yeniden tasnifi ve kullanictya durumsal farkindalik uyarilarinin
yapilacagi modiildiir. Arsiv sisteminin ¢alisma prensibi Sema-2’te gosterilmistir.

ARSIV MODULU ARKA PLAN CALISMA SEMASI

DIGER EBYS MODULLERI

\V
ak.s.é

Giden Evrak s Akislan

Mevzuat ve Kurum ihtiyaglari Kapsaminda Diizenlenmis Arsiv Politikas

Arsiv
4 > Modiilii
Argivlenmig
Bilgi Ihtiyag
Sahibi
Veritabani
Sema-2

Arsiv Modiilii asagidaki sekmelerden olugsmaktadir:

o Arsivlenmis Evraklar Sekmesi;

— Arsiv islemine tabi tutulmus evraklarin {istveri lizerinden sorgulanabilecegi,

- Gerekirse yetki dahilinde statiilerinin degistirilebilecegi,

- Cari islemlerde referans olarak veya atif maksadiyla kullanilmak iizere linklerinin
alimabilecegi bolimdiir.
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J Arsiv Uyarilar1 Sekmesi;
Gecmiste arsiv islemine tabi tutulmus evraklarin sistemden tasfiye zamani geldiginde
kullaniciya hatirlatma yaparak evrakin uygun isleme tabi tutulmasini saglayacak boliimdiir.

3.3. Is Akis1 (I’A) Yonetimi Modiilii:

Kurumun tiim faaliyetlerinin takibinin yapilmasi planlanan modiildiir. Gliniimiizde bu
modiiliin islevi Redmine, Jira vb. uygulamalarla yapilmaktadir. Ozellikle kamu kurumlarinda
Evrak=Is denklemi oldugundan is takibinde evrak yonetim programi iizerine entegre
olmasindan dogal bir durum yoktur. Buna ilave olarak bir faaliyet yiiriitiiliirken elde edilen
tecriibe ve yapilan islerin ispat1 gerektiginde hukuki dayanak teskil edebilmesi acisindan da is
akis1 yonetim modiilii son derece Onemlidir. Modiil igerisinde sadece evrak {iizerinden
baslatilan isler degil, faaliyet baslatmaya haiz her tiirlii girdi kullanilabilmelidir. Ornegin, X
yetkilinin verdigi sozlii direktif sisteme is olarak tanimlanarak her asamada durumu kontrol
edilip raporlanabilmelidir. Yapilan isler Bilgi Birikimi Yonetimi (BBY) kapsaminda
arsivlenmeli, ihtiya¢ halinde yeni siireclere katki saglamak veya raporlama maksadiyla yetki
dahilinde erisilebilmelidir. Yapilan isler/faaliyetler esnasinda olusan dokiimanlar, belgeler,
koordinasyon kayitlar1 ve diger her tiirli kayit, bahse konu is ic¢in olusturulmus alanda
tutulmalidir. Is akisina yapilan girdiler kurum elektronik posta sistemiyle entegre olarak, ilgili
kullanicilara bilgilendirme e-postalar1 génderilmelidir. /A modiiliiniin ¢aligmasi sema-3’te
gosterilmistir.

IS AKISI YONETIM MODULU ARKA PLAN CALISMA SEMASI

Alt Birim Destek/Koordine AIt Birim

Birimi
/ \ (VP

Bilgi Yonetimi T Tamamlanan is

/1A Yonetim Modum\

Yénetici/Amir -

i J \\ﬁ __Is Talebi
s

Koordinator
T

@ke
1y, ﬁ
%
M
SmIoB Alt Birim
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Otomatik Arsiv

\ Kaydi )

I
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Is Akis1 Yonetim Modiilii Asagidaki Sekmelerden Olusmalidir.

. Is Akis1 Olustur Sekmesi;

- Bu sekme sadece is akisi tanimlama yetkisine sahip amir/ydnetici pozisyonundaki
kisilerde veya I/A yonetimi ile gorevlendirilmis kullanicilarda aktif olmalidir.

- Baglatilan her is akisina igin gerekli istveri bilgileri ISO 23081 veya TS 13298
standard1  kriterlerine uygun olarak o6nceden belirlenmis segenekler vasitasiyla
girilebilmelidir.

- Olusturulan her is akisma ihtiya¢ halinde her tiirli dokiiman, link veya belge
eklenebilmelidir.

— Is akis1 sisteme dahil edilir edilmez degismez ve sistem iizerinde esi olmayan bir
numara ile iliskilendirmelidir. (numara olusumunda tarih ve numara kombinasyonu
uygundur.).

° Devam Eden Isler Sekmesi;

- Kullanic1 tarafindan olusturulmus (yetkiliyse) veya kendisine atanmis isleri
gorebilecegi, islem yapabilecegi sekmedir.

° Tamamlanan Isler Sekmesi;

— Kullanicinin daha 6nceden islem yaptigi isleri sorgulayabilecegi, iligskilendirmek {izere
bilgilerini alabilecegi sekmedir.

) Is Akist Arama Sekmesi;

— Kullanicinin eirsim yetkileri dahilinde tamamlanmus islere eriserek referans ya da yol
gosterici olarak faydalanmasina imkan veren sekmedir.

3.4. Duyurular Modiilii:

Duyurular modiilii, tiim kuruma veya belirli bir birime gilincel konularda bilgilendirme
yapilmasina imkan veren modiildiir. Bu modiiliin en biiyiik avantaji 6zellikle biiyiik
kurumlarda duyurularin siiratli yapilamama sorununun oniine ge¢mesidir. EBY S’lerin kurum
icerisinde en sik kullanilan hatta siirekli aktif olan uygulamalar oldugu diisiiniiliirse
duyurularin bu sistemler iizerinden yapilmasi, ulastirilma etkinligini arttiracaktir. Duyurular
modiiliiniin kullanim1 kurum igerisinde belirlenmis esaslar dogrultusunda yapilmalidir. Belge
ile yapilmasi gereken tebligatlar bu modiil lizerinden yapilmamalidir. Duyurular modiilii basit
faaliyet veya duyurular yapilirken kullanilmalidir. Ornegin: Kurum igerisinde icra edilecek
kutlama vs. gibi gizlilik gerektirmeyen faaliyetler, servis saati degisiklikleri gibi duyurular bu
modiil tizerinden yapilabilmelidir. Standart kullanicilarin duyuru girme yetkisi yoktur.
Duyurular ancak birim yoOneticileri, amirler veya duyuru yapmakla yetkilendirilmis
kullanicilar tarafindan yapilmalidir. Yapilan duyurular ayrica kurum igerisinde kullanilan
elektronik posta sistemi {izerinden de ulastirilabilmelidir. Duyurular modiilii asagidaki
sekmelerden olugmaktadir.

o Aktif Duyurular Sekmesi (Baslik Aktif Olmalidir. Ornegin: (Aktif duyurular (2
yeni duyuru));

- Bu sekme altinda yeni gelen yapilan duyurular veya dnceden yapilmis halen aktif
duyurular goriintiilenebilmelidir.

° Eski Duyurular Sekmesi:
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- Onceden alinmis duyurularin  gériintiilenebilecegi sekmedir. Bu sekme altinda
gosterilecek duyurular ve ne kadar silireyle gosterilecegi yonetici tarafindan sisteme
girilmelidir.

3.5. Arama Modiilii:

Arama modiilii EBYS iizerinde olusturulmus veya sisteme yiiklenmis (mevzuatlar vb.) her
tiirlii evrak/doklimanin iistveri lizerinden yetki dahilinde erisilebilecegi modiildiir. Erisilen
evrak, dokiimanin link, say1 vb. bilgilerinin alinip kullanilmasima imkan saglamalidir. Arama
ara ylizii kullanict dostu olmalidir. Gliniimiiz kullanicilarinin eskisi kadar asina olmadigi
boolean terimleri ara yiizde kullanilmamalidir. Bunlarin yerine modern arama motorlarinin
kullandig1 ara yiizler tercih edilmelidir. Kullaniciya basit¢e arama yapabilecegi arayiiziim
yaninda tiim Ustveri ve igerik ilizerinden arama yapabilecegi bir gelismis arama ara yiizi
secme imkani saglanmalidir. Arama modiilii sekmeleri asagidaki gibi olmalidir.

Arama Yap Sekmesi:

Ara yiizden yapilan se¢imler dogrultusunda sonuglar listelemeye ve yukarida ki esaslar
dogrultusunda kullanmaya imkan saglar.

3.6. Kisisel Ayarlar Modiilii:

Kisisel ayarlar modiilii, kullanicinin EBYS sistemini kendi kullanim tercihleri dogrultusunda
konfigiire etmesine olanak saglar. Modiil alt sekmeleri;

- Sik Kullanilanlar Sekmesi;

Kullanic1 bu sekme iizerinden, Sik kullandig1 sablonlari, is akislarii, Alici/dagitim gruplarimi
vb. secerek on tanimli hale getirebilir ve gerektiginde tercihlerini degistirebilir.

- Temalar Sekmesi;

Kullanici buradan 6n tanimli temalar1 segerek, ara yiliz temasini degistirip, tercih ettigi
renk,font, ikon kombinasyonunu kullanabilir,

- Sablon Olustur Sekmesi;

Kullanici kendi yazigsma sablonlarini olusturup, dilediginde kullanabilir veya diizenleyebilir.

- Uyarn ve Hatirlatma Tercihleri Sekmesi,

Sistem uyarilari, hatirlatma mesajlari, e-posta alma tercihleri gibi se¢imlerin yapilmasina
olanak saglar.

- Vekalet Ver Sekmesi;

Bu sekme iizerinden kullanict muhtelif sebeplerle sisteme erisemeyecegi durumlarda baska
kullanicilara vekalet verebilir. Arayliz kullanicinin hata yapmasima engel olacak sekilde
detayli segenekler icermelidir. Vekaleti resmilestirecek belge varsa iliskilendirme
yapilabilmelidir.

3.7 Kurumsal Forum Uygulamasi1 Modiilii:

Gilinlimiizde insanlar bilgiye ihtiya¢ duyduklarinda genelde internet motorlari {izerinde arama
yapmaktadirlar. Ornegin 6zliik haklari ile ilgili bir bilgiye ihtiyac1 calisan kendi kurumunda
bu sekilde bir uygulama yoksa arama islemini internette yapmak zorundadir erisecegi bilginin
dogrulugu da kesin olmayacaktir. Arama motorlar1 kullanicilar1 siklikla bu konunun gergek
kullanicilar tarafindan tartisildig varsa ¢oziimlerinin paylasildigi forum sitelerine yonlendirir.
Forum siteleri genellikle gergek tecriibelerin paylasildigi platformlar oldugundan, buralardan
faydalanan kisi hig¢ tecriibe etmeden, edinilmis tecriibeye sahip olarak zamandan ve paradan
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tasarruf saglayabilir. Teyide muhta¢ konularda ise ayni bashk altinda yapilan farkh
degerlendirmeleri dikkate alarak kendine en yakin ydntemi belirleyebilir. Ozellikle kamu
kurumlarinda bu tarz uygulamalar sik kullanilmamaktadir. Fonksiyonel 6zellikleri agisindan
bir ¢ok uygulama ile birlikte gelen forum uygulamalari, ¢alisanlarin bilgi paylasimina,
anketler vasitasiyla degerlendirmeler yapmaya, kurumlar arasi etkilesime imkan saglayabilir.
Forum uygulamasinin kullanim esaslar1 ¢ok detayli olarak kullanicilara bildirilmeli, gerekli
mevzuat hazirlanarak aksakliklara sebebiyet verecek keyfi kullanimlarin oniine gegilmelidir.
Forum uygulamasi giinlimiizde yaygin kullanilan forum ara yiizlerine ve fonksiyonlarina
benzer sekilde olusturulmalidir. Forum uygulamasinda ki veriler Entelektiiel Sermaye
kapsaminda degerlendirilmeli ve iyi yonetilmelidir. Forum uygulamasinin ilave sekmesi
yoktur, modiil sekmesi kullaniciy1r dogrudan forum ara yiiziine yonlendirmelidir.

3.8. Yardim Masas1 Modiilii:

Yardim Masas1 modiilii kullanicr ile sistem yoneticileri arasinda koprii gorevi yapar. Kullanict
sistem hatalarini veya uygulamaya iliskin taleplerini buradan yoneticilere iletir.

- Yeni Talep Sekmesi;

Kullanicinin ihtiyaci dogrultusunda yardim talebi yapabilecegi sekmedir.

- Taleplerim Sekmesi;

Kullanicinin daha 6nceden bildirim yaptigi taleplerine iliskin durum kontrolii, hatirlatma,
iptal, degisiklik yapabilecegi sekmedir.

- Sik¢a Sorulan Sorular Sekmesi,

Sistem tizerinde kullanicilarin siklikla karsilasgtigi sorunlara iliskin ¢dziimlerin, ydneticiler
tarafindan girilerek, ihtiya¢ duyan kullanicinin yardim talebi almadan sorununa ¢o6ziim
bulmasini saglayan sekmedir.

4. EVRAK YONETICIiSi ARA YUZU MODULLERI

Standart kullaniciya ilave olarak Kurum/Birimlerde Genel Evrak faaliyetlerini siirdiiren
birimler i¢in ihtiyaglarina uygun 6zel bir modiil olmalidir.

4.1. Genel Evrak Modiilii:

Genel Evrak Modiili;

- Kurum ya da ilgili birime disaridan gelen fiziksel evrakin taranarak sisteme
aktarilmasina,

- Elektronik evrakin kurum/birim igerisinde dagitilmasina,

- Kurum igerisinde olusan fakat elektronik olarak postalanamayan evrakin uygun
vasitalarla gonderilmesi i¢in kagida dokiilmesine,

- Fiziksel evraklara tasnif ve arsivleme icin barkod basilmasmna imkan saglayan
modildiir.

Modiiliin sekmeleri ve 6zellikleri asagida siralanmistir.

- Gelen Fiziksel Evrak Islemleri Sekmesi

Kurum Dis1 veya Ici birimlerden gelen evrakin taranmasi ve elektronik olarak sistemde
dolagima sokulmasina imkan veren sekmedir. EBYS yaziliminin bu maksatla kullanilacak
tarayict vb. donanimlarla entegrasyonunun yapilmasi gereklidir. Ayrica taranan
Evrak/Dokiimanin sisteme aktarimi esnasinda girilecek {istveriler kurum ihtiyaglar
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dogrultusunda eksiksiz tespit edilmeli, zorunlu alanlar belirlenip evrakin tasnifi eksiksiz
yapilmalidir. Sisteme aktarilan evrak ilgili i¢ birime adresleyip dagitilmalidir.

— Giden Fiziksel Evrak Islemleri Sekmesi;

Kurum igerisinde olusturulmus fakat elektronik olarak génderilmesi miimkiin olan evraklarin
otomatik olarak toplandigr sekmedir. Genel evrak calisan1 buradan kagida doktiigii evraki
yine sistem tiizerinden otomatik olarak adres bilgileri doldurulan zarfa yerlestirerek uygun
vasitayla gonderebilmelidir.

— Barkod Islemleri Sekmesi;

Disaridan gelen veya hukuki vb. sebeplerden birim/kurum igerisinde olusturulan fiziksel
evraklarin arsive kaldirilirken isaretlenmesi maksadiyla barkod iiretilmesi i¢in kullanilacak
modiildiir. Barkodlamada tarih/evrak numaras1 kombinasyonu kullanilabilir.

5. BiRiM YONETICISIi ARA YUZU MODULLERI

Birim yoéneticileri, EBYS standart kullanici yetkilerinin yaninda bagli oldugu birimin ara
kademe yoOnetim faaliyetlerini yiiriitiirler. Bu yetki kademesinin olusturulmasinda ki amag
biiylik kurumlarda veya uzak noktalardaki alt birimlerin faaliyetleri esnasinda karsilastiklar
sorunlarin ¢6ziimii i¢in harcanacak zaman ve is kaybini Onlemektir. Birim yOneticisi ara
yiiziindeki modiiller miiteakip boliimde sirasiyla olusturulacaktir.

5.1. Klasor Yonetimi Modiili

Kurumlar faaliyetleri esnasinda ortaya ¢ikan belge, dokiiman veya is akiglarinin tasnifi veya
ortak projelere ait yazismalar tasnif etmek maksadiyla dosya sistemlerine ihtiya¢ duyarlar.
Dosya sistemleri ise ana bagliklar altinda alt klasorlerden olusmaktadir. Dolayisiyla bu
klasorlerin 1yi yonetilmemesi biiylik karmasikliklara sebep olabilir. Kamu kurumlari bu
kapsamda hazirlanmis mevzuatlara tabidirler. Tiim kamu kurumlarinin uymak zorunda oldugu
Standard Dosya Plan1 2005 yilinda genelge olarak kamu kurumlarina yayimlanmistir. EBY'S
sistemleri olusturulurken de uygulamanin kullanilacagi kurumun tabi oldugu mevzuat dikkate
alinmalidir. Klasor yonetimi modiilii alt sekmeler asagidaki gibidir;

- Klasér Islemleri Sekmesi;

Bu sekme altinda yeni klasor acilisi, klasorlerin aktarimi, klasor igerisindeki evraklarin
tasinmast (kullanicilarin  yetkili olmadigi durumlarda) o6zelliklerinin degistirilmesi ve
silinmesi islemleri yiiriitiiliir.

- Klasor Erisim Yetkileri Sekmesi,

Olusturulmus klasorlere kullanicilarin erisim yetkilerinin yetki diizeylerinin diizenlendigi
sekmedir.

5.2. Sablon Yonetimi Modiilii

Sablon yonetim modiilii ilgili birimin en sik kullandigr yazisma formatlarinin 6nceden
tanimlanarak sisteme yliklenmesine ve yeniden diizenlenmesine imkan veren modiildiir. Alt
sekmeleri;

— Sablon olustur;
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Bir yazisma sablonunun olusturulup alt bagl kullanicilarin kullanimina sunuldugu sekmedir.

- Sablonlar1 Yonet Sekmesi;

Sistem iizerinde tanimli sablonlarin diizenlenmesi, hangi sablonun hangi kullanicilar
tarafindan kullanilabilecegi kriterlerinin diizenlendigi sekmedir.

5.3. Duyuru Yonetimi Modiilii
Kurum caligsanlarina yapilacak duyurularin sisteme girilecegi ve diizenlenecegi modiildiir.

_ Duyuru Olustur Sekmesi,

Yeni bir duyuru olusturmak i¢in kullanilir. Arayliz yanligliklara sebep olmayacak sekilde
bilgi girisine imkan vermelidir. (Ornegin yineleme durumu, zaman aralig vs.)

- Eski Duyurular Sekmesi;

Sistem tizerinden yapilmis eski duyurulara erisim ve yeniden kullanim saglayan sekmedir.
5.4. Dagitim Planlar1 Yonetimi Modiilii:

Kurumlar yazigmalarini siklikla aym1 kurum ve kuruluslarla yaparlar. Dagitim Planlar
Yonetimi Modiilii yazismalarda siklikla kullanilan adres gruplarinin kodlar veya numaralarla
on taniml hale getirilmesini saglar. Kullanicilar adresleme satirina alicilart tek tek yazmak
veya listelerden se¢mek yerine ilgili kodu segerek adresleme yapabilirler. Alt Sekmeler;

- Dagitim Plan1 Olustur Sekmesi;

Dagitim planlarinin olusturulup, kullanima agildig1 sekmedir.

- Dagitim Plan1 Diizenleme Sekmesi;

Mevcut dagitim planlarinin diizenlenebildigi veya silinebildigi sekmedir.
5.5. Is Akis1 Yonetimi Modiilii :

Is akis1 giris yetkilerinin tamimlanacagi, mevcut veya eski is akislarina iliskin standart
kullanicinin yetkilendirilmedigi hususlarda islem yapmaya imkan saglar.

- I/A Yetkilendirme Sekmesi;

Daha 6nce /A giris yetkisinin sadece yoneticilerde veya yoneticiler admna islem yapan
kullanicilarda olmasi gerektigine deginmistik. Bu dogrultuda yetkilendirme islemleri bu
sekme kanaliyla yapilacaktir.

— I/A Yonetimi Sekmesi:

Kullanicilarin yetkileri dahilinde yapamadigi I/A islemlerinin yapilacagi sekmedir. Ornegin
hiyerarside olmayan bir birimin akisa dahil edilmesi gibi.

5.6. Raporlama Modiilii:
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Raporlar kurum ve kuruluslarda sistemin isleyisinin degerlendirilmesinde en o6nemli
degerlendirme araglaridir. Ozellikle burada tasarlanan EBYS sistemi iizerinden alinacak
raporlar diger raporlardan farkli olarak kurumun isleyisini net bir sekilde ortaya ¢ikarabilir.
Uretilen belge durumundan, tamamlanan islere, kullanicilarin reaksiyon siirelerinden, kurum
icerisinde en ¢ok merak edilen konulara kadar bir ¢ok veriye bu modiil sayesinde kolayca
erisilebilecektir.

- Raporlar Sekmesi;

Tiim modiillerin bagh oldugu fonksiyonlara yonelik raporlarin birim bazinda alinabilmesine
imkan saglar. Kullanic1 bu sekme altinda 6nceden tanimladigi rapor formatlarina erisebilir
veya yeni bir raporlama yapabilir. On tanimlamalara kendi anlayacag1 sekilde isimler vererek
kolayca raporlama yapabilir. Olusturulan raporlar e-posta lizerinden veya sistem iizerinden
ilgili kullaniciya gelen Evrak Islemler/Gelen Evrak Sekmesi araciligiyla ulastirilabilmelidir.
Raporlama kriterlerinin girilecegi ara yiiz ilgili modiiliin kullandig: Gistverileri se¢gmeye imkan
saglamalidir. Raporlarin gorsellerle desteklenmesi saglanmalidir.

5.7. Forum Yonetimi (Moderatér modu) Modiilii:

Bu modiil altinda sekme yoktur. Kullanici dogrudan foruma moderatdr olarak dahil olur.
Standart kullanicidan farkli olarak tartisilan konulari kilitleme ve uygunsuz yazismalari
gizleme yetkisine sahiptir. Kullanicilara uyar1 yapilabilmelidir. Yeni ana bagliklar
tanimlanabilmeli, mevcut ana basliklar degistirilebilmelidir. Forumun imkani dahilinde
anketler diizenlenebilmelidir. Moderatorliikk fonksiyonlar standart forum uygulamalarinda
kullanilanlarla benzer olabilir.

5.8. Yardim Masasi Yonetimi Modiilii

Yardim masas1 modiilii kullanicilarin sistem tlizerinden yaptiklar taleplere birim yetkilisi,
sorumluluklar1 dahilinde ¢o6ziim iliretmek makasiyla olusturulmustur. Bu modiiliin alt
sekmelerinde yapilan islemler ilgili kullaniciya yaptigi talep basligi altinda geribildirim
yapilmalidir. Alt Sekmeleri;

- Yeni Talepler Sekmesi;

Kullanicilar tarafindan olusturulan yeni yardim taleplerinin toplanacagi sekmedir.
— Coziim Bekleyen Talepler Sekmesi;

Inceleme/Islem Siirecinde olan taleplerin toplanacagi sekmedir.

- Sonuglanan Talepler Sekmesi;

Islemi tamamlanmus taleplerin toplanacagi sekmedir. Raporlama veya referans olarak
kullanim amaglidir.

- Sikc¢a Sorulan Sorular Diizenleme Sekmesi;

Sistem iizerinde siklikla karslilan, kullanic1 kaynakli hatalara yine kullanicilar tarafindan
uygulanabilecek ¢oziimlerin diizenlenebildigi sekmedir.
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6. SISTEM YONETICiSIi ARAYUZU MODULLERI

Sistem yoneticisi EBYS sisteminin fonksiyonel agidan en tepedeki kullanicidir. EBYS
sistemini olusturan modiillerin ve fonksiyonlarin yapisal konfiglirasyonlarin1i yapmaya
yetkilidir. Kurumun biiytikliigline gore sistem yoneticisi gorevlendirilebilmeli, ihtiya¢ halinde
birim yoneticilerinin yetkileri ilave roller verilerek arttirilarak aksakliklarin Oniine
gecilmelidir.

6.1. Kullanic1 Yonetimi Modiilii: Kullanic1 yonetimi modiilii sistem iizerinde tanimli rollere
calisanlarin atanmasin1 saglayan modiildiir. Kullanicilar kimlik ve kurumsal bilgileri
iizerinden sisteme tanimlanirlar. Bu tanimlamalarin direk giris yontemiyle yapilmasi mecburi
haller disinda uygun degildir. Kullanic1 tanimlamasinin kurumun Kaynaklar Yo6netim Sistemi
iizerinden otomatik olarak yapilmasi en uygun hal tarzidir. Modiil alt sekmeleri,

— Kullanicilar Sekmesi;

Bu sekme altinda otomatik tanimlanmis kullanicilarin yani sira ¢ok 6nemsenmese de manuel
olarak sisteme tanimlanmis kullanicilara iliskin veriler goriintiillenip ilave veri girisi
yapilabilir. Kullanicilar sistemin hiyerarsik yapist igerisindeki rollere atanabilir. Erisim
yetkileri diizenlenebilir.

6.2. Rol Yonetimi Modiilii:

Rol yonetimi EBYS sisteminin en ¢ok titizlik gerektiren modiillerinden biridir. Kurum
icerisinde hangi rol sahibinin nasil yetkilerinin olacagi, hangi boliimlere erisebilecegi bu
modiilde belirlenecektir.

- Roller Sekmesi;

Roller kurumun kadro yapisinin sisteme aktarilmig halidir. Bu sekme altinda sistem
lizerindeki yetkiler kadrolarla iliskilendirilebilir. Ornegin “Daire Baskami™ rolii sahipler
raporlama modiiliine erigebilsin veya “Sekreter Rolii” sahipleri birim evrak yetkilisi rolii
sahibi olsun seklinde ki diizenlemeler yapilabilir. Roller sekmesinin arka planinda uygulama
esaslarinin  belirlendigi bir yonerge veya kurum i¢i uygulama yazismasi bulunmasi
olumsuzlarin engellenmesi agisindan gereklidir.

6.3. Mevzuat Yonetimi Modiilii:
Mevzuatlarin sisteme yiiklenmesi ve diizenlemeler yapilmasi i¢in olusturulmus modiildiir.

— Mevzuatlar Sekmesi;

Mevcut mevzuatlarin diizenlenmesi, yenilerinin eklenmesi islemlerinin yapildigi sekmedir.
6.4. Arayiiz Yonetimi Modiilii:
EBYS’de ara yliz de kullanicilar karsilayan 6gelerin tek noktadan diizenlendigi modiildiir.

- Ara yliz Yonetimi Sekmesi;

Sistem ara yiizlerinde gerekli degisikliklerin yapilmasini saglar. Ornegin énemli giinlerde ara
yiize logo/amblem eklenmesi, gegici olarak renklendirmelerin degistirilebilmesi gibi islemler
bu sekmeden yapilabilmelidir.

6.5. Forum Yoneticisi (Admin Modu) Modiilii:
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Forum platformu iizerinde agilan konularin silinmesi, kullanicilarin engellenmesi, forum ara
yiizliniin diizenlenmesi ve moderatdr atama iglemlerinin yapilmasi islemleri buradan yapilir.

7. DEGERLENDIRME

Ulkemizde halihazirda birgok firma veya devlet kurumu tarafindan EBYS
gelistirilmektedir. Fakat heniiz tam anlamiyla kullanicilarin tiim ihtiyaglarina cevap
verebilecek, kurumsal bilgi birikimi olusturulmasina imkan saglayacak sistemler
olusturulmamistir. Mevcut standartlar yalnizca belge Ttretimi ve gilivenligi iizerine
odaklanmustir. Belgelerin beraberinde getirdigi isler ve bu islerin yapilmasi esnasinda edinilen
birikimin degerlendirilmesi dikkate alinmamistir. Bu raporda bu eksikliklerin Oniine
gecebilecek bir EBYS sisteminin tasarimi yapilmistir.
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