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Oz

Bu calismamin  amaci, organizasyonlarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
uygulamalarinda bagsar1 saglamalarima yonelik faktérleri ve EBYS'nin organizasyonlara
saglayacag: faydalar: analiz etmektir. Bu makalenin tasarim alan uygulamasimdan edinilen
tecriibeler ve literatiir 15181da gelistirilmistir. EBYS uygulamasindaki basar: faktorleri cesitli
kategoriler altinda incelenmigtir. EBYS i¢in sistem ve belge ilkeleri temel olarak ele alinmusg,
EBYS uygulamasinda siirdiiriilebilirlik ve pilot uygulama siireclerine vurgu yapilmistir. Bu
caligma daha cok bir arastirma makalesidir ve organizasyonlara yol gosterecek bazi pratik ilke
ve Ozellikleri vurqulamaktadir.Edinilen bulgular; organizasyonlarin EBYS'yi sistem ve belge
yonetimi ile iyi anlamasi ve yatirimlarmm planli sekilde bir proje iizerinden yapmas
gerekliligidir. Basar: faktoriine ulastivan etkenler, risk yonetimi, personel yonetimi, degisim
yonetimi, kalite ve teknoloji yonetimi, proje yonetimi, kapasite gelistirme, politika ve cerceve
olusturma ve is belge analiz siirecleri olarak teker teker ele alimmustir. Bununla beraber
EBYS'nin faydas: organizasyonlar, calisanlar, toplum, finansal ve cevresel agidan yiizeysel
olarak incelenmistir.Bu ¢calisma EBY'S ile ilgili basar1 faktorii kavramini incelemesi ve ilgililere

yol gdsterici bir ozellikte olmast acisindan dnemlidir.

Anahtar Kelimeler:Elektronik Belge Yoénetim Sistemleri; EBYS basari faktéri; EBYS fayda analizi; EBYS

sdrdiirdlebilirligi; degisim yénetimi.

Progress Factors and Benefit Analysis in Electronic Records Management

ABSTRACT

System (ERMS) Implementation

The aim of this study is analyse the factors that contribute to the successful implementation of
ERMS by organisations and the benefits gained through ERMS implementation. The scope of
this article was developed through experience gained through fieldwork and a review of
scholarly literature. The factors that contribute to the successful implementation of ERMS
have been examined under various categories. An examination of ERMS was based upon
system and records principles whereas the processes of the pilot implementation and
maintainability was stressed in ERMS implementation.This study is more of a research article
and is written with the aim of stressing practical principles and characteristics that will act as
a guide for organisations. Findings show that organisations should have a good understanding
of ERMS as a system and records management and that investment in ERMS should be
realised through a planned project. Factors that ensure success such as risk management, staff
management, change management, quality and technology assurance, project management,
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capacity development, formation of policy and framework and business records analysis
processes, have individially been addressed. The benefits of ERMS which can be categorised in
the following categories were also examined albeit in a less detailed manner; organisations,
staff, society, financial and environmental. In addition, organisations should bear in mind
these progress factors during the decision making process of ERMS implementation and the off
the shelf or bespoke ERMS application should be evaluated in accordance with these success
principles. This study is important in that it examines the progress factor in relation to ERMS
and acts as a guide to those involved in the process.

Keywords: Electronic Records Management Systems (ERMS);, ERMS progress factors; ERMS benefit
analysis; ERMS sustainability; change management.

Giris

Organizasyonlar faaliyetlerinin devamliligin1 saglayabilmek igin yeni teknolojiler ve yeni
metotlar ile tanigirlar.Organizasyonlar yeni teknoloji ve metotlarla iirettikleri bilgi ve
belgelerikontrol altinda tutarak daha fazla yararlanmaya ¢alisirlar. Ancak eski kayitlardan,
belgelerden ve prosediirlerden, daha az etkili olacak sekilde vyararlanirlar. Bircok
organizasyonda, belgeler, merkezi veritabanlar1 ya da paylasilabilir bir yapidaki dizinler
icerisinde saklanir.Alternatif olarak, bu belgeler biiyiik Olglide dagitilabilir ve kisisel
bilgisayarlarin merkezi olmayan sabit siiriiciilerindedepolanabilir.Her iki durumda da,
veritabanlar1 ya da paylasilabilir bir yapidaki dizinlerde saklanmasi ya da belgelerin
dagitilmasi veya sabit siiriiciilerde saklanmasi, belgelerin biitiinliik ve dogrulugu icin ihtiyag
duyulan olgiitler goz ardi edilebilir ve elektronik belgeler, organizasyonda veya ilgili bir
arsiv kurumunda yararl, anlasilabilir ve kullanilabilir olmayabilir.

Organizasyonlarin siklikla yaptiklar: hatalardan biri de Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) sadece bir uygulama yazilimi olarak yaklasimda bulunmalaridir. Oysa EBYS bir
organizasyonun tiim sistemleri ile entegre olabilen ve is yapma seklini degistiren bir
sistemdir. EBYSnin bagar ile uygulanmas:1 organizasyonel siireclerin de etkin bir sekilde
siirdiiriilebilmesine katki saglamaktadir.EBYSnin bir organizasyonda basarili olmasinin
altinda yatan bir¢ok etken mevcuttur.EBYS’ye bir teknolojik altyapr ve doniisiim projesi
olarak yaklasmak basarili bir uygulama igin ilk adim olarak degerlendirilebilir. Dontisiimde
iyi ve planlanmis bir proje yonetimi, organizasyonun belge yonetimi ve teknoloji kapasitesi,
politika ve gerceve olusturma, elektronik ortamda belge akislarinin bir anlamda is akislarinin
nasil gergeklestirilecegi ile ilgili analiz, e-belge yonetiminin kaliteye olan etkisi, risklerin
degerlendirilmesi, bu siirecin bir pargasi olan ¢alisanlar yani insan faktorti, degisim yonetimi
ve teknoloji kullanimi gibi faktorler dontisiimiin basarist agisindan etkilidir. EBYS
uygulamasinda basariy1 etkileyen bir baska faktor, pilot uygulama ile organizasyonun
sisteme kademeli bir sekilde entegrasyonunun saglanmasidir. Biitiin sistemlerde oldugu
gibi EBYS agisindan da stirdiiriilebilirlik basar: faktoriinii etkileyen bir etkendir.
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Finansal ve Cevresel Faydalar Toplum Igin Faydalar

Sekil 1: EBYS Uygulamalarinda Basar1 Faktori
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) i¢in Sistem ve Belge ilkeleri

Organizasyonlar, ticari ihtiyaclar1 ve yasal yiikiimliiliiklerini karsilamak icin ticari
faaliyetlerinin ya da verdigi hizmetlerin orijinal kanitlarini almak, bir belge yonetimi sistemi
icerisinde tiretmek ve kullanmak i¢in bilgi sistemlerine ihtiya¢ duyarlar.Elektronik ortamda,
bu sistemlerin gelisimi ve uygulanmasi, organizasyonlarin faaliyetlerine yonelik ihtiyaglara
gore Dbelirli ilkeler esliginde yonlendirilmelidir.Bu ilkeler sistemlere yonelik olanlar ve
belgelere yonelik olanlar seklinde siniflandirilabilir.

Sisteme Iligkin ilkeler

EBYS, kullanicilara kullanim kolaylig1 saglayacak bir ergonomiyle, teknolojik bagimsizlikla
tasarlanmali  ve  standartlara uyumlu  olmalidir EBYS'nin  sistem  agisindan
yapilandirilmasinda, belgeleri uzun siireli saklamaya yonelik tanimlama unsurlarina dikkat
edilmeli ve sistem arsivsel bir {istveri yapisini barindiracak  mimariyle
tasarlanmalidir.Kullanicilar igin ticari faaliyetin ya da kurumsal hizmetlerin belgelerini
olusturmak veya almak miimkiin oldugunca kolay olmalidir.Bu sekilde tasarlanan sistemler
belgelerin aktif yasam dongiistii igerisinde yonetilmesini kolaylastirdiklar: gibi ayn1 zamanda
sistemde olusabilecek belge yonetimine baglh risklerini en aza indirirler (BS EN ISO 9241-210,
2010, s.15).

Kurulacak sistemler, is siirecinin esas parcasi olarak iyi bir isletme bilgi yonetimini

desteklemelidir. Gercekte degerinin anlasilmasma gerek olmamasina ragmen, iyi belge
yonetimi uygulamalari, is siirecinin ayrilmaz bir parcasidir (Chaffey ve Wood, 2011, s.61).
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Sistemler, standartlara ve teknolojik bagimsizliga miimkiin oldugu kadar acik olmalidir
(Queensland State Archives, 2011, s. 18). Belgelerin iiretimini ya da yonetimini saglayan
bir¢ok yazilim iiriinii, 6zel uygulamalar1 kullanmak igin gelistirilmistir.Donanim ya da
yazilimin bagimliliklari, uzun doénem igerisinde sisteme kayith materyale erisim ve bu
materyalin korunmasi tizerinde olumsuz etkilere sahip olabilir.Acik standartlarmn kullanima,
bu teknolojik bagliliklar1 ortadan kaldiran bir etki saglayabilecegi gibi zaman igerisinde
teknoloji ile degisimleri kontrol altina almak icin etkili olacak bir dayanak noktas1 da
olusturur (The National Archives, 2010, s. 12-13).

Uretilen bilginin is baglamina iligkilendirilmesi {istveri kullanimi ile miimkiin hale gelebilir.
Is ve iglemler ile ilgili faaliyetlerin bilgisinin tutulmasi ve yonetilmesi igin sistemler, belge
yonetimi siirecinin aktif, dinamik ve dahili bir parcasi olarak standart bir tistveriye
dayanmalidir. Bu durum kullanicilar i¢in belgeleri olusturma zamanin azalttigy gibi tiretilen
belgenin niteligini de arttirir (Fettke, Loos ve Zwicker, 2006, s. 473).

Sistem, miimkiin oldugu kadar ¢ok tistveriden olusturulmalidir. Ancak bu iistverilerin elle
girilmesi konusunda kullanicilarin isteksiz oldugu veya hata yapmaya miisait olduklari
bilinmektedir. Kullanicilar, ana faaliyetin ytiriitiilmesine yardimci olan gorevlerin basari ile
yerine getirmek ig¢in {i¢ defadan daha fazla islerine ara verme konusunda isteksizlerdir
(ISO/DIS 16175-1, 2010, s. 11). Kullanicilarin tiim iistveri 6gelerini tanimlamalarini beklemek
elverigsiz ve riskli bir tanimlama ile karsilasma ihtimalini beraberinde getirir. Bu nedenle
kullanicilarin en az sayida tistveriyi el ile girmelerini saglamak, belgenin {iretimi ve
iligskilerini ifade eden diger {istveri dgelerinin sistem tarafindan olusturulmasini saglamak
amaglanmalidir.

Sistemlerin, degisen teknolojiyi de kapsayacak sekilde yapilandirilmas: gerekir.Sistemler ve
platformlar zaman iginde birlikte calisabilirlik ilkelerine uyumlu olmalidirlar.Elektronik
kanit niteligi tagsidiklari icin belgelerin ¢ok uzun siireler saklanmalar1 gerekebilir (Majore,
Yoo ve Shon, 2014, s. 151).0Olusturuldugu donanim ya da yazilimin 6mriinii agabilen stireler
boyunca saklanmalar1 gerekebilir ve bu saklama gerekliligi yasal mevzuata tabidir.Bu
durumda belgelerin teknolojik 6zelliklerinin korunmasi onlarin yeni teknolojilere uyumu,
yeni platformlara tasinmas: anlasilabilir ve degistirilebilir bir yontemle sunulabilmelidir
(Svard, 2013, s. 160).

Sistemler, isletme bilgisinin varligini veya yoklugunu gosteren belgeleri giivenli bir ortamda
korumalidir. Giivenli ortam belgeler icin bir ihtiyactan fazlasini ifade eder. Sisteme erisim ile
ilgili yetkilendirmeler yapilmali ve yetkiler hiyerarsik bir diizende saglanmaldir. Bu aym
zamanda is siireclerinin otomatik bir hale getirilmesini saglayan etkiye sahiptir. Bu etki,
kullanicilar1 smirlayict bazi fonksiyonel tedbirleri almay1 gerektirir.Ornegin bir kullanicinin
belgeleri goriintiilemesi, ¢ikt1 almasi, kopyasini olusturmasi veya iletimi gibi yetkiler, sistem
tarafindan smirlandirilabilmeli ya da bu fonksiyonlar takip edilebilmelidir.

Bu ilkeler, sistem veya yazilim segimi igin belli bash ilkeler olarak kabul edilebilir. Bunlar
sistemi kullanacak olan kurum ve kurulusun yapisina gore gesitlilik gostermektedir.
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Belgelere Iliskin ilkeler

Elektronik belge yonetimi, isletme bilgisini ticari faaliyetin veya verilen hizmetin esas kaniti
olarak aktif bir sekilde ydnetmeli ve giivenilir bir sekilde korumalidir. Is siiregleri organize
edilip elektronik ortama aktarildiginda ve tamamen otomatik bir hale getirildiginde, bu tip
faaliyetler araciligiyla olusturulan elektronik bilgi, yalnizca 6zel islemler ya da kararlarin
kaniti olarak hizmet sunabilir. Organizasyonlarin iirettigi bu kanitlarm devamliligy,
operasyonel siirekliligi ve hesap verilebilirligi i¢in gereklidir (Chasse, 2007, s. 148).

Verilen hizmetlerin veya organizasyonlarin isletmelerine yonelik isleme ya da faaliyete ait
bilgiler anlagilabilir olmali ve gerektigi siirece yetkili kullanicillarin erisimine izin
verilmelidir. Organizasyona ait bilgi ve belgeler, yonetimsel, mali ve yasal amaglar igin
gerekli kilindig stirece erisilebilir formatta ve ortamda sunulabilmelidir (Duranti ve Rogers,
2012, s. 529).

Verilen hizmetlerin veya yapilan islemlerin bilgisi, tistverinin kullanimi ile organizasyonun
is baglamina iliskilendirilmelidir (Inmon, O'Neil ve Fryman, 2008, s. 97). Bilginin bir kayit
olarak islem gorme yeterlili§ine sahip olmas1 igin, s6z konusu bilginin, faaliyetler
baglaminda ve olusturuldugu islem ortaminda yer verilen ilave bilgilerle, yani {ist veri ile
arttirilmast gerekir (ISO 23081-1, 2006, s. 15).Faaliyetlerin delili olan kurumsal bilgi ve
belgeler, yonetilebilir, sistematik ve denetlenebilir bir sekilde hazirlanmalidir.

EBYS Basarisini Etkileyen Faktorler

Proje Yonetimi
Proje planinin amaci ve hedefleri

Bir EBYS proje planinin temel amaci, is amaglarina uygun bir yapilandirma siirecinin
tasarimmi saglamaktir. Bu plan yapilirken karsilagilabilecek gelismeler g6z Oniinde
bulundurularak (e-devlet vizyonu, e-kurum olma hedefi gibi) proje plam
gelistirilmelidir.Sistemin standartlarla ve diger teknolojilerle uyumlu olup olmadifi goz
ontinde bulundurulmalidir.Sistemin stirdiiriilebilir bir yapry1 desteklemesi proje planinin
yasam dongiisii agisindan bir gerekliliktir (IRMT, 2009, s. 38).

Proje Yonetim Asamalari
Geleneksel olarak Bilgi Teknolojilerinde (BT) proje yonetimi asamalari;

1. Adim: Uygulanacak projenin, organizasyonun misyonu ve hedefleri ile
olan uyumunun dikkate alinmasi,

2. Adim: Proje ¢iktilarinin organizasyona getirecegi faydalarin tespit edilmesi,
3.  Adim: Proje biinyesindeki risklerin degerlendirilmesi,

4.  Adim: Projeden beklenen fayda ve zararlarin analiz edilmesi,

5. Adim: Projenin maksimum fayda ile uygulanmasma yonelik kararlarin
alinmasi ve nasil uygulanacag; ile ilgili yontemlerin gelistirilmesi,
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6. Adim: Organizasyonun bu projeyi uygulayip uygulayamayacagma dair
cevresel bazi kosullarin da degerlendirilmesi ve karar verilmesi, olarak
siralanabilir (Obeidat ve North, 2014, s. 60).

Proje Takimlari olusturmak

Bir EBYS proje plani olusturulurken projede aktif olarak gorev alacak takimlarin hangi
islemleri yapacagr konusu netlestirilmeli ve proje takimlari arasinda bir iletisim
mekanizmasi tesis edilmelidir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 42). Proje yonetiminde,
iletisim ve degisim yonetimi konularinda tecriibeli, teknoloji yatkinlig1 olan belge yonetimi
esaslar1 ve siireglerini yonetebilen bir takimin konumlandirilmasi proje basarisini arttiran bir
faktordiir (Spong, 2007, s. 2). Organizasyonda iyi bir EBYS projesinin uygulanmasinin kosulu
sadece BT (Bilgi Teknolojileri) personelinin degil ayni zamanda bilgi ve belge yonetimi
konusunda calisan uzmanlarmn da proje ekibinde yer almasidir.

Bilgi ve Belge Yonetimi EKibi

A

i
/ Belge Yoneticileri Y

Iletisim Koordinatorii I'
Analistler ]

— —————e

. \

o Yazilim
Proje Yonetim 'l Gelistiriciler |
Ekibi Proje Yoneticisi Slstem Yoneticileri Bilgi Islem

BT Uzmanlarl

—/ Yonet?

1:Tim Uygulamadan Sorumlu Yonetici
2:Belge Yonetimi Proje Sorumlusu
3:EBYSUygulama Sorumlusu
4:BiT Proje Sorumlusu

Sekil 2: EBYS Uygulamasi I¢in Proje Ekibi Bilesenleri ve Koordinasyon

Projenin Ciktilar1 ve Beklentiler

Bir EBYS uygulamasinin organizasyona katacagi degerlerin hesaplanmasi son derece
karmasik bazi siireglerin yeniden organize edilmesini kapsamaktadir (PD ISO/TR 14105,
2011; s. 4). Genellikle organizasyonlar EBYS ile daha farkli hizmet sunumu kalitesini
yakalayacaklarmi diisiiniirler.Ancak organizasyonlar, fiziksel ortamda belge yOnetimi
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uygulamalarimi1 herhangi bir mutasyona ugratmadan elektronik ortamda uygulamaya
kalktiklarinda yeterli fayday: saglayamazlar (Desilva ve Vednere, 2008, s. 55).

Elektronik ortamda belge yonetimi, organizasyonlar i¢in yeni bir belge yonetim politikasi
olusturmay1 gerektirir. Bu politika, belgelerin elektronik ortamda nasil iiretileceg§inden veya
kurum disindan gelen belgelerin sisteme nasil alinacagindan; belgelerin tasfiye siirecine
kadar temel belge yOnetimi faaliyetlerini ve prosediirlerini agiklamasi agisindan proje
baglangicinda tasarlanmalidir. Projenin ¢iktis olarak bilgi ve belge yonetimi politikasinda
kurumsal bilgi sistemleri ile biitiinlesik bir yapinin nasil gerceklesecegi aydinlatilmali ve
buna bagli olarak yeni bir performans yonetimi tesis edilmelidir.

Kapasite Gelistirme

EBYS uygulamasi organizasyonlarin teknoloji ile herhangi bir sorununun olmamasimi ve
teknik yeterliligini geligtirmelerini ya da arttirmalarimi gerektirmektedir.Kurumsal bir
yatirimin yani sira ¢aba, destek ve siirdiiriilebilir teknik bir altyap: politikasi gerektiren
kapasite gelisimi i¢in organizasyonlar gerekli 6zeni gostermelidirler (IRMT, 2009, s. 59).

EBYS’ye gegis projelerinde bir bagka ele alinmasi gereken nokta, mevcut belge yonetiminin
degerlendirilmesidir.Organizasyonlarin yaptig1 biiyiik hatalardan birisi, mevcut belge
yonetim sistemlerinde bulunan bazi aligkanliklarini elektronik ortamda da yapmaya devam
etmek istemeleridir.Organizasyonlar burada, EBYS’yi kendine uydurmakla EBYSye uymak
arasinda bir tercih yapmak zorunda kalmaktadirlar.EBYS'yi kendine wuyduran
organizasyonlarda proje plani, belge yonetim politikasi vb. tiirden ¢alismalarin bir zaman
sonra hatali sonuglar vermeye basladigini gérmek siirpriz olarak nitelendirilmemelidir.

Organizasyonlar EBYS projesi ile ilgili planlar yaparken mevcut teknolojik alt yapinin
durumunu da analiz etmelidirler. Kullanilan sunucu, ag yapisi, donanim ve benzeri iligkili
teknolojilerin yeterliligi konusu da ilgili calisanlarin proje yonetimi ile degerlendirme
yaparak ve stratejik bir yaklasimla gerekli donanim maliyetini planlamalar1 EBYS basarisi
agisindan bir 6n sart olarak kabul edilmelidir (Kemoni, 2009, s. 193).

EBYS basarisini etkileyen bir baska kapasite gelistirme etkeni, kapasiteyi mevcut teknoloji
altyapisimin genigletilmesinden ibaret goremeyip kullanimda olan belge yonetim sisteminin
degerlendirilmesini saglamaktir.Bu degerlendirmede birimlerin belge yonetimi yapisindaki
rolleri ve sorumluluklar: belirlenmelidir.Birimlerde belgenin yasam dongiisiinii kontrol
altinda tutacak sorumlular biitiin ortamlarda {iretilen belgelerden sorumlu olmaldir.
Fiziksel ortamda devam eden belge yonetimi ile elektronik ortamda devam eden belge
yonetimini birbirinden ayr1 diistiniiliip politika gelistirmek uygulama sorunlarina yol agarak
basarili bir EBYS'nin 6niinde engel olacaktir (McLeod, Childs ve Heaford, 2008, s. 218).

Organizasyonlarda belge yonetimi profesyonellerinin diger bilgi yonetimi profesyonelleri
(ktitiiphane, bilgi edinme, hukuk, arsiv uzmanlar1 vb.) ile yardimlagsmas: ve diyalogu,
mevcut sistemin yerini alacak yeni bir politika igin biitiinlesik bir yapmin kurulmasma katki
saglar.Birlikte calisabilme kiiltiirliniin organizasyonlar i¢in Onemli fayda sagladig:
bilinmektedir.Yeni bir politika olustururken belge yonetimi yapisinin merkezi olup olmadig:
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ve organizasyondaki calisanlarin belge yonetimi farkindaligi EBYS’yi etkileyen bir basar1
faktorii olarak degerlendirilebilir (IRMT, 2009, s.15).

Kurumsal Politikalar Ve Cerceveler

Elektronik belge yonetiminin islevselligi ya da islevsel/etkin bir elektronik belge yonetimi
icin ve organizasyonun kapasitelerindeki bazi bosluklar sebebiyle politika revizyonlarinin
olusabilecegi alanlar1 ele almak amaciyla, mevcut bilgi yonetiminin, giivenlik politikalarinin
ve kanunlarinin analizini yapmalar1 gerekir.Bu, farkli birimlerdeki ¢alisanlar icin belge
yonetimi sorumluluklarini, belgelerin saklanmasi ve imha edilmesi ile ilgili politikalar1 nasil
kullanacaklarin1 anlamay1 kolaylastiran en 6nemli etkenlerden biridir (Man, 2010, s.111).

Belge yonetimi politikasi, organizasyonlarda belge yonetimi ile ilgili dikkat edilmesi
gerekenleri biitiinsel bir yapida ortaya koymak igin gelistirilir. Bu politikay1 gelistirirken
organizasyonlar belgelerin hangi ortamda iiretildiklerini degil, belge yonetimi agisindan
ihtiya¢ duyulanlar1 ortaya koyacak bir ¢calisma yapmalidirlar. Modern organizasyonlar igin
en 6nemli konulardan biri fiziksel veya elektronik belgelerin ayni belge y&netimi politikalar1
ve standartlar1 ile yoOnetilmesi gerekliligidir.Bu durum organizasyonlar agisindan
operasyonel etkiyi arttiran ve hukuki riskleri ortadan kaldiran temel bir gostergedir (Gary ve
David, 2005).

Belge yoOnetimi politikasi, organizasyonda belgeler hakkinda anlik hiikiim verilmesini
ortadan kaldiran ve gelecekte karsilasabilecek riskleri azaltmalarini saglayan EBYSyi basar1
yoniinden etkileyen bir faktordiir (IRMT, 2009, s. 5).Bir belge yonetimi politikasi etkin bir
sekilde belgeleri nasil yonetecegini agiklamas: agisindan organizasyona fayda saglar.Ayni
zamanda organizasyona 0zgii bazi 6zellikli durumlari, belgelerin saklamasina dair mevzuati
ve organizasyonun hizmet kalitesinde nasil etkili olabilecegi gibi konular belge yonetimi
politikasinda belirtilir (Melvin, 2010, s. 10).

Organizasyonlara belge yoOnetimi politikasinin getirdigi faydalar1 EBYS baglaminda
degerlendirirken, daha etkin ve siirekli calisma kabiliyeti, saglikli bir iletisim gostergesi
olmasi agisindan daha iyi belge paylasimi ve biitiinlesik yonetisim etkisinden sz edilebilir
(Spong, 2007).

Ozellikle EBYS ile ilgili yatirimlar yapilirken ve siirecler tasarlanirken, organizasyonlarin
politika gelistirme konusunda herhangi bir adim atmamalar1 veya gelistirilen politikanin
yaziya aktarilmadan Kkisilerin inisiyatifinde bulunmasi EBYS uygulamasina gegiste faturasi
sonradan agir ddenen bir sorundur.Halbuki giiclii ve etkili bir belge yonetim politikas:
1s1ginda EBYS uygulamasi ¢alismalarmma bagslamak kurum agisindan birgok kazanimi
beraberinde getirir. Belge yonetimi politikasi;

¢ Organizasyonun mevcut durumunu yansitan, amaglari, hedefleri ve yapisi ile
uyumlu bir politika olmalidir.

e I¢ ve dis paydaslar hesaba katilmalidur.

¢ Belge yonetimi ile ilgili tiim siiregleri ve islemleri kapsayacak sekilde acik ifadelerle
hazirlanmalidir.

e Sorumluluklar: tanimlamali ve gorevleri ¢ok iyi bir sekilde agiklamalidir.
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e Belge yonetim politikasi gizlilik, mahremiyet, mevzuat ve standartlar icerecek bir
yapida olusturulmalidur.

e Hesap verebilirlik ve seffaflik ilkelerine doniik bir yapinin kurulmasma katki
saglamalidir. IRMT, 2009, s. 17)

¢ Bilgiye erisim ile ilgili baz1 tanimlara veya sinirlara yer verilmelidir.

e Bilgi teknolojilerinin kullanimina yonelik kosullar kapsama dahil edilmelidir.

e Belge yonetim politikasi e-posta yonetimi, dijitallestirme ve arsiv yonetimi gibi
konular1 da agiklayicl bir yapida olusturulmalidir.

iyi bir belge yonetimi politikasi, iyi bir yasal zeminde insa edilmelidir.EBYS uygulamasinin
etkin ve yeterli sonug¢ verebilmesi giiclii, actk ve gerektiginde yaptirim uygulayabilen bir
mevzuatin varligma baghdir.Gliglii mevzuat eksikligi, belge yonetimi faaliyetlerinde
organizasyon yapisindaki rollerin belirginlesmesinin oniinde bir engel olabilecegi gibi
belgelerin korunmasi, tasfiyesi gibi konularda da belirsizlik yasanmasina yol agabilir
(Asogwa, 2012, s. 201).

is Siireclerinin Analizi

Bir EBYS projesinin organizasyonlarda uygulanmasmin temel kosullarindan birisi is
siireglerinin analizlerinin yapilmasidir. Bu, yapilan isin hangi siiregleri ifade ettigini,
dolayisiyla {iiretilen veya alman belgenin hangi paraf/imza veya havale siirecinde akisa
girecegini ifade eder. Yeni bir uygulama, organizasyonlarda bazi islerin yeniden
yapilandirilmasmi gerektirebilir. Baz1 is ve islemlerle ilgili siireclerde degisiklik yapma
zorunlulugunu olusturur. Kurumlar bu tiirden kararlar1 verirken is siireglerini ya yeniden
organize ederler ya da yeniden bir is siireci analizine girerek faaliyetlerini yeniden
tanimlarlar. Bu tanimlama, is siireglerinin analizini sagladig gibi gorev ve sorumluluklarin
tanimlanmasini, islem siirelerinin ortaya ¢ikarilmasini saglayan ve kurumlar1 hizlandiran bir
calismadir.

Elektronik ortamda belge yonetiminin en biiyiik avantajlarindan birisi tiim bigim ve
formatlardaki belgeleri veya dokiimanlar1 (ses, goriintii, e-posta) bir arada yonetebilme
yetenegi saglamasidir. Ozellikle EBYS'yi organizasyonlarda konumlandirirken temel
ihtiyacin ne oldugu kararlastirilir. Sistemin otomatiklesmesi ve belgelerin hangi akista onay
mekanizmasindan gececeginin belirlenmesi bir anlamda faaliyetlerin hangi kapsamda ve
nasil yerine getirileceginin belirlenmesi anlamia gelir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009,
s.41,45,46).

Bir EBYS uygulamasin1 basarili kilan en kritik faktor, karmasik is siireglerinin sisteme
yansitilmasidir. (McDonald, 2005, s. 15) Bu nedenle, organizasyonun biiyiikliigii ya da yapisi
ne olursa olsun is siireglerinin analizlerinin yapilarak smiflandirilmasi EBYS uygulamasi igin
basarinin kilit noktalarindan biri olacaktir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s.46).

Is siireclerinin analiz edilip incelenmesi, organizasyonlarda mevcut durumun neye veya
hangi duruma cevap verdiginin belirlenmesini saglar.Bu aslinda EBYS uygulamasmin bir
fayda-zarar analizinin olusturulmasini saglar.Ayrica acil eylemler igin gerekli yaklagimlarin
benimsenmesi ve gerekli davranislarin kazanilmasina yardimci olur. Satin alma yoluyla
saglanan EBYS uygulamasinin organizasyonda nasil yapilandirilacagi ve calisanlarin
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sorumlulugunun neler oldugu konusu, is akis analizlerinin calisilmasi ile ortaya ¢ikmaya
baslar. Hatta bazi islerin ¢ok gereksiz ve zaman kaybina yol agacak sekilde yapildig: da is
analizlerinin tanimlanmasi ile belirlenmis olur. Ozellikle kamu organizasyonlarinda
biirokrasinin azaltilmas: bu tiirden is ve islem siireclerinin EBYS ye uygun hale getirilmesi
ile miimkiind{ir.

Is analiz siirecine etki eden faktdrler; degisen kosullara veya ihtiyaglara uyumun
saglanmasidir. Is siireclerinin analizi, organizasyonu yeni bir iletisim altyapisinin
olusturulmasina, donanim kalitesinin arttirilmasina gotiirebilir. Ayrica is analiz stireci, EBYS
tizerinde is ve islemleri yapacak kisi sayisinin tahminen biliniyor olmasi ve fiziksel
ortamdaki mevcutlardan bu saymin ne kadar az ya da fazla olacaginin ortaya konulmasi is
giicli agisindan gereklidir.

Organizasyonlarin tirettigi belgeler hep ayni yontem kullanilarak ayni onay siireclerinden
gecerek veya ayni uzman goriisleri gergevesinde olusturulmaz (Spong, 2007). Uretilen
belgenin yani yapilan faaliyetin tiirii ile ya da yapilan faaliyet sonucunun etkileri ile ilgili
organizasyonel degisiklikler meydana gelebilir.Faaliyetin yonetimsel, bir vakay1 yansitacak
mahiyette, finansal ya da bir proje ile alakali olmas1 organizasyon i¢inde dinamik stireglerin
olusturulmasma yol agabilmektedir. Bu durumda is analizlerini olustururken, belge
yonetimi bakis acisindan degerlendirerek faaliyetin nerede basladig1 ve bittigi ile belgenin
nerede tutulacag ve saklanacaginin cevaplarini aramak onceliklerden biri olmalidar.

Kalite YOnetimi

EBYS c¢Oziimlerinin organizasyonlarda yayginlasmasi, cesitli kriterlere gore yazilim
performansini degerlendirmek ve kabul etmek igin bir organizasyon igerisinde kapasitenin
gelisimini gerektirir. Buna ek olarak bir is siirecinde yazilimin yayginlasmasinin etkisine
iliskin kriterler gelistirilmeli ve yeniden degerlendirmelidir. EBSY ile birlikte doniisen
driiniin veya hizmet kalitesinin nasil etkisi oldugu belirlenmelidir (Borglund, Anderson ve
Samuelsson, 2009, s.63).Sunulan hizmette veya ticari faaliyette kalite artis1 beklentisi
organizasyonun hedefledigi kriterlerden birisidir.Bir EBYS uygulamasmnin paydaslar ve
toplum igin basaris1 sundugu hizmetler ve ticari faaliyetlerin kalitesi ile dogru orantili olarak
goriiliir.

Risk Yonetimi

Risk yonetimi, EBYS projeleri agisindan en ¢ok iizerinde durulmasi gereken konulardan birisidir.
EBYS projelerinin uygulamasinda siirdiiriilebilirlik agisindan yetersiz ve dengesiz biitge, uzman
isgiicli eksikligi, iletisim ve koordinasyon problemi ve spontane bir proje plani kendi basina risk teskil
eder (IRMT, 2009, s. 44). Bilgi hacmindeki artis goz oniinde alindiginda risk temelli yaklasimlar
Ozellikle organizasyonlarda kaynak erisimi ve islerin hizli olmasi agisindan EBYS ile dogrudan
iliskilidir.

Belge yonetiminde serileri parca parga ya da belgeleri teker teker yonetmeye kalkmak, bir sinif veya
grup muamelesinde bulunmamak ne kadar zorsa; iiretilen belgelerin neyi ifade ettigi konusunun veya
iretilen bir konu ya da vaka dosyasinin {stverilerinin sonradan hazirlanmasi bir o kadar hayal
Uriiniidiir. Bu nedenle, belge yonetimi uygulamasinda organizasyonlar igin bazi altin kurallar ve
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standartlar her zaman temel basvuru kaynagidir (Jones, 2012, s. 399).Kusurlu bir fiziksel belge
yonetimine sahip olan organizasyonlar bile elektronik ortamda belge yonetiminden miikemmellik
beklerler. Fiziksel ortamdaki belge yonetimine gore daha hassas ve mesakkatli olan elektronik belge
yonetimi uygulamasina geciste bazi risk faktorleri organizasyon tarafindan hesaba katilmali ve
bununla ilgili miimkiin oldugu kadar tedbirler alinmalidir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 68).
Risk yOnetimini proje yonetiminin ve hatta bazi uygulamalarda tatbik edilen modelinin bir pargasi
haline getirmek organizasyonlar icin etkili olacaktir (McLeod, 2012, 5.191).

EBYS'ye iliskin riskler kategorilendirilebilir.Bu riskler asagidaki gibi agiklanabilir.

*  Yazitlum se¢cme riskleri- Cok sayida ticari hazir irlinden uygun bir tespit yapmak, kullanim
kolaylig1 agisindan hangi tirlinlin/sistemin daha faydali olduguna karar vermek her zaman bir
risk potansiyelini barindirir (BS EN ISO 9241-210, 2010). Her organizasyonun yapi, 6zellik
ve beklentileri farkli olacagindan secilen sistemin referanslarinin ¢ok sayida olmasi, onun o
organizasyon ig¢in oldugu anlamina gelmez.Fiyat-kalite denklemini saglamamasi temel
risklerdendir (Gable, 2015, s. 27). Bu nedenle aralarinda Tiirkiye nin oldugu bazi iilkelerde
EBYS yazilimlari sertifikalandirma siirecine tabi tutulurlar (Katuu , 2012, s. 460-464).

»  Yazilim gelistirme riskleri- Organizasyonlarin genellikle yaptiklar1 hatalardan birisi sistemi
gelistirmekle mesgul olmak yerine yazilimi gelistirmeye caligmaktir. Belge yonetimi
konusunda yeterli olmayan kinow-how veya EBYS yazilimlarini isletme disinda bir
tedarikciden temin etmekisteyen organizasyonlar i¢in ise bagimli bir yap1 olusumu biiyiik bir
riski ifade eder.

o Teknik uyumluluk riskleri- Elektronik belge yOnetimi sistemini organizasyonlarin BT alt
yapisina entegre etme zorluklarindan kaynaklanan riskler.

«  Iletigim riskleri- Nihai kullanic1 ve yénetim arasinda ya da proje ekibinin tiim organizasyonla
yeterli iletisimi kuramamasi bir baska risk faktoridiir.

*  Dokiimantasyon riskleri- Yazilim gelistirmeye ya da sistem uygulamaya yonelik ¢abalarin
kisilere bagl bir yapida ilerlemesi ve yeterli diizeyde dokiimantasyonla ifade edilmemesi
gelecekteki olas1t miidahaleler agisindan bir bagka riski ifade eder (IRMT, 2009, s. 41).

*  Proje yonetim riskleri- Bir projenin genel istikrarini tehdit etmesi muhtemel her tiirlii riskleri
kapsamaktadir.

o Egitim riskleri- Yeni sistemin son kullanicilar tarafindan kabuliinde zorluklar olusturabilen
yeni ¢oziimler konusunda yetersiz egitimler bir baska riski ifade eder (IRMT, 2009, s. 46).

Degisim Yonetimi

Organizasyonlar icinde belgelerin otomatik olarak hareket etmesi, yalnizca kurumsal
siireglerin daha basarili bir sekilde yonetilmesini saglamakla kalmaz ayni zamanda sistemin
nihai kullanicilarmin  goérev ve sorumluluklarini da degistirir.Bu degisiklikler igin
organizasyonlar insan unsurunu yeterli diizeyde hesaba katmalidirlar.EBYS nin
uygulanmasidaki basarisizliklar genellikle teknoloji eksikligine baglansa da degisim
yonetimindeki eksikliklerden kaynaklanir (IRMT, 2009, ss. 71-73). Degisimin basar1 ile
yonetilmesi yiiksek diizeyde beceri gerektiren bir durumu ifade eder (By, 2005, s. 378). Bu
ylizden organizasyonlarin biiyiik bir heves ve istekle basladiklar1 daha sonra dogaglama
olarak gotiirebileceklerini zannettikleri degisim programlarinin % 70’inin basarisizlikla
sonuclandig: belirtilmektedir (Balogun ve Hailey, 2008, s.232).

Elektronik belge yoOnetim sistemlerinin organizasyonlar acisindan degisim yonetimini
etkileyecek derecede Onemi, onun tiim c¢alisanlarla ilgili olmasidir. EBYS’yi diger bilgi
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sistemlerinden ayiran temel noktalardan birisi sadece belli bir departmana ya da belirli
personelin kullanimmna yonelik degil, organizasyonu kapsayici bir yapida olmasidir. Bu
ylizden organizasyonlarin kolay anlasilan bir EBYS vizyonuna sahip olmasi galisanlarin
EBYSyi sahiplenmesi agisindan degisim yonetimindeki engellerin ortadan kaldirilmasina
yonelik bir ilk adim olarak degerlendirilmelidir (McLeod, Childs, Hardiman, 2011, s. 66).

Degisim yonetimini etkileyen konulardan birisi, organizasyonlarin EBYS uygulamasini BT
projesi olarak degerlendirmesidir.Ancak EBYS’yi sadece bir BT projesi olarak gormek, etkili
bir degisimin oniinde engeldir. EBYSnin degisim yonetimine etkisi ele alindiginda
degistirilen basit bir yazisma operasyonu degil calisanlarin is yapma bigimidir (Spong, 2007).
Organizasyonlarin degisim yonetimini sadece yazisma operasyonu veya bir adim 6tesinde
olan iletisimle iliskilendirmeleri fiziksel ortamda yapilan yanlislarin biiyiik bir¢ogunun
elektronik ortama tasinmak istenmesine neden olmaktadir.Bu noktada degisimin yonetilmesi
icin psikolojik bir yaklagim ve aliskanliklarin incelenmesi gerekliligi ortaya cikar.

Organizasyonlarin degisim yonetiminde kullanmasi gereken bazi beceriler mevcuttur.Bu
becerileri birbiri ile uyumlu ve esglidiim igerisinde kullanmalar1 degisimi etkili bir sekilde
yonetilebilmeleri agisindan degerlendirilmelidir.

Sekil 3:Degisim yonetiminde beceriler (IRMT, 2009, s. 76).

Degisim yonetimindeki beceriler s6z konusu oldugunda EBYS'nin organizasyona sagladig:
etkiler kadar bilgiye olan talebin dogasindaki degisim de hesaba katilmalidir. Bilgi, belge
veya dokiimanin daha genis kapsamda ve elektronik olarak {iretilmesi ya da elektronik
ortama aktarilmis olmasi organizasyonlarda bilgi, belge ve dokiiman artislarma neden
olacaktir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s.40) Artan talepleri karsilamak tamamen insan
faktoriine bagl degilse de biiyiik oranda bilgi, belge ve dokiiman artisinin organizasyon igin
bazi olumsuz sonuglari olacaktir.
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Degisim zahmetli bir siirectir.Bilinmezlik insan dogas1 geregi her zaman korku ve kaygiy:
barindirir. Calisanlar her ne kadar degisime veya yenilige acgik olduklarini ifade etseler de
insan dogasi geregi aligkanliklarinin Otesinde degisime karsi bir isteksizlik hissederler
(McLeod, Childs, Hardiman, 2011, s. 67). Degisim yoOnetiminde insanlarin degisimden
etkilenmesi bir baska sorun olarak EBYS gegcis siirecini etkiler.Farkli insanlar degisime farkl
tepkiler gosterirler. Genellikle ¢alisanlar temel ihtiyacinin yerine getirilmesini ve daha fazla
ya da az bir faaliyetin yapilmasini istemezler. Degisimden kaynaklandigini diisiindiikleri
bazi aliskanliklarin kaybolmasindan korkarlar ya da degisimden beklentilerini abartirlar
(IRMT, 2009, s. 75).Bu nedenle, degisim yonetimi programi uygulanirken yonetici destegini
almak ve cesur bir adimla siireci yonetmek gereklidir.

Degisimde insan boyutunun bir diger etkisi, gecmiste yasanilan tecriibelerin insanlarda
olumsuz izler birakmasidir.Organizasyonlar ¢ok planl bir sekilde EBYS uygulamasma gecisi
yonetmezlerse sorunlar ortaya ¢ikmaya baslar.Bu sorunlar ¢alisanlar tarafindan hatirlanir ve
sinizm' felsefesine bagli calisanlarin seslerinin daha giir ¢ikmasmna neden olur (Bailey,
2008).Bu tiir durumlara muhtemel sorunlara iyi c¢alismis proje ekibi ile ¢oziim
bulunabilir.Proje yonetimi ile birlikte ¢alisanlarin neden degisime direng gosterdikleri proje
yoneticileri ve organizasyon yonetimi tarafindan mutlaka anlasilmalidir.Organizasyon
kidltiirtintin, iyi bir belge yonetimine verdigi deger ile onemin gliclendirilmesi ve tiim
calisanlarin standart beklentisinin bu yonde olmasi hayatidir.S6z konusu beklentilerin
yonetim kanallar1 aracilifiyla yonetici tarafindan diizenli olarak dile getirilmesi
gerekmektedir.

Personel Yonetimi

Yonetim bilimlerinde yumusak yaklasim modelleri insanlarin kendi pozisyonlarini
diistinmeye ve olast eylemler konusunda baskalariyla mesgul olmalar1 konusunda
gelismistir (Pidd, 2009, s. 86).Bilgi ve belge vyoneticileri birer pasif kurban gibi
davranmaktansa bir lider olarak ortaya ¢kmali ve EBYS ile ilgili inisiyatif
almalidirlar.Burada ilk yaklasim, diger calisanlara karg: bilgi aktarimini dogru ve etkin bir
bicimde yapabilme kabiliyetidir.Elektronik ortamda belge yoOnetiminin daha iyi
yapilabilmesi, bilgi ve belge profesyonellerinin proaktif yaklasimina baglidir. Calisanlarda
olusturulacak bilgi ve belge yonetimi algisinin is siireglerine bakisi bu perspektifte etkiler ve
teknoloji uyumlu bir analiz siirecinin olusmasina yardimci olur. Analiz silirecinde proje
calisanlar1 arasindaki bilgi paylasimi yiiksek seviyelere ulagir.Bu, BT personelinin belge
yonetimini iyi bir sekilde algilamasina yardimcr oldugu gibi bilgi ve belge yonetimi
personelinin de bilgi teknolojileri konusunda iist diizey bir algiya ulagsmasini saglar (Chiu-
Yen, 2015, s. 102).

Personel yonetimi konusu sadece EBYS projesinde gorev alanlari degil, tiim kurum
personelini ilgilendiren bir durumu ifade eder. EBYS uygulamasini, ¢alisanlara dogru ifade
etmek bir on kosul olarak degerlendirilmelidir. EBYS uygulamas: ile hayat bulacak
yeniliklerin, onlarin islerinin arasinda olup olmadik zamanlarda miidahale edeceklerini

! Sinizm: Insamin erdem ve mutluluga, hichir degere bagl olmadan biitiin gereksinmelerden siyrilarak kendi
kendine erigebilecegini savunan Antisthenes'in 6gretisi, kinizm (TDK Giincel Sozliik).
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diisiinmeleri sistemin heniiz daha uygulamaya girmeden basarisizligina sebep
olmaktadir.Profesyonel bilgi ve belge yoneticilerinin diger c¢alisanlarm rol ve
sorumluluklarini iyi anlayarak onlara EBYS'nin islerini kolaylastirici oldugunu ve
organizasyona getirecegi fayday1 izah etmesi yararl olacaktir (Singh, Klobas ve Anderson,
2007, s. 39).

Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin {izerinde durmasi gereken bir baska konu, ¢alisanlarin
sistem {izerinden gergeklestirecekleri bilgi arama davraniglaridir.Calisanin en temel
beklentisi arama motoruna benzeyen bir yapinin igerisinde arama yaparak istedigine
ulagmaktir. Ancak bu, goriindiigtinden daha farkli bir anlam ifade eder. Belgenin igeriginde
sonug aramak bazen kullanici igin tam olarak istedigi belge sonuglarinin gelmesine yardimci
olmaz.igerik aramasmndan ok fiistveri iizerinden arama yapmanin 6nemini kavrayan
calisanlar belgenin tiretimi ile ilgili siiregte iistverinin neden ¢ok onemsendigi konusunu da
algilarlar.

Teknoloji Yonetimi

Organizasyonlar her sistem doniisiimiinde katilimcilik ve entegrasyonla ilgili stratejik bir
yaklagim sergiler.Entegrasyonun en 6énemli ayag: teknoloji ve teknolojiye uyumdur.Aslinda
her sistem kendi igerisinde bir basar1 olmak ya da basarisiz olmak ifadesini barmndirir.EBYS
bagarisinin en 6nemli faktorii insandir. Teknolojinin kendisi, onu kullanacak, destekleyecek
kisiler ve is siireclerine gore daha az 6nemlidir (McLeod, Childs, Hardiman, 2011, s. 72).

Organizasyonlarda teknoloji kullanimi EBYS ile iligkili olarak incelendiginde burada en
onemli faktorden birinin c¢alisanlarin bilgisayar okuryazarligi konusundaki bilgi ve
becerilerinin hangi boyutta oldugudur.Ozellikle belge yonetimi faaliyetlerini profesyonel
olarak yiiriitenler bilgisayar teknolojisine yatkin olmasi beklenen calisanlar olarak
goriliirler.Baz1 calisanlar ise bilgisayar okuryazarhigr konusunda ilgisiz davraniglar
sergileyebilirler.Bu durum organizasyonlarin {istesinden gelmesi konusunda dikkatli
olmalar1 gereken bir konudur (Asogwa, 2012, s. 203).

Pilot Uygulama

EBYS uygulamasini tiim organizasyonlarda bir seferde yiiriirliide koymak yerine parca
parca birimleri dahil ederek kapsami genisletmek, sistemin eksikliklerini gormek adina
onemli bir adimdir. EBYS uygulamasini entegre ederken pilot uygulama yapilmasi ve pilot
kapsaminin genisletilerek EBYS kapsamina dahil edilmesi basariy1 etkileyen faktorlerden
birisidir (Childs ve McLeod, 2013, s. 212).

Pilot uygulamalarin bir baska 6nemi, belge yonetiminin faydalarimin organizasyonlarda
agikca anlasilmaya baslandiginda, c¢alisanlar igin problem haline gelen konularda
degisikliklerin ortaya ¢ikmasidir. Bu durum aslinda organizasyonun tipik olarak inovasyona
verdigi tepkinin belirmesidir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s.47). Organizasyonlar icin
kurum personelinin yeni sisteme uyum saglayip saglayamayacagi bir baska sorun olarak
degerlendirilmeli ve yoneticiler ona gore gorev dagilimmi veya sorumlulugu
dagitmalidirlar.
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Pilot uygulama disinda organizasyonlar, fiziksel belge yonetimi ile ayni anda elektronik
belge yoOnetimini devam ettirmemelidirler. Fiziksel belge yonetimi ile EBYS ayni anda
kullanilmaya basladiginda, kullanicilar dogal olarak edindikleri aliskanliklar: birakmamay1
tercih edeceklerdir.Bu durumda EBYS ile ilgili doniisiimiin tamamlanmas: ve organizasyon
agisindan beklenilen etkiyi saglamasi miimkiin olmayacaktir (NARA, 2006, s. 12).

Surdiirilebilirlik

EBYS, diger teknoloji doniistimii projelerinde oldugu gibi, organizasyonlarda
surdiiriilebilirlik gerektiren bir politika ile yonetilmelidir (Blake, Harries, 2002, s.
81).Stirddiriilebilirlik bir kavramdan ¢ok, vizyon gerektiren bir ifadedir. Organizasyonlar
agisindan EBYS yaklasimina yonelik biitiinciil bir vizyon gelistirmek EBYS uygulamasinin
politikalar1 agisindan hesap verebilir bir yapiin olusmasini saglar (Gunnlaugsdottir, 2012,
s. 178). Bu kapsamda vizyon gelistirmeye organizasyonlarda bilgi ve belge yonetimi
anlaminda sorumluluklar1 tasiyabilecek bir lider tayin edilmesi ile baslanmasi isabetli
olur.EBYS'nin temelini olusturan yasam dongtisii prensibini bir destek ve taahhiit olarak
organizasyonun vizyonu haline dontistirmek siirecin islerligi acisindan bagar:
faktorlerinden biridir.Iyi bir siirdiiriilebilirlik politikasi, vizyonu agisindan belge yonetimi
fonksiyonlarnin son kullanicitya basrol oyuncusu olarak gorev verilmemesini uygun
goriir.Siirdiriilebilirlik i¢in dosya plani uygulamasindan taviz vermemek ve bu konuda titiz
davranmak bir gerekliliktir.Bununla beraber saklama planlar1 i¢in daha {iist seviyelerde
tanimlama yapmak uzun vadede organizasyonun menfaatleri agisindan onemlidir.Ayrica
stirdiirebilirlik agisindan bir énemli nokta da dokiiman yonetim sisteminin belge yonetim
sistemi gibi kullanilmasina izin vermemektedir.Dokiiman yonetim sistemi dogasi geregi
dokiiman yonetimi i¢in uygundur.Belge yonetiminde dokiiman yonetimi yapmanin sistemi
yogunlastirmas: agisindan bazi sakincalar1 olsa da dokiiman yoOnetiminin belge yOnetimi
olarak kullanilmas: kurulan yapinin kisa siirede karmasaya doniismesine yol agacaktr.

Calisanlarin  siirdiiriilebilirlik  prensibine uygun bir orgiitsel baghhg edinmeleri
suirdiirebilirlik agisindan bir baska basar1 faktoriidiir.Olusturulan vizyonun agik ve herkesce
anlagilabilir olmasi, gelistirilen bilgi veya belge yonetimi politikalarinda ¢alisanlarin
goriistinii almak, onlar1 o isin bir pargasi haline getirmek stirdiiriilebilirlik i¢in ana 6gelerden
biridir (Rowley ve Jun, 2014, s. 489).Giivenilir ve siirdiiriilebilir politikalar ve vizyonlarin
hazirlanmasinda dikkat edilmesi gereken bir baska nokta hazirlanan vizyonun ya da
politikanin gergekg¢i olmasidir. Bu gergekgiligi calisanlarin kapasitesinin bilinmesi, suglama
kiiltiirtinden uzak durma, BT personelinin belge yonetimi konusunda desteklerini alma,
EBYS politika ve vizyonuna karsi dogabilecek direnglere karsi koyma ve ilimh bir tavir
sergileme olarak agiklamak miimkiindiir (Deokar ve Sarnikar, 2014; McLeod, Childs ve
Hardiman, 2011, s. 85).

Belge yonetimi siirdiiriilebilirliginde, arsivlemenin de varli§i sitiphesizdir. Teknik olarak
siirdiiriilebilirlik kavrami EBYS'ler i¢in uzun siireli arsivlemeyi ifade eder. Belgelerin ortami
ya da formatlar1 ne olursa olsun siirdiiriilebilir bir yapimnin olusturulmasi ile belgelerin uzun
siireler saklanacag ihtimali g6z ardi edilmemelidir.EBYS'nin stirdiiriilebilirligi ile elektronik
belgelerin siirdiiriilebilirligi ayni1 konuyu ifade etmez.
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Finansal Siirdiirilebilirlik ve Satin Alma Stratejisi

Organizasyonlar bir EBYS projesi igin girisimde bulunduklarinda genellikle bir yazilim
gelistireceklerini diisiiniirler.EBYS’yi bir organizasyonda, diger yazilim projelerinden farkl
kilan, gelistirilenin bir yazilimdan ¢ok uygulamaya doniik bazi metotlar da igeren bir sistem
olmasidir.Organizasyonlar, genellikle EBYS'yi bir saglayicidan alip uygulayabilecekleri
kanaatiyle hareket ederler.Ancak EBYS projesi ister satin alinma yoluyla saglansin isterse de
organizasyonun kaynaklar1 ile gelistirilsin, bir yapilandirma ve uygulama siirecidir ve
maliyetini igerisinde barindirir.Ustelik yazilimi 6z kaynaklari ile gelistirmek isteyen
organizasyonlar belge yonetimi konusunda ok iyi bir bilgi birikimine sahip degillerse
beklentilere cevap verebilecek bir sistem gelistiremezler.

Bir EBYS projesinde maliyet kalemleri yazilimin lisans maliyeti, uygulama maliyeti, teknik
destek maliyeti, proje destekleme maliyeti, yonetimsel maliyetler, yapilandirma maliyeti ve
belgelerin 6zelliklerinden kaynaklanan elektronik arsivlemeye yonelik donanim ve giivenlik
maliyetleri seklindedir (IRMT, 2009, s. 24). Organizasyonlarin EBYS konusunda yatirim
yaparken bilingsiz bir sekilde satin alma stratejileri gelistirmeleri, adeta sadece bir yazilim
aliyormus gibi degerlendirmeleri, fiyat kalite denklemine farkli yorumlar getirmeleri, bir
anlamda sadece yazilimin fiyatini referans almalar1 basarisiz bir EBYS uygulamasina atilan
ilk yanlis adimlardan biri olarak degerlendirilmelidir (Asogwa, 2012, s. 203; Blake ve Harries,
2002).

EBYS biitcelerini olustururken biitcenin her bir ¢eyregini yazilim-altyapi, egitim, analiz ve
entegrasyon basgliklar1 altindaki kalemlere aktarmak organizasyonlar igin faydali olacaktir
(Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 44). Yanhs bir mali strateji sadece maddi kayiplarin
olusmasina degil ayn1 zamanda manevi olarak bazi kayiplarin ortaya ¢ikmasina neden olur.
Bu manevi kayip, organizasyonlarin EBYS siirecinde yasadiklar1 ya da yasayacaklar: kotii
tecriibe ytiztinden EBYS’ye kars1 olusan direncin artmasina neden olacaktir.

EBYS maliyetinin bir bagka yonii, organizasyona saglayacagi fayda olarak
degerlendirilmektedir.Bu fayday1 kagit ve sarfiyat malzemesinin azalmasma baglh bir
tasarruf olarak diisiinmek tek basina yeterli olmamaktadir.Biiyiikliik olarak ortalama bir
organizasyon ic¢in EBYS kullanimina ge¢mek her yil belgeleri depolamak amaciyla
kullandiklar1 alandan ve bu alandaki islemleri siirdiirmek i¢in maliyetten tasarruf etmeleri
anlamina gelir. Arastirmalara gore organizasyonlar i¢in EBYS yatirimlarimin amorti stiresi
¢ok net olmamakla birlikte 1 ila 3 y1l arasindadir (Gary ve David, 2005, s. 137).

Organizasyonlarda EBYS'nin Faydalar

Bazi insanlar EBYS'yi bir tehdit olarak goriirler ve onlarin hayallerinde EBYS, is ve islemleri
kompleks hale getiren, zor ve karmasik daha siki kontrol altinda tutulduklari hissini
uyandiran bir uygulama olarak belirir. Bu nedenle EBYS’lerin mevcut faydalarindan ¢ok
sistemin kendilerine olan etkilerini diisiinerek hareket ederler. Insanlar1 EBYS ile yaptiklar:
isin degismedigi hatta daha kolay bir hale geldigi konusunda ikna etmek oldukga zordur.
EBYS egitimlerinin temelinde yatan yaklasim sistemin calisanlar icin ne kadar faydali
oldugunu gostermek ve onlar1 bir sekilde bu siirecin parcasi haline getirmektir. Ayrica

http://www.ajit-e.org/?menu=pages&p=details_of_article&id=196



Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uygulamalarinda Basari Faktorii ve Fayda Analizi

B. YALCINKAYA

calisanlara bilgisayar okuryazarligi konusunda korkmalar1 gerekmedigi konusunun vurgusu
yapilmalidir (Gary ve David, 2005, s. 136).

Bir EBYS projesinin organizasyonlarda basarili bir sekilde uygulanmasmin temelinde yatan
olgulardan biri iist yonetim destegi ve EBYS gelistirmek ya da uygulamak igin agik bir
vizyon ve stratejidir.Bununla beraber EBYS, insanlarin nasil calisacagi konusunu
degistirir.Bu yiizden degisim ydnetimi cok dikkatli bir sekilde uygulanmahdir. Is
siireclerinin analiz edilmesi, isin yapilis bi¢cimini de etkileyecegi igin bir onceki sistemden
daha iyi sonu¢ vermesi muhtemeldir. Ancak yine de bu siireci calisanlarin bilgisi ve ilgisi
dahilinde yapmak gerekir. Bunun igin iyi bir iletisim yapisi olusturulmalidir (Wilkins,
Swatman ve Holt, 2009, s. 46; IRMT, 2009, s .63).

Basar1 faktoriinii etkileyen teknik unsurlarin basinda ise giiglii ve saglam bir e-belge
yonetimi politikasinin olmasi gelmektedir.Bununla beraber kullanicilar acisindan kabus
olmayan bir dosya plan1 ve bu plana bagh dosyalamanin nasil gerceklestirilecegi ile ilgili bir
yonerge bulunmalidir.Bu yonerge ayni zamanda belgelere ait saklama siirelerini ve tasfiye
kodlarini da igermelidir.EBYS sisteminin siirekli takip edilmesi, takim g¢alismas1 yapilmasi,
gelisen teknolojiye uyum, egitim ve destek gibi konular basar1 faktorii agisindan teknik
konular olarak degerlendirilebilir (Spong, 2007, s. 6).Organizasyonlar agisindan EBYS'nin
sagladig1 faydalar bir kag kategoride belirtilebilir.

Kisiler I¢cin Faydalar

Ihtiyag duyulan bilgi ve belgeye kisa siirede ve hizhi bir sekilde erigebilmek,
organizasyondaki faaliyetlerin etkili bir sekilde tamamlanmasma yardimc olur (Gary ve
David, 2005, s. 134; IRMT, 2009, s. 74). Bilgiye hizli erisim, daha kaliteli bir is ve siireg
yonetiminin sagladig1 is yapabilme kabiliyetini arttirir. Calisanlarin organizasyona olan
baglhiliklarina da etki eden bir faktor olarak degerlendirilebilir (Tough, 2011, s. 227). Bilgi ve
belge kayb1 yasanmasi durumunda galisanlar daha az suglanir ya da daha az sugluluk
duygusuna kapilir. EBYS {izerinde yapilan iglemlerin, sorulan sorularin, yapilan aramalarin
her biri i¢in kanitlarin sistem tarafindan tutulmasi ve istenildiginde erisilebilir olmasinin
vermis oldugu giiven duygusudur (Gary ve David, 2005, s. 134).

Organizasyon i¢in Faydalar

Dogru bilgiye dogru zamanda erisme konusu organizasyonlar i¢in hem kaliteli hizmet veya
iriin sunma, hem de prestij agisindan Onemlidir. Organizasyonlar oOzellikle ge¢mis
tecriibelerinden hareket ederek uygun prosediirler ve politikalar olustururlarsa belge
yonetimi sistemlerine ciddi bir bicimde katki saglarlar. EBYSnin organizasyonlar agisindan
faydasi isleri hizlandirir ve daha az efor ile daha ¢ok is yapilmasina yardimci olurlar. Proses
ve kalite agisindan siireglerin iyilestirilmesi EBYS ile daha olanakli bir hale gelir. Hizli ve
akici bir bilgi akisi organizasyonun daha hizli karar almasmi saglar (IRMT, 2009, s. 20;
Gunnlaugsdottir, 2012, s. 177).

Organizasyonlar agisindan bilgi giivenligi bir baska dikkat edilmesi gereken konudur.

EBYSler hem bilgi giivenligi hem de gizlilik konusunda son derece hassas bir yapiya
sahiptirler. Hukuki mevzuata uyumlu bir EBYS, organizasyonlar icin demokrasi ve seffaflik
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ilkesinin tiim kademelerde daha net bir ifade ile algilanmas1 anlama tasir. Belgelere kars1 olan
gtiven duygusu EBYS ile daha fazla artar ve belgede sahtecilik riski asgariye iner (Gary ve
David, 2005, s. 134).

EBYS bir organizasyonda calisanlarin ya da paydaslarin denetim sonucu ortaya gikabilecek
sorunlar agisindan haklarmni garanti altina alir. Denetim ile ilgili gereksiz harcamalarin
ortadan kalkmasmi saglar..Organizasyonun hafizasini ve tarihini gelecek nesiller icin bir
miras olarak iletecek uzun stireli arsivleme mekanizmasina sahiptir (TAHO, 2014, s. 13).

Toplum i¢in Faydalar

EBYS, toplumun organizasyonlara olan giivenini arttiran bir etki olusmasimi
saglar.Organizasyonlarin faaliyetlerini hesap verebilir bir sekilde seffaf ve izlenebilir
durumda yapmalarmi garanti altina alir.Organizasyonlarin hukuki sinrlar disma
c¢kmadiginin teminati gorevini tistlenir. Toplum tarafindan erisilen belgelere kars: bir giiven
olusmasini saglar (Gary ve David, 2005, s. 135).

Finansal ve Cevresel Faydalar

EBYS biinyesinde dosyalama olanagimin varligi dosyalamaya baglh zaman kaybinin 6niine
gecer. Belgelerin dogru dosyalanmalar1 sadece onlarin erigimi i¢in degil aym zamanda
belgelerin ifade ettigi faaliyetlerin biitiinligli agisindan degerlendirilmelidir. EBYS
bilinyesinde kopyalamak yerine iligki kurarak bilgi ve belgenin paylasilabilir olmasi fiziksel
ortamda fotokopi ihtiyacinin azalmasma yardimci olur. Daha az depolama alani, sarf
malzemesinin tiiketimindeki tasarruflar ve kaynaklarin daha diizgiin kullanilmasina
yardimci olur (Millican, 2013; s. 33).

EBYS finansal acidan organizasyonlara fayda sagladig: gibi cevresel acidan da tiim insanliga
biiylik bir fayda saglar.Diinya capinda kagit tiiketimi, agaglarin % 35 'i kesilerek kagit
tretimi yapilmas: ile yok olmaktadir. Bu oran son 45 yilda % 400 artmistir. Agaclarin
kesilmesi sadece oksijen seviyesi i¢in degil ayn1 zamanda agag biinyesinde olusan ekolojik
habitat i¢in de kaygi uyandiran bir durumdur (Martin, 2011). EBYS kagit tiiketiminin
1/3’linii ortadan kaldirabilecek bir ¢alisma esnekligi sagladig gibi kagit iiretimine bagli ¢evre
kirliliginin de Oniine geg¢mek igin bazi gevreci imkanlar1 barmdirmaktadir. Kagitsiz ofis
olarak bilinen uygulamanin en kalic1 hali organizasyonlarin kalic1 bir ¢6ziime yonelik olarak
EBYS'ye ge¢meleri ve gevreye daha az zarar verecek sekilde bir yesil yapilanma igine
girmeleridir.

Sonug¢

Organizasyonlarin EBYS konusunda istekleri, 6nemli bir faktordiir.Ancak bir seyi sadece
istemek basarili bir uygulama icin yeterli degildir.Ozellikle EBYS'ye ait ilkelerin bilinmesi,
organizasyonun EBYS'yi uygulamasinin oniindeki zorluklari kaldirmasi agisindan bir
gerekliliktir. EBYS’ye ait ilkeler incelenirken uygulamanin bilgi yonetimi, is siire¢ analizi,
teknolojik bagimsizlik, bilginin isi yansitacak sekilde olusturulmasi, belgeler arasinda
organik iligkilerin korunmasi, iistveri gereksiniminin karsilanmasi, birlikte calisabilirlik
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ilkelerine uyumlu olma, belgeleri ¢cok uzun siireler elektronik ortamda arsivleyebilme gibi
bazi ilkeler goz oniinde bulundurulmalidir. Organizasyonlar belgelere iliskin ilkeleri,
belgelerin ait oldugu fonksiyonu yansitacak bir bicimde ve hukuka uygun bir sekilde
olusturmasi, hesap verebilir bir yapida seffaf olmalari, belgelerin anlasilabilir olmas1 ve
belgelerin saklama gereksinimlerini goz 6niinde bulundurarak kabul etmelidirler.

EBYS basarisini etkileyen faktorlerle ilgili yapilmasi gerekenler ise;

1-) 1yi bir proje plani gelistirme ve bu plana sadik kalma basarmin ilk adimidir. Projeyi
ytiriitecek takimlar secilmeli ve bu takimlarin birbiri ile koordinasyonu saglanmalidir. Proje
ekibinin amaci sadece iyi bir EBYS uygulamasini yapilandirmak degil ayn1 zamanda fiziksel
ortamda devam eden belge yonetimi aliskanliklarini analiz ederek e-ortam igin
gereksinimleri ortaya koymak olmalidir. Organizasyonlar igin kritik bir baska basar1 faktorii
projenin rasyonel olmasidir.Organizasyonlar EBYS ile ilgili asgari ihtiyaglarini belirleyerek
adim adim ilerlemeli ve gercek¢i yapidan uzaklasmamalidirlar.

2-) Organizasyona ait kapasitenin gelistirilmesi basariy1 etkileyen bir bagka faktordiir. Bu
nedenle altyap:r yatirimlar: ¢ok iyi planlama ile yapilmalidir. BT altyapisinin yeterli hale
getirilmesi EBYS icin bir 6n sart olarak kabul edilmelidir. Bir bagka kapasite degerlendirme
unsuru belge yonetimi ile ilgilidir.ﬂretﬂen veya alinan belgelerin miktari, organizasyonda
yansittigl fonksiyonlar vb. etkenler goz oniinde bulundurulmalidir.Bilgi ve belge yonetimi
profesyonelleri arasinda iyi bir iletisim ve koordinasyon kapasite gelistirme agisindan 6n
planda olmalidir.

3-) Organizasyonlarin uyabilecekleri bir belge yonetimi politikas1 olusturmasi stirdiiriilebilir
bir EBYS siireci igin gerekliliklerden birisidir. Bu politikanin gelistirme amaci acikca
belirtilmeli ve belge yonetimi agisindan dikkat edilmesi gereken noktalara vurgu
yapilmalidir.Bu politikada son kullanicilara belge yonetimi faaliyeti ile ilgili asir1
sorumluluklar ytiklemek politikanin stirdiiriilebilirligi agisindan sorunlara yol agar.Ayrica
EBYS gecis stirecinde disaridan gelen belgeler ve organizasyonun digsariya gonderdigi bazi
belgeler fiziksel olmaya devam edebilecegi i¢in kapsayici bir politika olusturulmalidir.

4-) Is siireglerinin analiz edilmesi ve belge akislarmnin yeni ortama gore diizenlenmesi bir
baska EBYS basar1 faktoriidiir. Is siireci EBYS icin belgelerin paraf/imza ya da havale
siireclerine hangi faaliyet ve hiyerarsi ile girecegini gostermesi agisindan oOnemlidir.
EBYS'nin sagladig1 avantajlarin basinda karmasik is stireglerinin elektronik ortama tasinmasi
daha hizli bir sekilde daha az maliyet ve zamanla igin yerine getirilmesidir. Organizasyonlar
mevcut is siireglerini yeniden degerlendirerek elektronik ortama uygun hale getirmelidirler.

5-) EBYS'nin bir baska basar1 faktorii ise organizasyonun kalite yonetimine sagladig:
katkidir. Organizasyon hangi hizmeti, ne kadar siirede ve nasil verecek gibi sorular yeniden
ele alinip organizasyonun kalite yonetimi baglamiyla iliskilendirilmelidir.

6-) EBYS uygulamasinin basarisi igin bir diger faktor risk yonetimidir. Organizasyonlar EBYS
uygulamas: igin igerisinde Ongoriiyii de barmndiran bir risk yonetimi planlamasi
yapmalidirlar. Bu risk yonetimi planlamasinin temelinde EBYS ile uygulamanin nasil
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teminedilecegi ve siirecin nasil igletilecegi yer almalidir. EBYS ister organizasyonda
gelistirilmis olsun isterse dis bir tedarik¢iden saglanmis olsun teknik uyumluluk,
organizasyonel iletisim, dokiimantasyon, verimlilik, egitim ve proje yOnetimi gibi
konulardaki risk etkenleri hesaba katilmali ve buna gore 6nlemler alinmalidur.

7-) Organizasyonlarmn bagarili bir EBYS icin hesaba katmalar1 gereken bir baska faktor
degisim yonetiminin planlanmasidir. EBYS, organizasyonun is yapis bicimini derinden
etkileyecegi icin calisanlarin ve yoneticilerin bu degisime hazir olmalar1 gereklidir. Eski
aligkanliklardan siyrilarak organizasyonun yeni yapismna uyum saglamak cok sancili bir
siirectir.Bu nedenle kullanilacak EBYSnin kullanim kolayli$1 acgisindan son derece basit
olmasi ve kullanicilarin kolayca uyum saglamas: son derece onemlidir.EBYS’yi sadece bir
teknoloji doniisiimii olarak adlandirmaktan ¢ok bir degisim projesi olarak adlandirmak
organizasyonlara fayda saglayacaktir.Insanin dogasi geregi degisime karsi direng sergiledigi
bilinmektedir.Bu nedenle degisim yonetimi egitime dayali bir sekilde iyi planlanmali ve
koordineli bir sekilde yonetilmelidir.

8-) Degisim yoOnetimine bagli olan bir baska basar1 faktorii ise personel yonetimidir.Bu
degisimde oOncii rollerde bilgi ve belge yOnetimi uzmanlari sorumluluk almalidirlar.Bu
uzmanlarin baslica misyonu tiim ¢alisanlarda bilgi ve belge yonetimi algisinin olusmasini
saglamaktir Kullanicilar icin EBYS’den ilk beklenti aranilan bilgi ve belgenin kisa stire igcinde
bulunmasini saglamaktir.Bu nedenle personelin rol ve sorumluluklarini tayin ederken onlara
asir1 sorumluluk yiiklemekten kaginmak gerekir.

9-) Bir baska basar1 faktorii teknoloji yonetimidir. Teknoloji yonetimi konusundaki en biiyiik
engel bilgisayar okuryazarligi oranmin organizasyonlar icin yeterli olmayisidir. Bu durum
teknolojinin kendisinin onu kullanacaklar kadar énemli olmadig1 vurgusu ile agiklanabilir.
Organizasyonlar personel, egitim ve teknoloji yonetimi konusunda tiimlesik bir hareket
kabiliyeti gelistirmelidirler.

10-) Egitim, EBYS konusunun basar1 faktorii agisindan en 6nemli faktorlerinden bir digeridir.
Kullanicilara EBYS'nin felsefi olarak neler getirecegini aktarmak ve bununla beraber onlara
uygulama karsisinda egzersizler yaptirmak EBYS’ye gegisi hizlandiran ve basarili kilan bir
faktor olacaktir.

EBYS uygulamalarinda tiim sistemin ayni anda tiim kullanicilar icin devreye alinmasi her
zaman istenilen sonuglar1 vermeyebilir. Siirekli bir bilgilendirme ile organizasyonda EBYS'yi
kademeli olarak devreye almak, pilot uygulamalarla ¢alisanlar1 bu siirece hem psikolojik
olarak hem de tiim sartlar cercevesinde hazirlamak belge yonetimi faydalarinin pilot
uygulamada analizi agisindan faydali olacaktir.

EBYS uygulamasinin siirdiiriilebilirligi i¢in 6zellikle bir belge yonetimi politikas: olusturmak
ve bu politikay1 siirdiiriilebilirlik vizyonu ile donatmak bir gerekliliktir.Bu siirecte en fazla
istismar edilmesi muhtemel olan konulardan birisi olan dosyalama sistemi ve standart dosya
planinin kullanimindan taviz vermemek stirdiiriilebilirlik agisindan 6nemlidir.
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EBYS'nin sagladig1 faydalarin kisisel, organizasyonel, toplumsal, finansal ve gcevresel
etkilerinden bahsetmek c¢alisanlarda alginin degismesine yol acacak Onemli bir nokta
olacaktir.Yonetim destegi bulunan bir EBYS uygulamasmin iginde bulundugu topluma,
kisilere, organizasyona saglayacag1 katkilar g6z ardi edilmemelidir. Bununla birlikte hem
finansal hem de gevreci bir yaklasim sergileyerek EBYS uygulamasmna ge¢mek gelecek
nesillere olan teknolojik yatirim ve gevre bilinci borcunun 6denmesi konusunda bir oncii
adim olarak degerlendirilmelidir.
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Summary

Organizations” demands about ERMS is an important factor. However, wanting something is
not enough alone for a successful application. Knowing the ERMS principles is a necessity to
eliminate the hardships standing before ERMS application. Principles such as information
management, business process analysis, technological neutrality, to be created to reflect the
work of information, the protection of the organic relationship between records, to meet the
metadata needs, to be able to adapted to workability principles and the ability to archive the
records electronically for a long time should be considered while analyzing the ERMS
principles. Principles related to the records should be accepted if the records reflect the
function and are created according to the law; also considering the necessity of them being
transparent with an accountable structure, comprehensible and the need of storage.

What to do concerning the factors affecting the progress of ERMS;

1-) A good project plan development and sticking to this plan is the first step of progress.
Teams should be created to manage the project and coordination of these teams needs to be
ensured. The goal of the project team is not only configuring a good ERMS practice but also
should be presenting the requirements for the environment by analyzing the habits of
records management continuing in the physical environment. Another crucial progress
factor is that the project should be rational. Organizations should move forward step by step
by determining the minimum requirements and should not move away from realistic
structure.

2-) Developing the capacity belonging to the organization is another factor that affects the
progress. This is why, while making infrastructure investments, a good planning is needed.
Making sufficient technological infrastructure should be considered as a prerequisite for
ERMS. Another capacity assessment factor is related to records management. Factors such as
the amount of produced or bought records, functions reflected in the organization etc. must
be considered. A good communication and cooperation between information and
information management professionals must be at the forefront for the capacity
development.

3-) Preparing a records management policy that the organization can follow is a must for a
sustainable ERMS process. The reason of this policy should be stated clearly and points
related to the records management must be emphasized. In this policy giving too much
responsibility related to records management to the last users causes problems for the
sustainability of the policy. Also, since some of the records coming from the outside of the
organization or sent out from the organization might be physical during the ERMS transition
process, the policy should be inclusive.

4-) Another progress factor is analyzing business processes and adjusting the records flow
according to the new environment. Business process for ERMS is important since it explains
which function and hierarchy will be entered on the records during initials / signature or
transfer process. The head of the advantages that ERMS provides is transferring the business
processes to the electronic environment making the costs less and fulling the works on time.
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Organizations must examine the business processes again and make them suitable for the
electronic environment transfer.

5-) Another progress factor of ERMS is the contribution to the quality management.
Questions like what service, how long and how will the organization give must be revised
and related to quality management context.

6-) For the progress of ERMS risk management is another factor. Organizations must prepare
a risk planning including a foresight. The basis of this risk planning that how will the
application be provided and how the process will be held. Whether ERMS has been
developed in the organization or supplied from an outside supplier, risk factors such as
technical compatibility, organizational communication, documentation, productivity,
training and project management must be taken into account and measures must be taken
against.

7-) Another factor that must be taken into account for the progress of ERMS is change
management. Since EBYS will affect the business conduct deeply, employees and the
managers must be ready for this change. Leaving old habits behind and adapting to a new
environment is a very hard process. This is why for ERMS to be extremely simple and for
users to get adapted easily is extremely crucial. Instead of naming ERMS a simple
technological transformation seeing it as a change project will be more beneficial for
organizations. Due to the nature of humans it is known that a resistance is shown towards
change. That is why, change management must be planned well based on education and
must be managed coordinately.

8-) Related to change management another progress factor is staff management. In this
change in the leading roles information and information management experts need to take
responsibility. The primary goal of these experts is to provide information and information
management perception to all employees. For users the first expectation is to find the
information and the records to be found as soon as possible. Therefore, when assigning the
staff's roles and responsibilities it is needed to avoid overloading responsibilities.

9-) Another progress factor is technology management. The most important obstacle for
technology management is that the computer literacy rate is not sufficient for organizations.
This case can be explained with the emphasis of technology not being as important as the
individual using it. Organizations must develop an integrated ability related to the education
and technology management.

10-) Education is one of the another important factors for the progress of ERMS. Transferring
the philosophical contribution to users and with this making them practice in the application
will be an accelerant and successful factor for ERMS.
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