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E-Déniisiime Giden Yolda Belge Yonetim ve is Akis
Sistemleri

Document Management and Work Flow Systems on the Way to E-
Transformation

A. Eser Baransel!
1. Tlker Tabak?2

Oz: Belge Yonetim yazilimlari, bir kurum i¢indeki tiim belge ve bilgi akisini
kapsayan, belgenin yasam evresi siiresince; belgenin iiretimi, denetimi,
korunmasi, erigimi ve kullanilmasina iligkin islevlerde maliyeti azaltip
verimliligi saglamak i¢in olugturulan sistemlerdir. Bu ¢caligmada, Belge Y énetim
ve Is Akis Sistemleri'nin islevleri, dzellikleri ve yararlar1 incelenmistir. Ayrica
Yénetim Bilisim Sistemleri, Kiitiiphane Y dnetim Sistemleri ve Belge Y 6netim
Sistemlerindeki ¢agdas yaklasimlar, kuruluslarin e-doniisiim siire¢leri
kapsaminda ele alinarak anlatilmaktadir.

Anahtar Sézciikler: Belge Ydnetimi, Is Akis1, Igerik Yonetimi, Sayisal
Kiitiiphane, Yénetim Biligim Sistemi

Abstract: Document Management Systems covering all the document and
information flow in an enterprise are built to decrease the costs and increase
the productivity in the document related operations such as creating,
controlling, preserving, accessing and archiving operations throughout the life
cycle of the document. In this paper, after describing the properties,
functionality and the benefits of the Document Management and Workflow
systems, the modern trends in Management Information Systems, Library
Management Systems and in Document Management Systems Software are
explained, and their impact on the e-transformation processes of the enterprises
are discussed.

Key Words: Document Management, Work Flow, Content Management, Digital
Library, Management Information Systems
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Giris

Belge Yonetim yazilimlari, bir kurum i¢indeki tiim belge ve bilgi akigini
kapsayan, belgenin yagsam evresi siiresince, arsivleme siireci de dahil olmak
iizere her evrede belgenin iiretimi, denetimi, korunmasi, erigimi ve
kullanilmasinda maliyeti azaltip verimliligi saglamak i¢in olusturulan
sistemlerdir.

Cagdas kurumlarin sahip oldugu bilgisayar destekli Y 6netim Bilisim
Sistemlerinin kullandig1 ve Veri Tabani Y &netim Sistemleri i¢inde ydnetilen
yapisal verilerin yani sira, e-posta, diiz metin, ¢izelge, PDF, HTML, ses ve
goriintii kiitiikleri gibi degisik bi¢imlerdeki yapisal olmayan veriler de
elektronik ortamda biiyiik bir yer kaplamaktadir. Ustelik bu tiir yapisal olmayan
veriler, ig yasaminda sik sik kullanilan, kimi zaman bir ig siirecinin tetikleyicisi,
kimi zaman da is siirecinin sonucu olan énemli ve degerli belge 6zelligi
tagimaktadirlar. Bu nedenle giiniimiiziin kurumlari, geleneksel veri tabani
uygulamalarina ek olarak kendilerine ait yapisal olmayan verilerin de
diizenlenerek denetim altina alinmasini ve kolay bicimde yénetilmesini
vazgecilmez bir gereksinim olarak gérmektedirler.

2. Belge Yonetim Sistemlerinin Ozellikleri ve Oteki Uygulama Yazihmlar1
Arasmdaki Yeri

Degisik veri kaynaklarini ve uygulamalar1 biitinlestiren, u¢ kullanicilara
yonelik sunum katmaninda geliskin kisisellestirme olanaklari saglayan, bir
kurumun uzak noktalarda bulunan birimlerini ve ¢alisanlarini sanal ortamda
birlestiren, is slireclerini grafiksel gdsterimler ve etkilesimli uyari
mekanizmalari ile kolaylastiran, yapisal ve yapisal olmayan kurumsal verilerin
elektronik ortamda denetim altina alinarak yonetilmesini saglayan yeni ve
degisik nitelikte bir yazilim katmani, hizla gelismekte ve yayginlagsmaktadir. Bu
katmanda yer alan yazilimlar sunlardir:

- Kurumsal Y 6netim Portalleri

- Ileti tabanli ve isbirligi tiiriindeki uygulamalar (Ing. Collaboration
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Applications)
- Igerik Yonetimi yazilimlar (Ing. Content Management, CM)
- Belge ve Is Akis1 Yonetim yazilimlari

Kurumsal Y 6netim Portalleri, tanimlar1 geregi aslinda yukarida sayilan tiirdeki
bilesenleri, u¢ kullanicilar i¢in biitlinlestiren web-tabanl yazilimlardir. Ayni
bicimde Belge ve Is Akis1 yazilimlar1 da genellikle igerik Y dnetimi bashig
altinda ya da birlikte anilmaktadir.

Yapisal olmayan verilerin diizenlenmesi, arsivlenmesi, dizinlenmesi, ig
siirecleriyle iligkilendirilerek kullanilmasi islemleri, "Belge ve Is Akis1 Yénetim
Sistemleri"nde ele alinmaktadir. Cogunlukla, Belge Yonetim Sistemleri, bir "Is
Akig1 Yonetim Sistemi"” ile birlikte ¢aligan biitlinlesik bir tirtin olarak
gorilmektedir.

Giiniimiizde Belge Ydnetim ve Is Akis Sistemleri, asagidaki konu basliklart
altinda toplanabilecek islevleri ve/veya araglari igermektedir:

Kitaplik Islemleri

Geleneksel kiitiiphane hizmetlerine benzer olarak bilgisayar ortaminda bir
havuzda toplanan belgelerin, dizinlenmesi, katalog bilgilerinin olugturulmasi,
paylasimli kullanimi, belgeyi alma ve birakma islemleri, (Ing. check in, check
out), belgenin kopyasini ¢ikarma, belgeyi bir dizinden bir bagkasina tagima gibi
islemlere ek olarak belgelere erigsimde yetki denetimi ¢ok etkin bir bigimde
yapilabilmektedir.

Belge Gériintii Islemleri

Tarama iglemi ile belgenin resmini elektronik ortama alma, bagka bir deyisle
belgeyi sayisallagtirma, karakter tanima (OCR) ve Form Tanima iglemleri ile
belgenin resim bigiminde goriintiilenmesi ile ilgili islemlerdir.
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Kurumsal Yazismalarin Yonetimi

Kurumlara gelen ve giden belgelerin kaydedilmesi, kurum i¢indeki birimlere
dagitilmasi gibi islemlerin bilgisayar destekli olarak yapilmasi, birgok
istatistiksel bilgi iretmeyi, belgelere konu, say1, tarih gibi bilgilerle hizlica
erigmeyi olanakli hale getirmektedir. Kurumlarin, siklikla tirettikleri resmi
yazigmalar i¢in sablonlar olugturma ve yalin metin diizenleme araglari ile resmi
yazi olugturma siirecini hizlandiran ve kolaylastiran sistemler de bulunmaktadir.

Icerik Yonetimi

Belgelerin iceriginin dizinlenmesi, bir sdzciik ya da birkag sézciik ile arama
islemi (Ing. ful ltext search), igerigi orijinal bicemi disinda baska bicemlerde de
yeniden kullanabilmeye ve yayinlamaya yarayan araglar da gelismis Belge
Yonetim ve Is Akis sistemleri i¢inde bulunabilmektedir.

Is Akis Islemleri

Bu iglemler de ig siireglerinin izlenmesi, belgelerin siiregleri olugturan is
adimlariyla iligkilendirilmesi ve sistemin kullanicilarma is listeleri olusturmasi
gibi iglemler 6rnek olarak gosterilebilir.

Genellikle is siirecleri grafiksel gdsterim yontemiyle de gdriintiilenebilmekte ve
izlenebilmektedir.

Arsiv Islemleri

Belge Y onetim sistemleri, aktif olarak kullanilan belgelerin yani sira, zaman
agimina ugrayan ya da ¢evrimici erigim ve dolasimdan gekilmesi gereken
belgelerin arsivlenmesi i¢gin gerekli argive alma iglevlerini yerien getirmektedir.

E-doniigiim projeleri kapsaminda yapilan yasal diizenleme ve yonetmeliklere wyum

Elektronik imza destegi bu konuya en uygun drnektir. Buna ek olarak
Tiirkiye'de iiretilen kimi nitelikli Belge Yonetim ve Is Akis Sistemleri de, T.C.
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii Standart Dosya Plani
Genelgesi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik, Resmi Yazigma Kurallari, Argiv Y onetmeligi gibi diizenlemelere
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uyumlu altyapilari kurumsal kullanicilara sunmaktadir.
3. Belge Yonetim Sistemlerinin Kurumlara Sagladig1 Yararlar

Kurumlarm bir Belge Yonetim ve s Akis Sistemine ne kadar gereksinim
duydugu asagidaki sorulara verilecek yanitlarda gizlidir:

1. Kurum ¢alisanlari, belirli bir belgeye erigimi gerektiren isteklere ne
hizda yanit tiretebilmektedir?

2. Herhangi bir yangin ya da sel felaketi oldugunda kayitlarinizin ya da
dosyalarinizin durumu ne olur?

3. Is yerinizde belge depolamak ve bunlar1 arsivlemek i¢in ne kadar
yeriniz var?

4. Bir belgeyi birden ¢ok kisi kullanmak istediginde, éncelikler nasil
saptanmaktadir?

5. Yukaridaki unsurlar verimliliginizi ne 6lgiide etkilemektedir?

Genel olarak Belge Yonetim Sistemleriyle kurumlarin agagidaki tiirde
sorunlarmin ¢éziilmesi planlanmaktadir:

1. Kagit ortaminda belgelerin saklanmasi ve dolasimmdan kaynaklanan
zaman, yer ve para kayiplar

2. Cesitli is slireclerinde yanit siiresinin belge ve igerigine ulasamama
nedenleriyle uzamasi

3. Yanlis dosyalama iglemleri ve belgelerin kaybolmasi
4. Verimsiz ¢alisma zamanlari
5. Kurumsal bilgi biitiinliigiiniin saglanamamast

6. Gizli belgelerin yetkisiz kigilerin eline gegmesi riski.
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Belge Y &netim ve Is Akis sistemlerinin sagladig: temel yararlar sunlardar:

Verimlilik Artigt : Caliganlarin kurumsal bilgiyi paylasmalar1 ve aradiklart
bilgiye hizla ulagmalari, 6nceden bagarilmis islerden ve ¢6ziilmiig sorunlardan
haberdar olup bunlar1 yeniden kullanabilmeleri, bagka bir deyisle belge ve
icerigine erigsimin yayginlagmasi ve kolaylagmasi, belge yonetimi i¢in harcanan
zamani azaltacaktir.

Gartner Grubu'nun 1997 yilinda yaptig1 arastirmaya gdre, sirket caliganlari
haftada 8 saatlerini (toplam g¢alisma siiresinin yaklagik % 20'sini) belge
yOnetimi i¢in harcamaktadir. Bugiin ise bu oranin ¢aligma saatlerinin %20-
%30'unu olusturdugu, dniimiizdeki yillarda %30 ve %40 oranlarina dogru
artacagi tahmin edilmektedir.

Diizenli bir BYS ve portal uygulamasinin olmadig1 kurumlarda Bilgi Islem
personelinin zamanlarinin %10'unu bozulan kiitiik yonetim sistemleri ve altyap1
sorunlarini ¢6zmeye harcadiklar1 goriilmiistiir. Bu nedenle, Belge Y6netimi ve
Is Akis1 Sisteminin Kurumsal Portal uygulamas: ile birlikte kullanilmasi, bilgi
islem personelinin verimliligini de artiracaktir.

Maliyetlerin Azaltilmasi: Ortalama bir ¢aligsanin yilda 12.000 USD'lik maliyeti
oldugu varsayilirsa, zamaninin %20'sini belge yonetimi islemlerine harcamasi
durumunda yilda 2400 USD'lik verimsiz bir harcama bedeli olusacaktir. 100
kisinin ¢alistig1 bir Sirket i¢in bu bedel 240.000 USD'dir. Basarili bir Belge
Ydnetim Sistemi uygulamasi bu tiir giderleri biiyiik 6l¢iide diisiirecektir.

Yine Gartner Grubu'nun aragtirmalarma gore, Belge Yonetim Sistemi olmayan
kurumlarda,

- Bir belge, ortalama 10 kez (+1) kopyalanmakta ve maliyeti 18$,
- Belgelerin dosyalanma maliyeti belge bagina 208,

- Yanlig dosyalanmis bir belgenin bulunmasi maliyeti ise 120$
olmaktadir.
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Bagarili Belge Y onetim Sistemlerinin icerik tiretme ve yaymlama iglemlerinin 3
ya da 4 kat daha hizli yapilmasmi sagladi: gézlenmistir. Ustelik, kurumsal
diizeyde veri/bilgi biitiinliigii saglanabilmekte, veri yinelemeleri 6nlenmekte,
icerik kalitesi de biiylik dl¢lide artmaktadir.

Yasal diizenlemeleri uygulama ve kalite kontrol siire¢lerinin uygulanmasinda
kolayliklar: Belge Yonetim sistemlerinin ayrilmaz bileseni durumuna gelen Is
Akis sistemleri basarili bicimde uygulandiklarmda, yasal yénetmelikleri ya da
ISO 9001, Alt1 Sigma gibi kalite yonetim sistemleri siireglerinin tanimlanmasi,
uygulanmasi ve izlenmesi kolaylagsmaktadir.

4. Belge Yonetim ve Is Akis Sistemlerinde Son Egilimler

Belge Yonetim yazilimlarindan elde edilen lisans gelirlerinin tiim diinyada
toplam 1 milyar USD'1 agtig1 tahmin edilmektedir. 2007 yilinda, bu gelirlerin
Kurumsal Icerik Yonetimi pazarinda yazilimda ve saglanacak hizmetlerde
yaklagik olarak yilda %15 oraninda biiyliyecegi tahmin edilmektedir.

Geligen teknoloji ve e-doniiglim projelerinin de etkisiyle, genel olarak uygulama
yazilimlarmda ve &zellikle Belge Yonetim ve Is Akis sitemlerinde gdriilen son
gelisme egilimleri agagida birkag baslik altinda 6zetlenmistir:

Biitiinlestirme Yeteneklerini Artirma

Genellikle 6nde gelen Belge Yonetimi ve Is Akis Sistemi gelistiren kisilerin
iirlinlerini, kurumsal uygulamalar, ERP uygulamalari, ig siiregleri yonetimi,
igbirligi uygulamalari, portaller ve bagka igerik yonetimi araglari ile
biitiinlestirme gabasi i¢inde olduklar1 goriilmektedir.

Istemci/Sunucu Mimari'den Web Tabanli Cok Katmanl Yazilim Mimarisine

Gecis

E-doniislim siirecinin bir geregi olarak hem &lgeklenebilir saglam bir mimariye
sahip olmak hem de bakim ve igletim maliyetlerini diigiirmek ve Internet,
Intranet, extranet ortamlarindan en g¢ok yarari saglamak icin biitlin uygulama
yazilim tiirlerinde oldugu gibi bu alanda da J2EE ya da .NET mimarisine gegis
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biiyiik Slgiide tamamlanmigtir.
Ayrt Ayr1 Coziimler Yerine Kurumsal Coziimler Sunma

Diinyada ve Tiirkiye'de, dnceleri form igleme ve karakter tanima 6zellikleri
bilinen ve yogun tarama isleri s6z konusu oldugunda giindeme gelen Belge
Y &netim sistemlerinden, glinlimiizde bu 6zelliklerin yani sira ig akigi ve web
icerigi yonetimi gibi bir dizi bilegenden olusan biitlinlegik ¢ozlim ortami
yetenekleri beklenmektedir.

Icerik Yonetimi

Igerik Y&netimi alaninda ¢6ziim tireten gelistiriciler dnceleri tek bir igerik tiirii
(6rnegin Word belgeleri) lizerinde uzmanlasirken simdilerde artik daha degisik
tiirdeki ya da bigimdeki yapisal olmayan veri kiimelerini kapsayacak ¢oziimler
iiretmeye ¢aligmaktadirlar. Kullanicilar i¢in bu durum, her bir veri tiirii i¢in ayri
uygulamalara sahip olmak yerine tek bir standart ¢6ziime sahip olmak ve
dolayisiyla da bilgi islem maliyetlerini diisiirmek anlamima gelmektedir. Icerik
yoOnetimi alaninda igerigin kendi 6zgiin biceminden farkli bicemlerde yeniden
kullanilabilmesine olanak saglayan araglar, ayr kiitiiklerde farkli bigemlerde
bulunan kurumsal igerigi biitiinlesik bir yap1 iginde kullaniciya zamaninda sunan
iglevler ile etkin ve geligkin arama motorlar1 da yer almaktadir.

Tirkiye'de Belge Yonetim Sistemleri'ne talep gectigimiz yillarda daha ¢ok
bankacilik ve sigortacilik sektoriinden olurken, son yillarda e-devlet ya da e-
kurum déniigtimiinii gergeklestirmek isteyen biitiin kurumlarin biitlinlesik bir
Belge ve Igerik Yénetimi Sistemine gereksinim duyduklar gézlenmektedir.
Kamu ve 6zel sektoriin 6nemli kuruluslari, e-kurum konulu ihalelerinde, bagka
kurumsal uygulama yazilimlarmin yaninda, bu uygulamalarla biitiinlesik olarak
calisabilecek Belge Ydnetim ve Is Akis Sistemleri'ni edinmek istemektedirler.

Modern Kiitiiphaneler ve Belge Yonetim Sistemleri

Bilindigi gibi kiitiiphaneler, Kiitliphane Y 6netim Sistemleri ile biligim teknik
bilimini uzun bir siiredir kullanmaktadirlar. Bilisim ve iletisim teknik biliminde
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yasanan gelismeler Belge Yonetim ve Is Akis Sistemlerinde oldugu gibi
Kiitliphane Y netim Sistemleri'ni de etkilemis, bu sistemlerin geliserek
degismesine yol agmigtir.

Ornegin sayisal kiitiiphane (digital library) kavrami ortaya gikmis, geleneksel
kiitiiphanecilik hizmetleri sanal ortama taginarak belge ve bilgiye erigim fiziksel
kiitiiphane sinirlarmin Stesine geemistir.

Kiitiiphanelerde bulunan belge ve kitaplarin ¢evrimigi bir katalogda
yayinlanmasi ve halkin Internet {izerinden bu katalogu tarayarak
kiitiiphanelerden istekte bulunmasi uygulamalar gelistirilmistir.

Sayisal kiitiiphanenin gercgek yarari, geleneksel kiitiiphane iglemlerinin
genigletilmesinden ¢ok, elektronik ortam diginda gerceklestirilmesi olasi
olmayan dolagimli metin baglantilariyla (hypertext links) birbirleriyle ilgili
metinlerin baglanmasi, tam metin arama (fulltext search), verileri farkli
bigcimlerde goriintiileyebilen ve ydneten araglarin sayisal kiitiiphane i¢indeki
metinlerle biitiinlestirilmesi tiiriindeki islemlerde goriiliir.

Internet ve Intranet teknolojilerinin kullanimz ile kiitiiphanecilik islemlerinde
katma degerli hizmet {izerinde odaklanilmasi, bilgi ve belgelere erigim ve
akademik arastirma hizmetlerinin Internet tizerinden daha etkin ve yaygin bir
bicimde verilmesi goriis ve istekleri agirlik kazanmigtir.

Sanat eserleri, degerli yazmalar, tarihsel belge ve haritalar gibi kiiltiirel ve
sanatsal varliklar tiim diinyada oldugu gibi lilkemizde de sayisallagtirilarak
koruma altma alinmaktadir. Bugiin artik tiim diinyada, kiitliphane portal
yazilimlarryla iilkelerin tiniversite kiitiiphaneleri, halk kiitliphaneleri ve milli
kiitiiphaneleri birbirine baglanmakta, béylelikle bir iilkenin sahip oldugu
kiiltiirel icerik biitlinlestirilerek insanligin paylasimia sunulmaktadir.

Kiitiiphane Y énetim Bilisim Sistemlerinin bu gelisimi ile Belge Y&netim ve Is
Akis Sistemlerinin igerik yonetimi iglevleri benzerlikler géstermekle birlikte bu
iki sistem arasinda amaglar1 ve iglevsellikleri agismmdan temelde farklar vardir.



98  Goriisler / Opinion Papers A. Eser Baransel ve i. ilker Tabak

Belge Ydnetim ve Is Akis Sistemlerinde belge ve igerik bir yasam dongusti
icinde dustiniilir ve sistemde bu bigimde ele alinirlar. Belge Ydnetim ve Is Akis
sistemleri icinde belge yaratilir, igerik olusturulur ve degistirilir. Kitliphane
YOnetim sistemlerinde ise belge ve icerik kitliphanenin duragan varligidir.

Belge ve icerik, Belge Yonetim ve is Akis Sistemlerinde bir siirecin parcasidir.
Bu sistemlerde surecin herhangi bir adiminda, belge ve icerigin o anki
durumunun isteyene sunulmasi tzerinde odaklaniimistir. Kitiiphane Yonetim
Sistemlerinde ise belgeler ve icerikleri kiitiphanedeki koleksiyonun bir
pargasidir. Bu sistemler, kitiphanedeki varliklarin sayisal ortamda kayit altina
alinarak korunmasina vurgu yapmaktadirlar.

Kuttphane Yonetim sistemleri tanimlari geregi, kiitiphane ydnetimi icin ¢ozim
olacak kituphane varliklarinin izlenmesi, ddiing verme islemleri gibi islevleri
icerirler. Belge Ydnetim ve is Akis Sistemleri ise bir belgenin yaratilmasindan
arsivlenmesine degin, belge yasam dongusu icindeki battn islemleri destekler,
is stirecleriyle belgelerin iliskilendirilmesini saglar.

Kutiiphane Yonetim Sistemleri ile Belge Yonetim ve is Akis Sistemleri
arasindaki benzerlikler ve farkliliklar, e-dontsum stirecinde gereksenen
islevsellik agisindan 6zetlenerek Cizim 1'de gosterilmistir.

Kiitiiphane Belge Yénetimve
Yénetim Sistemi is Akis Sistemi

Devingen belge ve
Duragan belge ve icerik

icerik ~ .
Belge ve igerigin Belge ve igerigin

Web tabanl sayisallastinimasi yasam dénguisi
kittphanecilik islemleri
hizmetleri Dizinleme,

Kataloglama, Versiyon denetimi

Odiing verme ve igerigin farkit

izleme Internet ile yaygin bicemlerde yeniden
Kutiiphane portali erisim kullanimi

fle bitinlesme Arama hizmetleri is siregleri yonetimi

ERP gibi farkl
uygulamalarla
bitiinlesme e

Cizim 1. E-Déniisiim Siirecinde Kiitiiphane Y®onetim Sistemleri ve Belge Yonetim ve is Akis

Sistemleri
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5. Sonug

Glinlimiizde ig siireclerinin biiyiik bir gogunlugunda belge iiretilmektedir.
Kurumsal bilginin biiyiik bir béliimiinii ¢esitli bigemlerde bulunan belgeler
olusturmaktadir. Bu nedenle belge ve is siire¢lerinin bilgisayar destekli
yOnetimi, belgelerin sayisallastirilarak korunmast, belge igerigine hizl erigim,
kurumsal bilginin etkin ve esnek bi¢imde yeniden kullanilabilmesini
saglamakta, cagdas kurumlarm 6zlenen verimlilik ve ¢eviklige kavugmasini

olanakli kilmaktadir.

Web tabanli yazilim mimarileri ve kurumsal yénetim "portal"i, isbirligi
uygulamalar ve belge yonetim sistemlerinden tiiretilen igerik yénetim sistemleri
gibi 2000'li yillarda ortaya gikan uygulama yazilimlari, geleneksel yonetim
biligim sistemlerini bir iist basamaga ¢ikarmaya ve birbirinden kopuk
uygulamalan biitiinlestirmeye ydnelik web tabanli, devingen islev ve yetenekler
icermektedir. Bu baglamda, Kiitliphane Y 6netim Bilisim Sistemleri'nin de bu tiir
modern yazilim katmanlartyla biitiinlestirilmesi, kiitiphanelerin Internet
teknolojisini daha etkin kullanmalarmi saglamakla kalmay1p, sayisal kiitiiphane
hizmetlerinde kiitiiphanecilere ve kiitiiphanelerden yararlananlara yep yeni
acilimlar saglayacaktir.
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