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GIRIS
Gegmisten glinlimiize tarihin her safhasinda bilgiye ihtiyag duyulmustur.
Giinliik faaliyetlerin siirdiiriilebilmesinde, karsilagilan sorunlarin ¢dziimlerinde,
hayatin daha fazla kolaylastirilmasinda bilgi daima kullanilmistir. Giintimiiz bilgi
caginda ise, insanlarin para, insan giicii ve malzeme ile esdeger bir kaynak olarak
gordiikleri bilgiye olan ihtiyaglari, bilgiye erisme yontemleri ve bilgiyi kullanma
bicimleri degismistir. Bu siiregte bilgi ve bilgiyi saglayan bilgi sistemleri basarili

olmanin 6n kosulu haline gelmistir.

Bilgi sistemleri tiim alanlarda oldugu gibi devlet kurumlarinda da yaygilasmis
ve Ozellikle diinyanin gelismis iilkelerindeki kurumlar artan bir sekilde sistemlerini
kurup gelistirmiglerdir. Kurumlarda bilgi sistemlerinin aktif bir bigimde kullanilmas1
bir¢cok sorumlulugu, gorevi, uygulamayi da beraberinde getirmistir. Boyle bir ortamda
hizmetlerini daha etkin bir sekilde sunmak i¢in gerekli bilgi ve verileri toplamak,
kullanmak, paylasmak isteyen kurumlar, tiim yonetim kademelerini, gilincel, dogru ve
tam bilgiyle donatmakla, onemli oranda rekabet giiclerini arttirmis ve hizmet

kalitesinde iistiinliik kazanmislardir.

Kurumlar sunduklar1 hizmetler veya yerine getirmis olduklar1 faaliyetler
sonucunda ¢esitli kayitlar olusturmaktadirlar. Belge olarak adlandirilan bu kayaitlar,
onceleri kagit ortaminda tiretilirken glinlimiizde ise ya olusturulan kagit belgeler dijital
ortama aktarilmaktadir veya belgeler dogrudan elektronik ortamda {iretilmektedir.
Baska bir deyisle bilgi ve teknoloji alaninda yasanan gelismeler, kayitlarin basili
ortamlarin yam1 sira elektronik ortamlarda da iretilmesine, iletilmesine ve
yonetilmesine neden olmus ve kayitlarin belgelere doniistiiriildigli ortamlar da
degismistir. Buna bagh olarak belge yonetimi ile ilgili siireclerin elektronik ortamda
yiriitilmesi, Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) olarak adlandirilan
uygulamalarin ortaya ¢ikmasma zemin hazirlamistir. Artik giiniimiizde EBYS

uygulamalari sayesinde bilgiler, kurumun i¢ ve dis ¢evresinden ¢ok farkli bicimlerde



aktarilmakta, tiim bilgiler kurumda belirli bir sistem kapsaminda belgeye
donistiiriilmekte, iiretilmekte, bu belge olarak saklanmakta, ileriki zamanlarda ise

arsivlenmekte veya imha edilmektedir.

Bu ¢alisma ii¢ boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde; bilgi, bilgi yonetimi
ve bilginin yonetilmesi ihtiyacinin bir sonucu olarak gelistirilen yonetim bilgi sistemi

kavramlar1 incelenmistir.

Ikinci béliimde; belge ve belge yonetimi ile belgenin tanimi, belge ydnetimi,
bilgi sistemi tasarimindan ve belge iiretimi asamasindan belgelerin arsivlerdeki
diizenlenme asamalarina kadar belgelerin gegirmis oldugu asamalar {iizerinde
durularak elektronik belge yonetimi, elektronik imza ve elektronik belge yonetim

sistemi konular1 detayli bir bigimde ele alinmustir.

Ugiincii béliimde ise elektronik belge yonetim sistemi iizerine Karabiik
Universitesi’nde gerceklestirilmis olan bu ¢alismada e-anket sistemi uygulanarak alan
tizerinde gergeklestirilen ¢alisma ile ilgili temel bilgiler ile ¢alisma neticesinde elde

edilen kapsamli verilerden ¢ikarilan sonuclara yer verilmistir.



BIiRINCi BOLUM

BiLGIi VE BIiLGI YONETIM SiSTEMi

1.1. BILGI KAVRAMI

Glinlimiizde radikal bir degisim siireci yasanmaktadir. Bu degisim bilim,
kiiltiir, teknoloji, siyaset, sosyal ve ekonomik alanlarda yogun bir degisimi beraberinde
getirmistir (Agir ve Turhan, 2014: 284; Kocacik, 2003: 3). Ozellikle iiretim biciminde
ve tlretimin dayandigi teknoloji tabaninda yasanan kokli degisimlerle sanayi
toplumundan bilgiye dayali topluma gegis siireci yasanmaktadir (Kirmaz, 2010: 212;
Kinsik ve Sezer, 2015: 200). Bu siirecte toplumsal bir varlik olan insan, bilgiyi
uireterek, kullanarak, ileterek ve gelistirerek kendi yasam tarzinda degisimlere neden
olmustur. Insan, i¢inde yasamin siirdiirdiigii toplumsal yapida da belirleyici bir rol
oynamis olup (Alaca ve Yilmaz, 2016: 508), bu siirecte bilgi kamu kurumlarinin

verimliligi i¢in yeni 6ncelikler haline gelmistir (Ozer, .2005: 7).

1.1.1. Bilgi Kavramimin Tanim ve Tiirleri

Latince “informato” kokiinden gelen, “bicim vermek”, “bi¢imlendirmek” ve
“haber vermek” anlamlarinda kullanilan bilgi kavrami {izerine ortak bir fikir birligi
saglanmamustir (Selvi, 2012: 193; Oner, 2005: 95). Bilgi sézciigiiniin gecmisi eskilere
dayanmasina ragmen kavram iizerinde ortak bir tanim gelistirilememis olmasi ve
Ozellikle son 50 yildir farkli fenomenlere “bilgi” denilmesi, kavrama cesitli anlamlar
yiiklenerek tanimlanmasina yol agmistir (Ugak, 2010: 707). Dolayisiyla gilinlimiize
kadar kavram {izerinde bir fikir birligi olmamasi, bilgi soézciigiiniin disiplinler arasi
farkli tanimlarinin yapilmasindan ve zamana gore farkli tanimlar gelistirilebilen

dinamik 6zelliginden kaynaklanmistir (Fidan, 2013: 95).



Bilgi’nin Tiirk¢edeki anlami; “insan aklinin erebildigi olgu, gercek ve ilkeler
biitiinii”, “6grenmek, aragtirmak ya da gozlemleyerek ulasilan gercek, vukuf’ ve
“calisan insan zekasiin sonucunda ortaya ¢ikan diisiince demeti” bi¢ciminde ifade
edilmektedir (Keviik, 2006: 323). Oxford sozliiglinde ise; tecriibeye, gozleme veya
calisarak kazanilmis olan bir anlayisa bilgi denilmektedir (Isik ve Kiling, 2013: 23-
24). Bilgi genel anlamda diisiinmek, yargilamak, akil ylriitmek, okumak,
gozlemlemek ve deneyimleyerek ulasilan “diisiinsel iiriin” veya “6grenilen sey” olarak
tanimlanabilir (Balay, 2004: 65). Bilgi, bir seyin ya da bir olayin belirli bir 6zelligini
tanimlamak i¢in kullanilan bir terimdir (Tasc1, 2004: 3). Bilgi, ger¢ekligin anlami veya
kendisine neden olan bir anlamin bilgisidir (Anli, 2011: 68). Bilgi, deneyimler,
degerler, amaca odaklanmis ve uzmanlik bakis agisinin bir bilesimidir (Aydintan vd.,
2010: 4). Bilgi, belirli formlarda islenen ve onu kullanacak olan kisi i¢in anlam tagiyan,
yonetsel kararlarda 6nemli islevler tistlendigi varsayilan veya gerceklik degeri yiiksek
olan veri setidir (Bediik, 2002: 696). Bilgi, dogrulugu lehinde birtakim gerekgelere
veya giivenceye sahip olunan inang ya da iddialar biitiiniinii ifade eder (Cevizci, 2015:
15). Bilgi goriilebilen, isitilebilen, dokunulabilen seyler iizerine insa edilen bir olgudur

(Yildirim, 2004: 112).

Yukaridaki tanimlamalar kapsaminda veri, bilgi ve istbilgi arasindaki iliski

Sekil 1°deki gibi gosterilebilir.

Enformasyon
F (Bilsi) ﬁ

Veri Ustbilgi

b Enformasyon J
(Bilgi)

Sekil 1. Veri, Enformasyon (Bilgi) ve Ustbilgi Arasindaki Iliski

Kaynak: Michels, S., Goucher, N. P. ve McCarthy, D. (2006) “Considering Knowledge
Uptake within a Cycle of Transforming Data, Information and Knowledge”, Review
of Policy Research, (23) 1, s. 273.

Sekil 1’de gorildiigli iizere; bilginin kavram olarak, farkli bi¢imlerde

algilandig1 soylenebilir. Yiiklenilen amaca uygun gore ii¢ farkli bigimde ifade edilen



bilgi kavrami aslinda her bi¢imde degisik bir anlam kazanmaktadir. Bu ii¢ kullanim
sekli; veri (data), bilgi (information), ve iistbilgi (knowledge) dir (Isik, 2015: 3; Keskin
ve Kalkan, 2005: 178). Veri kavrami, data sozciigline karsilik gelmekte ve datum
sO0zcligiiniin ¢coguludur. Veri kavrami, ¢esitli durum, gozlem ya da olaylarin her tiirlii
gosterimidir. Bu gdsterimler, sembol, sayisal veya alfabetik karakterler bi¢ciminde
oldugu gibi, cesitli sekillerdeki grafik cizimler ve diger tiir gosterim tiirleri de
olabilmektedir (Erdogan, 1998: 2). Bilgi ise s6z konusu verinin, belirli siire¢lerden
gecirilerek karar vericiler agisindan anlamli ve kullanish hale gelmesidir. Bagka bir
deyisle bilgi, karar alma siireclerine destek olacak bigimde analiz edilip islenerek ve
anlamli bir sekle getirilerek ulasilan sonuglara denilmektedir (Kagnicioglu, 2003: 5).
Ust bilgi ise spesifik bir amag veya amaclara yonelik olarak bilgilerin analiz edilerek,
siniflandirilarak ve gruplandirilarak, ileriki zamanlarda kullanilmak iizere hazirlanmis

potansiyel bilgilerdir (Isik, 2015: 3; Kagnicioglu, 2003: 5).

Bilgi tiirleri konusunda en ¢ok karsilagilan bilgi siniflandirmasi modeli Nonaka
ve Takeuchi’nin modelidir. Bu modelde bilgi, ortiilii bilgi (tacit knowledge) ve agik
bilgi (explicit knowledge) olmak {izere ikiye ayrilmaktadir (Atl, 2014: 3). Nonaka ve
Takeuchi’ye gore ortiilii bilginin agik bilgiye doniislirken izledigi yol Sekil 2°deki gibi

gosterilebilir.
Sosyallesme | Ortiik Digsallagma
- “| Bilgi -
Ortiik Acik
Bilgi - Ack | Bilgi
Igsellestirme Bilgi |~ Birlestirme

Sekil 2. Bilgi Doniistim Siireci

Kaynak: Turgut, E. ve Begenirbas, M. (2016) “Yenilik¢i iklimin ve Sosyal Sermayenin
Bilgi Paylasimi ve Yenilik¢i Davranisa Etkisi,” Savunma Bilimleri Dergisi, 15 (1),
s.120

Sekil 2’de goriildiigii lizere; ortiili bilgi, tecriibeler ve is araciligiyla insan
aklina yerlestirilen, insanin kendi i¢ diinyasinda, zihninde tagimig oldugu birikimler ya
da enformasyondan olusan bilgidir. Ortiilii bilgi, yillar itibariyle kazanilmis olan
tecriibelerden gelen sezgiler, duygular, degerler ve inanglar1 kapsayan bilgidir. Bu
bilgi ayrica, agik bilgiye doniistiiriilmek tizere kullanilan bilgi tiiriidiir ve diyaloglar,

senaryolar ve metaforlar kullamlarak iletilen bilgidir. Ortiilii bilgi kisisel ve



bagkalariyla paylasimi zordur olmakla birlikte kolay fark edilmekte ve ifade
edilebilmektedir (Bahar, 2011: 53). Acik Bilgi (Explicit Knowledge); belli bir sistem
icerisinde ifade edilen, ulasilan ve aktarilan bilgi tiirtidiir (Ath, 2014: 4). A¢ik bilgi
ortiilii bilginin tersine, kolay bir sekilde bulunabilmekte, kullanilabilmekte ve baska
yerlere iletilebilmektedir. A¢ik bilgi belge, kitap ve veri taban1 gibi yerlerde bulunup
kolay bir bicimde ulasilabilmektedir (Boztas ve Ozmizrak, 2012: 67). Acik bilgi,
kurallara, rutinlere ve prosediirlere kodifiye edildiginde kurala dayali bilgi haline gelir.
Acik bilgi belli bir sistem icerisinde bi¢cimlendirildiginde, iiretimde etkin bir bigimde

kullanilmak tizere degere dontistiiriilebilir (Aydintan vd., 2010: 4).

Bilgi tiirleri ile ilgili bir diger siniflandirma Lundvall ve Jonhson’in yapmis
olduklar1 simiflandirmadir. Lundvall ve Jonhson (1994: 27-28) bilginin; know-what,
know-why, know-how ve know-who olmak iizere dort tiirii oldugunu belirtmislerdir.
Buna gore; Know-what gercekleri konu alan bilgiyi ifade eder. Ornegin; New York’ta
ka¢ kisi yasamaktadir, krep yapiminda kullanilan malzemeler nelerdir ve biiyilik
yenilgi ne zamandi1? Know-why; dogal ortamdaki, insan diisiincesindeki, toplumsal
yapidaki hareket kanunlar1 ve bilimsel bilgi ilkelerini ifade etmektedir. Bu bilgiye
sahip olundugu takdirde teknolojik gelismeleri hizlandirmak ve deneme siireclerindeki
hatalar1 en aza indirmek miimkiindiir. Know-how bir sey yapabilme diizeyi veya
yetenegini ifade eder. Bu bilgi tiirii, iiretimle birlikte ekonomik alandaki diger

faaliyetlerle de ilgilidir.

Bilgi tiirlerinden diger ikilisi derin ve yiizeysel (s1g) bilgidir. S1g bilgi, karar
vericiye asgari diizeyde katki saglayan bilgidir (Osmanli, 2013: 32). Derin bilgi ise,
tecriibeler yoluyla elde edilmekle birlikte zor karar ve problemleri ¢dzmek igin
kullanilan bilgi tiiriidiir (Gliclii ve Sotirofski, 2006: 354). Bagka bir deyisle derin bilgi,
0zel bir konu kapsaminda, belirli bir amag¢ veya amagclar1 hedefleyen bilgilerin bir
takim analiz, tasnif ve gruplandirma islemlerinden gecirilmesi sonucunda olusturulan

bilgi tiiriidiir (Tekin vd., 2006: 51).

Bir diger bilgi siniflandirmasi bireysel ve kolektif bilgidir. Buna gore bireysel
acidan bilgi, kisinin gegmis zaman diliminde 6grendiklerinin ve deneyimlerinin
toplamindan olusmaktadir. insanlar arasindaki iletisim ile olusan enformasyon akist,

bilginin olugsmasina katki saglamaktadir. Deneyimler, yargilar, degerler, inanglar ve



sezgiler bilgiyi olusturan unsurlardir (Atilgan, 2009: 202). Kolektif bilgi, bir grup,
kurum veya kurulus icerisindeki kisiler tarafindan aktarilarak paylasilan bilgi tlirtidiir.
Kolektif bilgi grubun, kurum veya kurulusun paylasilan normlari, kurallar1 ve is
programlar ig¢erisinde bulunabilir. Kolektif bilgi grup, kurum veya kurulus i¢indeki
mevcutlar arasindan ziyade bireyler arasindan toplanabilen ve paylasilabilen bilgiden
olusmaktadir. Kolektif bilgi orgiit i¢i bireylerin bilgilerinin toplanmasinin yani sira,
orglit i¢i bireylerin bilgilerinin 6rgiitsel bilgiye doniistiiriilmesi sonucu ortaya ¢ikan bir

degerler biitiinlidiir (Durna ve Demirel, 2008: 151).

Isletmelerde bilgi, 6rgiit yonetimi acisindan bilgi ve stratejik bilgi olmak iizere
iki diizeyde ele alinabilir (iraz ve Yildirim, 2004: 84). Orgiit yonetimi acisindan bilgi;
karar mekanizmasina destek olmak iizere veriler biitliniidiir. Y6netim agisindan bilgi,
bir kurum veya kurulus i¢in kendi faaliyetlerini gosteren, saklanan, islenen, degisime
ugrayan ve en Onemlisi gerekli kademelere ve yoneticilere rapor olarak sunulan
anlamli veriler toplulugudur (Anamerig, 2005: 27). Stratejik bilgi, rakiplere ve
stratejilerine, iginde faaliyette bulunulan pazar dilimine ve degisen miisteri
tercihlerinde yasanan degisimlere, teknolojik gelismelere ve bunlarin isletme
islevlerine uyarlanmasina yonelik bilgileri iceren bilgi tiiriidiir. Stratejik bilgi tiretim
kaynaklar1 icerisinde en kit olan kaynak olup gilinlimiiz ekonomisinde rekabet
istlinliiglinii elde etmenin ve bunu siirdiirmenin tek ve giivenilir kaynagi olarak

nitelendirilmektedir (Karakaya, 2002: 307).

1.1.2. Bilginin Onemi

Kiiresellesen diinya, en degerli kaynagin bilgi oldugu, bilgiyi {iretmenin ve
iletmenin yayginlastigi, bilgi calisanlarinin daha fazla oldugu, 6grenmenin
sireklilestigi ve bilgilenmenin zorunlu bir hal aldig1 yeni toplumsal ve ekonomik
donemi temsil etmektedir (Bediik, 2002: 695). Bu dénemin neden oldugu degisim
rlizgarinin yaratabilecegi potansiyel sonuglara karsit dnlem almak, insan1 ve toplumu
bu siirece hizli uyum saglayabilecek bir hale getirmek veya hazirlamak 6nemli hale
gelmistir. Clinkii bu siireg, her alanda bilgilenmeyi hayati derecede zorunlu kilmakta
(Balay, 2004: 75) ve bunun bir sonucu olarak iilkeleri bilgiye daha fazla yatirim

yapmaya zorlamaktadir. Nitekim gelismis ve gelismekte (Giiney Kore, Singapur, Cin,



Tayland vb.) olan iilkeler bilginin sosyal ve ekonomik gelismedeki katkisini hizli bir

bicimde kavramis ve hizl1 bir biiylime stireci yasamislardir (Isik ve Kiling, 2013: 22).

Sanayi toplumuna gecisle birlikte insanligin yasadigi koklii degisim ve
doniisiim siirecine benzer bir siireg, glinlimiiz bilgi ¢caginda da yasanmaktadir. Bilgi
teknolojilerinin artan bir bigimde yaygin hale gelmesi ve bilginin {iretim faktorlerinin
en basina yerlestirilip ekonomik sisteme dahil edilmesi, bilgiye verilen Onemin
arttiginin bir kanitidir (Tekin vd., 2003: 50). Teknoloji alaninda yasanan gelisim ve
degisimlerin temel anahtar1 olan bilgi, kurumlar1 ve kurumlarin tiim birimlerini
etkilemektedir (Alagéz ve Ozpeynirci, 2007: 169). Bilginin yerlestirildigi konum
nedeniyle diger tiretim faktorleri olan hammadde, sermaye ve isgiicii ikincil derece
oneme sahip kazanclar haline gelmislerdir. Artik s6z konusu kaynaklar belirli bir bilgi
saglandig1 durumunda kolayca elde edebilmek miimkiin hale gelmistir (Iraz, 2005:
245). Bir amaca yonelik islenmis veriler biitiinii olan bilgi (Savas vd., 2012: 2),
yasamin her alaninda esneklik, cesitlilik, yaraticilik, yenilik gibi kavramlar1 6n plana
cikarmis olup yeni bilgi teknolojileri vasitasiyla; kisilerin bu teknolojilere ulasma ve
bu teknolojileri kullanma olanagi buldugu bir durum yaratmistir (Bulduklu ve

Tiirkmenoglu, 2015: 48-49).

Glinlimiizde, gelecekte ortaya cikabilecek belirsizlikleri 6nlemeyi amaglayan
bilgi (Koza, 2008: 73), bilgin yogun bir bigimde iiretilmesi, genis kitleler tarafindan
degerlendirilmesi ve bunun sonucu olarak da etkili bir giic unsuru olarak algilanmasi
gibi Ozelliklerle 6n plana ¢iktig1 sOylenebilir (Alaca ve Yilmaz, 2016: 509).
Dolayisiyla yasadigimiz ¢cagda bu tiir 6zelliklere sahip olan bilgi, toplumlarin birikimli
bilgiye ulasma siirelerini ve hizlarini, onlarin refah diizeylerini ve gelismislik
durumlarim1 dogrudan etkileyebilecek 6nemli bir hale gelmistir (Gegit ve Seyihoglu,

2011: 328).

Bilgi, sanayiye dayali toplum yapisindan bilgiye dayali toplum yapisina gegisle
birlikte, her alanda oldugu gibi kurum veya kuruluslarin basarisinda da 6nemli roller
oynamaya baslamistir. Ge¢gmisten giiniimiize dogru kurum veya kuruluslar agisindan
bilginin roliinde o©nemli degisimler yasanmaktadir. Kurum veya kuruluslarin
karsilagtiklar1 belirsizlik ortami1 ve diinyada her alanda yasanan hizli degisimler, bilgiyi

en onemli unsur haline getirmistir (Kogel, 1998: 315). Daha acik bir ifadeyle bilgi;



orgiitsel biiyiime ve siirdiiriilebilir rekabet avantaj1 acisindan 6zellikle de belirsizligin
yogun oldugu cevrelerde faaliyet gosteren kurumlar i¢in degerli bir kaynak olarak

gorilmeye baslanmistir (Ugurlu, 2016: 148).

Sonug olarak kurum veya kuruluslar agisindan bilgi, sosyo-ekonomik ortam,
bilgi teknolojilerinin degerinin anlagilmasi ve kullaniminin artmasiyla kiiresel bir
yaptya biiriinmiistiir. Bilgi bu durum rekabet avantaji elde etmenin kdse tasi haline
gelmistir. Kurum ve kuruluslar faaliyetlerini teknolojiye dayali bilgi aracilifiyla
yaymis ve rekabet ¢abalarinda hem bilgiyi hem de bilgi teknolojilerini stratejik bir gii¢
olarak kullanmiglardir (Keviik, 2006: 320). Bilginin 6nem tagimasinin bir diger nedeni
ise giiniimiiziin stratejik kaynagi olmasi kadar bu kaynagin dinamik bir 6zellik
tagimasidir. Bilgi, yon verdigi kararlar ve hareketler agsindan sonug iiretmektedir.
Bilgi bu yoniiyle rakiplerle, miisterilerle ve dagitim kanallariyla ilgili zekice kararlar

verilmesine neden olan temel giictiir (Ince ve Oktay, 2006: 17).

1.1.3. Bilginin Ozellikleri

Verilerin, bireylerin veya kurumlarin kararlarina etki edebilecek mesajlara
doniistiiriilmesini ifade eden bilginin, kullanici agisindan belirli bir deger tasiyabilmesi
icin bazi temel Ozelliklere sahip olmasi gerekmektedir. Bu ozelliklerden bazilar

asagidaki gibi tanimlanabilir.

[liski: Bilgi, istenen konuyla iliskisi varsa ve karar vericilere yardime1 oluyorsa
1yi bilgidir. Kisiler, y1§in durumdaki bilgiden, ilgilendigi konuyla alakali olan1 sectigi
durumlarda gereksiz pek cok bilgiyle karsilagmamalidir. Karar vericilerin yalnizca
ihtiya¢c duyduklar1 bilgilerin kendilerine ulastirilmas: ve alakasiz konularla ilgili
bilgilerin verilmemesi, karar verme durumlarinda odaklanarak dogru ve zamaninda

karar vermelerinde biiyiik 6nem tagimaktadir (Kagnicioglu, 2003: 6).

Giivenilirlik: Bilginin kullanicilar agisindan yararli olmasi, bilginin giivenilir
olmasini gerektirmektedir. Hata ve on yargidan onemli 6l¢iide arindirilmis, temsil
etmeyi amacladiklar1 olguya bagl olarak kullanilan bilgi, giivenilir bilgidir. Bilginin
giivenilirligi, olay1 temsil etmede dogru, kanitlanabilir ve tarafsiz olma 6zelliklerine

sahip olmasi ile gergeklesebilir (Topaloglu ve Kog, 2002: 130).



Zamanlilik: Bilgi gereken yer ve zamanda hazir olmak durumundadir. Dogru
ve uygun oldugu halde zamaninda gelmeyen bilginin pek bir anlami yoktur.
Zamanlilik, 6zellikle sartlarin siirekli bir bicimde degisiklik géstermesinden etkilenen

kararlarin verilmesinde 6nemli olmaktadir (Durna ve Demirel, 2008: 135).

Gizlilik ve Erisilebilirlik: Gizlilik; bilginin yalnizca erisim yetkisi verilen
kisiler tarafindan erisilebilir oldugunu garantiye almayi ifade eder. Erisilebilirlik ise
yetkisi olan kullanicilarin, gerek duymalar1 halinde bilgiye ve bilgiyle iliskisi olan
kaynaklara erigebileceklerini garantiye alma olarak tanimlanabilir (Sagiroglu ve

Alkan, 2007: 27-28).

Kaliteye Uygunluk: Bilginin kullanilabilmesi i¢in kalite konusunda yiiksek bir
diizeye sahip olmasi gerekir. Petersen’e gore bilgi kalitesi, kurumlarin ihtiyaclarini
karsilamak tizere kurumlar arasinda paylasilan bilginin diizeyini gostermektedir (Zhou
ve Benton, 2007: 1350-1351). Bu diizey ne kadar yiiksek belirlenmisse, kurumun
performanst da o oranda yiikksek olmaktadir (Cemberci vd., 2015: 146). Kalite
blinyesinde bir takim unsurlar1 barindirmaktadir. Buna gore, kaliteli bilginin
dogrulugu ve gecerliligi olmas1 gerekmektedir. Bilginin igermis oldugu ayrintilarin,
mevcut durumu dogru bir bicimde yansitmadigi durumlarda alinacak kararlarin
olumsuz etkilenebilecegi belirtilmektedir. Bilginin diger bir 6zelligi acik ve anlagilir
olma niteliklerine sahip olmasidir. Kullanilmasi planlanan bilgi karar vericiler igin
acik ve anlamli olmali, iyi bir bicimde diizenlenmeli ve karar vericilere yardimci
olabilecek niteliklere sahip olmasi gerekmektedir. Bunun yani sira hangi bilginin karar
vericilere iletilecegi agisindan bilginin sunulabilirligi de biiyiik 6nem tasimaktadir

(Iraz ve Yildirim, 2004: 81).

Dogru Bilgi Bigimi: Bilginin karar vericilere destek sunabilmesi i¢in dogru bir
sekilde sunulmasi gerekmektedir. Bilgi sekilsel olarak dyle uygun olmalidir ki, bagka
islemlerden  ge¢mesine  gerek  duyulmadan  karar  vericiler tarafindan
kullanilabilmelidir. Bilginin sunuldugu zaman, grafik, resim ve hatta video goriintiileri
gibi yardimci araglarin kullanilmasi bilgiyi daha anlasilir kilabilir. Bilginin anlasilir ve
kullanilabilir olmas1 bakimindan dogru olan bilginin se¢imi énemli bir konudur. Aksi
takdirde, sunulmus olan bilginin karar veriler tarafindan yanlis anlagilabilme veya hi¢

anlagilmama durumu dogabilir (Kagnicioglu, 2003: 6).
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Glinlimiizde bilgi, daima iiretilebilen, artabilen, iletisim yoluyla tasinabilen,
boliinebilen, paylasilabilen ve iiretim faktorleriyle ikame edebilen bir {iriin halini
almistir. Kurumlar ve bireyler arasi iligkilerin almis oldugu karmasik durum, bilgiyi
liretmenin ve kars1 tarafa iletilmesinin giivenligini ve giivenilirligini azaltabilmektedir
(Koza, 2008: 59). Bu nedenle vazgecilmezligi ve degerli olmasiyla énem kazanan
bilginin gilivenligi veya giivenilir olmasi da, artik dikkate alinmas1 gereken bir sorun
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu durumda yapilan isin nitelik veya isle ilgili siireclerin
yapisi ne olursa olsun, teknolojiyle iliskili olmayan siire¢ yonetimlerinde bile, bilgi
giivenliginin de etkinligi, siirekliligi ve basarili bir sekilde saglanip yonetilmesi 6nemli
gereksinimler arasindadir. Islerin ve siireclerin saglikli ydnetimi, beraberinde ilgili
bilgi giivenligi siireclerinin de saglikli yonetimini zorunlu kilmaktadir. Bilgi glivenligi
stratejisi ve bunu yonetebilmek i¢in etkin yontemleri olmayan kurumlarin, yalnizca
giivenlik agisindan degil, operasyonel ve diger her tiirlii is siireclerinin yonetiminde de
Onlenemez sorunlar, maddi ve manevi yonden zararlarla yiizlesecegi soylenebilir

(Eminagaoglu ve Goksen, 2009: 2).

1.2. BIiLGi YONETIMi

Bilginin yonetimi iki temel kavramdan meydana gelmektedir. Bu
kavramlardan ilki pek ¢ok disiplinin temel &gesi olan bilgidir. Ikincisi de toplum
bilimlerde iizerinde en cok tartisilan konulardan biri olan yonetimdir (Sezgin ve
Saat¢ioglu, 2014: 28). Yonetim, hem kavram ve dislince olarak hem de uygulama
acisindan insanlik tarihi kadar eskidir. Ancak bilim olarak gelismesi 18. yiizyilda
baslamistir (Ucar ve Karakaya, 2014: 153; Ozalp, 2004: 3). Insanlarin birbirleriyle
iletisim kurmaya basladiklar1 glinden bu yana yonetim olgusunun varhi§indan s6z
edilebilir. Bu olgu, farkli yer ve zamanlarda farkli degiskenlere bagl olarak sekiller
almistir. Yasanmis olan ekonomik, siyasal, kiiltiirel durumlar yonetim kavraminin
insanlar arasindaki etkisini belirleyen faktorler olmustur (Anamerig, 2005: 26). Ancak
yakin gegmisteki teknolojik gelismeler yonetim bakis acisini degistirmistir (Bhatti vd.,
2011: 2847). Giinlimiiz yonetim bakis agisina bagl olarak gelisen bilgi yonetimi
konusunda, siire¢ ve etkilesim yaklasimlari olmak {izere iki yaklasim One

stiriilmektedir. Bu yaklasimlardan ilki bilginin kullanimini temel almaktadir ve
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bilginin  kullanim1  siirecinde  gerceklestirilen  planlamanin,  yaratmanin,
biitiinlestirmenin, diizenlemenin, aktarmanin, yasatmanin ve degerlendirmenin 6nemli
asamalar1 oldugu ifade edilmektedir. Ikinci yaklasimda ise hem ortiilii bilginin
Oneminin ve ortaya ¢ikarilmasinin hem de bilgi isleme silirecinin {izerinde

durulmaktadir (Tonta, 2004: 3).

1.2.1. Bilgi Yonetiminin Tanim

Bilgi ve yonetim kavramlari, ilk goriiste yan yana olmalar1 zor goriinen iki
kavram gibi gelmektedir. Bilgi, dnemli oranda bilmeye, kavramaya yonelik ileri
diizeydeki kisisel bir kavrami ifade etmektedir. Yonetim ise, ortak amaclara yonelik
olup grup calismasini gerektiren kurumsal siirecleri ifade etmektedir. Giinlimiizde
kullanim alani1 genigleyen bilginin stratejik iistiinliik saglayan orgiitsel kaynak olmasi
yonetilmesini de sansa birakmayacak kadar zorunluluk arz etmektedir (Barutcugil,
2002: 55; Giiclii ve Sotirofski, 2006: 355). Bilginin yonetilmesi siiphesiz ki, yeni bir
olgu degildir. Insanlar, tarihsel siire¢ icerisinde, ister bireysel diizeyde isterse insan
topluluklart diizeyinde, amaclara ulasabilmenin temel araci olan bilgiyi etkin bir
bi¢cimde yonetme arayisinda olmuslardir. Ancak bilgiyi yonetmenin bir disiplin olarak
ortaya ¢ikmasi ve kurumlar acgisindan kurumsal bir siire¢ olarak tanimlanmasi, bilgi
teknolojilerinin  gelisimiyle etkilesimli olarak, icinde bulunulan doénemde
gerceklesebilmis (Kalkan ve Keskin, 2005: 182) olup kavramu ilk olarak kullanan kisi
1986 yilinda Dr. Karl Wiig olmustur (Giimiistekin, 2004: 202).

Orgiitsel yonetimle ilgili faaliyetleri konu alan bilgi yonetimi, son zamanlarda
ciddi bir calisma ya da akademik bilgi aktarimi alanina doniisen bir kavramdir (Wiig,
1997: 7). Bilgi yonetimi kavrami, farkli kaynaklarda farkli uzmanlar tarafindan ufak
ayrintilar disinda benzer sekilde tanimlanmaktadir (Sezgin ve Saat¢ioglu, 2014: 28).
Konuyla ilgilenen pek ¢ok uzman, bilgi yonetiminin; bilgiyi iiretmek, elde etmek,
paylasmak, kullanmak ve yonetmek gibi faaliyetlerden olustugunu savunmaktadir
(Atilgan, 2009: 205). Bu yoniiyle bilgi yonetimi, bilginin olusturuldugu, elde edildigi,
donistiirtildiigii ve kullanildig: faaliyetleri kapsayan bir siirectir. Bu silire¢ 6grenme,

isbirligi ve deney gibi cesitli faaliyetlerin entegrasyonun yani sira internet, intranet ve
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extranet gibi giiclii bilgi sistemlerinin uygulanmasina kadar bir dizi etkinlik igerir

(Bhatt, 2002: 32).

Bilgi yonetimi, farkli kaynaklardan bilginin elde edilmesi ve ortak anlayigin
paylasilmas1 yetenegidir (Bahar, 2011: 53). Bilgi yonetimi, kurumsal bilginin
Ol¢iilmesini, iiretilmesini, paylagilmasini, yararlanilmasini ve iletilmesini amaglayan
biitiin faaliyetleri igine alir (Alagdz ve Ozpeynirci, 2007: 176). Bu yoniiyle bilgi
yonetimi, deneyim, 6grenim ve egitimlerin kurumsal faaliyetlere yansimasi sonucunda
meydana gelen bireysel ve kurumsal, kayith veya kayitli olmayan her tiirli bilgi
kaynaklarmin belirlenmesi, tanimlanmasi, yonetilmesi ve paylasilmas: siireclerini
kurumun yapisina gore uyarlayan ve uygulayan yonetim biliminin bir alanidir (Agir
ve Turhan, 2014: 285). Bilgi yonetimi, dogrudan kurum i¢inden veya kurum dis1 bilgi
kaynaklarindan elde edilen verilerin tasnif edilmesi, stoklanmasi, yorumlanmak iizere
dogru zamanda ilgili yerlere dagitilmasi ve sahip olunan bilginin giincellenmek {izere

gbzden gegirilmesi siireci olarak da tanimlanabilir (Glimiistekin, 2004: 203).

Malhotra’ya gore; bilgi yonetimi; bilgi teknolojilerinin, bilgi ve bilgi isleme
kapasitesinin sinerjik bir kombinasyonunu ve insanlarin yaratici ve yenilik¢i kapasitesi
gibi oOrgiitsel stirecleri biinyesinde barindiran bir kavramdir (Malhotra’ya, 2000: 11).
Bilgi yonetimi; rekabet iistiinliigiinii artirmak i¢in bilgiyi yaratmayi, elde etmeyi ve
harekete gecirmeyi saglayan stratejiler ve siiregler biitiinii olarak tanimlanabilir. Bilgi
yonetimi, beseri sermayenin yenilik¢i ve yaratici kapasitesi ile bilgi ve iletisim
teknolojilerinin veri ve bilgi isleme yetenegini birlestiren ve beseri sermayenin yaratici
giicinden en iist diizeyde yararlanmayr hedefleyen kurumsal bir siireci ifade

etmektedir (Cigek, 2009: 69).

Bilgi yonetimi; dogru bilgiyi, dogru kisilerce, dogru zamanda elde ederek,
orgilitsel performansi artirabilecek yollarla paylasmaya ve bilgiyi eyleme
doniistirmeye yonelik bir stratejidir (Girard ve Girard, 2015: 2). Bilgi yonetimi,
kurumun oOrtiilii ve acgik entelektiiel bilgi kaynaklari ile elde etmis oldugu basar
arasinda dogru bir neden-sonug iliskisi kuran bir disiplindir. Bilgi yonetimi, dogru
zamanda dogru kisiler icin dogru bilgilerin elde edilmesi, dagitilmasi ve kurumun
gelismesi i¢in bilgiyi uygun bir formatta saklamanin kapsamli bir stratejisi olarak da

tanimlanabilir (Odabas, 2008: 122). Bilgi yonetimi; bilgiyi tanimlama, elde etme ve
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yararlanma stratejileri ve siirecleri olarak tanimlanabilir (Bhatti vd., 2011: 2847).

Bagka bir tanima gore bilgi yonetimi; kurumdaki ortak beceri ve zekanin kullanilmasi

yoluyla kurumsal 6grenmenin siirekli kilinmasim1 ve boylelikle yeniligin tesvik

edilmesini saglayan bir siire¢ olarak ifade edilebilir. Bilgi yonetiminin bu tanimina

gore asil islev, orgiitsel yeniligi gelistirmektir (Bahar, 2011: 53).

Yukaridaki tanimlardan hareketle bilgi yonetiminin bazi temel &zellikleri

asagidaki gibi siralanabilir (Capar, 2003: 3):

Bilgi yonetiminin konusunu kuruma ait ortiilii (personelin zihninde yer alan),
acik (prosediirlerde yer alan), dis (kurumun disinda bulunan), i¢ (kurumun
smirlari i¢inde bulunan) bilgi ile bu bilgiye iligkin siiregler olusturmaktadir.
Temel fonksiyonu bilgiyi iiretken kilmaktir. Entelektiiel sermayeyi kurum
igerisinde en verimli bi¢imde kullanilmayi, yani bilimsel olarak yaratilan
bilgiyi kurumsal alana transfer eder,

Amaci karar vermek, iiretim, kaynak aktarimi, rekabet, siireklilik, gelisim
stireclerini hizlandirmak ic¢in kurum ic¢indeki ortiik bilgiyi agiga ¢ikarmak ve
acik bilginin de dolasimini saglayarak kurumun verimine katki yapacak dogru
kisilere en uygun sekilde ulastirmaktir. Bunu gerceklestirirken teknoloji
kullaniliyor olsa da bilgi dongiisiine agirlik verdiginden dolay: bilgisayar
biliminin degil, bilgi biliminin smirlan igerisinde yer almaktadir. Bilgiyi,
teknolojiyi ve personelin yaraticiligini birlestirerek kurumsal sorunlara hizli ve
etkili ¢oziimler bulunmasini saglamaktadir. Bilgiyi iiretmekle, saklamakla,
aktarmakla, bilgiye erismekle ve bilgiyi kullanmakla ugrasmaktadir. Kurum
personelinin dogru bilgiyi dogru zamanda uygulamasina yardimei1 olmaktadir,
Bilgi yonetimi disiplinler arasidir. Uygulamalarinda bilgi ve iletisim
teknolojisi, iletisim, yeni ekonomi, bilgi bilimi, isletme, finans, psikoloji,
sosyoloji, mithendislik alanlarindan yararlanan disiplinler arasi bir faaliyettir,
Bilgi yonetimi agisindan orgiit kiiltlirliniin ¢ok onemli bir yeri vardir. Bilgi
yonetimi isbirliginin, bilgi paylagiminin ve birbirlerinin fikirlerini kullanmanin
tizerine kurulmus olup bu Kkiiltiirin - kurum igerisinde gelismesini
saglamaktadir. Yani, bilgiyi yonetmenin yalnizca teknoloji ile olmayacagini,

bunun bilgi kiiltlirline dayanmas1 ve gelistirilmesi gerektigini ifade eder,
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o Bilgi yonetimi siirekliligi olan bir uygulama alanidir. Kuruma 6zeldir. Bilgi
yonetim sistemi her kurumun ve kurumda c¢alisan personelin ozel
gereksinimleri dogrultusunda olusturulmakta ve gdzden gecirilmektedir. Bu
Ozelligi ile genel sorunlar1 ¢6zmek tizere gelistirilmis bir siireg, islemler biitlinii
ve arag olan bilgi teknolojilerinden farklilik gosterir,

o Bilgi yonetimi liderlik, diizen, 6grenme, teknoloji, kurumsal islemlere destek,
kisi ve birime gore igerik yaymak, bilgiyi paylasmak ve ortak kullanmak,
caligsma siirecinin bir parcasi olarak ortiik bilgiyi aciga ¢ikarmak, bilgi varligini
Olgmek, kurumsal bilgi kiiltlirlinii yaratmak ve bilgi teknolojilerine
dayanmaktadir,

o Kapali bilginin agiga ¢ikarilmasini saglayarak kurum ic¢in 6nemli ve kritik olan

bilginin kurum digina ¢ikmasini 6nler.

Giliniimiizde bilginin kapsami ve teknolojik gelismelerin biiylik bir hizla
degistigi ve yayildigr goriilebilmektedir (Giilcii vd., 2013: 198). Dolayisiyla bilgi
yonetimi de gelisimini biiylik 6lgiide bilgi teknolojisine bor¢ludur. Giliniimiizde
kurumlarin bir¢ogu bilgi yonetiminin gerekli oldugunu fark etmislerdir ve bilgi isleme
yeterliliklerini artiracak projeler ve diger faaliyetleri yliriitmektedirler. Ancak bilgi
yonetimini kapsamli bir felsefe olarak ele alanlarin sayisinin ¢ok az oldugu

sOylenebilir (Dogan ve Kilig, 2009: 90).

1.2.2. Bilgi Yonetiminin Onemi ve Amaci

Kurumlar pek ¢ok kaynak ¢esidine sahip olabilirler. Ancak kurumlara rekabet
avantaji Ustlinliigli kazandiracak olan kaynaklarin merkezinde benzersizlik, taklit
edilemezlik ve degerli kaynaklar yer almaktadir. Bilgi iste boyle degerli bir kaynak
olma 6zelligi tagimaktadir. Bilgiyi yaratan, edinen ve onu kurumun tiimiine yoneterek
yayan kurumlar basarili olabilen kurumlardir (Turgut ve Begenirbas, 2016: 120). Bilgi
yonetimi, giiniimiizde yayginhigini giderek arttirarak tiim kurumlarda uygulanmaya
caligilan bir disiplin olarak anlam kazanmis bulunmaktadir. Bilgi yonetimi, kurumlarin
stirekli 6grenmelerini ve degisen ¢evrelerine uyumlarini, hizmet ve {iriin iiretiminde
maliyetleri azaltmalarin1 ve rekabet avantaj1 elde etmelerini saglamaktadir. Bununla

birlikte, bilgi varliklarindan yararlanilmasin1 amaglayan bir disiplin ve uygulama alani
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olarak, bilginin {iretilmesini ve kurumsal performanst olumlu sekilde
etkileyebilmektedir. Ayrica bilginin kurumsal diizeyde kullanilabilmesini ve
paylasilabilmesini saglamaktadir (Yilmaz, 2009: 107). Bagka bir deyisle bilgi
yonetimi, bilgiyi edinmeyi, kullanmayi, bilgiyi tekrar kullanmak igin gerekli islemleri
yapmay1 ve yeni kosullara uyum saglayacak sekilde var olan bilgileri uyarlamay1
saglamasi bakimindan Onemli bir siirectir. Bu ¢erceveden incelendiginde bilgi
yonetiminin amacinin, bilginin birden fazla kisinin (kurumun, toplumun vb.)
kullanabilmesi i¢in elverisli, yani paylasilabilir bir hale getirilmesini saglamaktir

(Altunoglu ve Dogan, 2014: 23).

Bilgi yonetiminin amaci, kurumun ¢evresinde yasanan, bilimle ve teknolojiyle
ilgili yenilikler ile kavramsal gelismelerden onceden haberdar olmasi ve bunun
kuruma yansitilmasidir (Celep ve Cetin, 2003: 31). Bilgi yonetimi, bilgi kaynaklarini
derlemeyi, diizenlemeyi, muhafaza etmeyi ve kurumsal faaliyetler sirasinda
kullanmay1 hedeflemektedir (Saglik, 2015: 292). Yani bilgi yonetimi, Orgiit i¢inde
bilginin elde edilmesi, kullanilmas1 ve aktarilmasina yonelik etkinligi artirmak ig¢in
strateji gelistirmeyi amaglamaktadir. Bunun yolu bilgi kaynaklarinin gesitli hale
getirilmesinden ve bilgi neredeyse ona ulasmayla miimkiin olmaktadir (Moffett vd.,
2003: 8). Bu durumda teknoloji, bilgi yonetimi uygulamalarinin her asamasinin
basariyla gerceklesmesini saglayan veya onlara yon veren temel giiglerden biri

olmaktadir (Alkan, 2003: 130).

Bilgi yonetimi, kuruma katma deger saglamanin yani sira, kurumun stirekli
O0grenme ve cevresel degisimlere uyum saglamasini gergeklestirmek amaciyla, bilgiyi
kullanma yetenegini gelistirmeyi ve orgiitsel etkinliklerde bilgi kaynaklarindan en iist
seviyede yararlanmay1 saglamaktadir. Bu sebeple bilgi yonetimi, kurum personelinin
sahip oldugu ortlik bilgiyi agiga ¢ikartmalarini saglamakla birlikte personelin ortiik
bilgiyle neler gelistirdigini, gozlemledigini ve deneyimlerinden neler 6grendigini
ortaya ¢ikarma amacini da tagimaktadir (Yilmaz, 2009: 112). Bilgi yonetiminin bir
diger amaci; karar vermenin, liretimin, kaynak aktariminin, rekabetin, siirekliligin,
gelisimin hizlandirilmasi icin kurum igindeki ortiilii bilginin agiga ¢ikarilarak, agik
bilginin ise dolagiminin saglanarak, kurumun verimine katki yapacak dogru kisilere en

uygun bigimde ulastirilmasidir (Ozdemirci ve Aydin, 2008: 62).
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Bilgi yonetimi, kurumdaki mevcut kayithi ya da potansiyel bilgi kaynaklarimi
ortaya ¢ikarmayi ve is siire¢lerine dahil etmeyi amaglamaktadir. Bilgi yonetiminin bir
diger amaci da, personelin mevcut bilgiye erisimini mimkiin kilarak bilgi
kaynaklarindan yeni bilgilerin iiretilmesini saglamaktir (Uzun ve Durna, 2008: 35).
Bilgi yonetiminin amaglar1 gerceklestirebilmesi icin Oncelikle bilgi yonetimini
olusturabilecek ve gelistirebilecek bir ortamin yaratilmasi gerekmektedir. Bilgi
yonetimine yonelik bu alt yapiy1 olusturan baslica etkenler orgiit kiiltiirii ve Orgiit
yapisidir. Kurumlarda bilgi yonetiminin uygulanmasi i¢in kurumun bilgiyi elde edip
kurum i¢inde yayiliminmi1 saglayacak yapiya ve kiiltiire sahip olmasi gerekmektedir.
Kurum, bilgi yonetimi i¢in gerekli altyapiyr olusturduktan sonra bu yap: bilgi

yonetiminin siireclerini de etkileyecektir (Cakar vd., 2010: 72).

1.2.3. Bilgi Yonetimi Siireci

Bilgi yonetiminin kurumsal bir siire¢ olarak ele alinmas1 1990’11 yillardan bu
yana genis kabul goren bir yaklasim olmustur. Bu, kurumlarin kendi kurumsal ve
kolektif bilgilerini yaratmalar1 ve kullanmalari siireci olarak da ifade edilebilmektedir
(Kalkan ve Keskin, 2005: 183). Dolayisiyla bir kurumda bilgilerin dogru
simiflandirilabilmesi; o bilginin dogru bir bigimde yonetilmesini saglayacagi
belirtilmektedir (Sezgin ve Saat¢ioglu, 2014: 52). Bu ¢ergevede Becerra ve Sabherwal
(2006: 231) bilgi yonetim siireci; bilgiyi kesfetmek (iiretmek), elde etmek, paylasmak
ve uygulamak olmak tizere dort temel asamadan olustugunu ifade etmislerdir. (OKk,

2013: 26). Bu asamalar asagidaki gibi detayli bir bigcimde tanimlanabilir.

Bilgi kesfedilmesi asamas1 oldukg¢a kapsamli bir asamadir. Oncelikle kurumun
eksikligini hissettigi bilginin, bir bagka ifade ile edinilmesi gereken bilginin,
belirlenmesi ve tanimlanmas1 gerekir. Daha sonra bilgi mutfagina (bilginin her tiirli
islemden gegirilerek islendigi yer) inilir. Bilgi iiretiminin yapilacagi yer kesfedilerek,
bilgi yonetimi uygulamasina nereden baslanmasi gerektigi agiga cikartilir. Eger bilgi
iiretimi olmuyorsa, bilginin ne paylasilmasindan ne yapilandirilmasindan ne
kullanilmasindan ve ne de denetilmesinden s6z etmek miimkiin olabilir. Kurumlar
bazinda bilgi mutfagi icerisinde bilgiyi iiretenler kisiler personellerdir. Kurumlar toplu

olarak bilgiyi iiretmezler. Personelin ise yonelik elde etmis oldugu deneyimleri, teknik
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bilgileri ve becerileri, ise iliskin sezgileri ve davraniglari, onlarin kurumda gergek birer
bilgi tireticisi olduklarini gostermektedir. Bu siiregte etkin olamamak ve bilgi
gereksinimine yonelik olarak isabetli ¢ikarimlarda bulunamamak, kurumun verimsiz
calismasini ve kaynak israfinin dogmasini beraberinde getirecektir (Kalkan, 2006: 29;

Giiney, 2015: 24).

Bilgi liretiminin sosyallesme, digsallasma, igsellesme ve birlesme olmak {izere
dort tiirti vardir: Buna gore bilginin sosyallesmesi, ortiilii bilginin sosyal etkilesimler
ve kurum paydaslar1 arasinda paylasilan deneyimler vasitasiyla yeni ortiilii bilgiye
doniismesini ifade eder. Bu siirecte bireyler deneyimlerini paylasarak, birbirlerinin
ortiilii bilgilerini elde ederler. Sosyallestirmenin en giizel 6rnegi usta-¢irak iligkisidir.
Ciraklar gozlem, taklit ve uygulama araciligi ile ustalarmin ortiilii bilgilerine
erismektedirler. Bilginin digsallasmasi, 6rtiik bilginin acik bilgiye doniisiimiinii ifade
etmektedir. Ortiilii bilginin acik bilgiye doniismesi asamasinda bireyler ortiilii
bilgilerini kelimeler, kavramlar, analojiler, hikayeler ya da goriintiilii araglar yoluyla
aciklarlar. Diyalog da ortiilii bilginin agik bilgiye doniismesini destekler (Yilmaz,
2009: 44-45). Bilginin i¢sellesmesi, agik bilgiden yeni Ortiilii bilginin olusmasi olarak
tamimlanmaktadir. Ornegin, bilginin igsellesmesi, kurumsal dokiimanlarin okunmasi
sonucu ger¢eklesen Ogrenmedir. Bilginin birlesmesi ise mevcut agik bilginin
birlestirilerek, siniflandirilarak ve sentezlenerek yeni agik bilginin iiretilmesi siirecidir.

Buna en iyi Ornek, literatiir taramasi raporlaridir (Esgin, 2015: 33).

Ikinci asama, bilginin elde tutuldugu asamadir. Bu asamada bilgiler cesitli
bicimlerde elde tutulur ve bu bilgiye en yaygin ve kisa siirede erisim olanagi
saglanmaktadir. Isletmelerin yeni bilgi {iretmeleri ya da mevcut bilgisini etkili bir
bicimde kullanarak ondan deger yaratmalar1 ge¢misten gelen bilgi birikimleri ile
gerceklesebilmektedir. Bu nedenle kurumlarin, kurumsal bilgilerini ileride yeniden
kullanabilecekleri bicimde elde tutmalari gerekmektedir (Zaim, 2005: 216). Bu
asamada birey, grup ya da takimlara yani kisaca kurum personeline ait ortiilii ya da
acik bilgilere erisilmektedir. Personel diginda orgiitsel varliklarla, (birimler ve kurum
ici aglar) ve kurum ig¢indeki uygulamalar, teknolojiler ve havuzlarla da 6rtiik ya da
acik bilgilere ulasilabilmektedir. Bu agamanin dissallagtirma ve igsellestirme olmak
tizere iki alt siireci vardir. Buna gore dissallastirma; ortiik bilgilerin; kelimeler,

kavramlar, goriintiiler ve figiiratif dillerle acik bilgiye donlismesini ifade etmektedir.

18



I¢sellestirme de ise aciga ¢ikarilmis olan bilgilerin fakli 6grenme modellerine bagl

olarak tekrardan ortiik hale getirilmesini ifade etmektedir (Sagsan, 2006: 28).

Bilgi yonetim siirecinin iiglincii agamasi bilginin paylasilmasidir. Paylagsmak
kavrami bilgi yonetimi igerisinde, genel olarak bilginin degis tokus edilmesi olarak
tanimlanmaktadir. Paylasma, kavram olarak bilginin tutulmasi, yayilmasi, dagitilmasi
ve aktarilmasi i¢in kullanilmaktadir (Tomor, 2010: 14). Baska bir deyisle bilgi
paylasimi, personelin yaptiklar1 ige iliskin sahip olduklar1 tecriibelerini kurumdaki
diger kisiler, gruplar ve paydaslar ile goniillii olarak paylagmalaridir (Koseoglu vd.,
2011: 220). Kurumlarin siirekliligi agisindan hangi bilgilerin, nasil, ni¢in, ne zaman ve
ne kadar paylasilmasi gerektigi son derece onemlidir. Bilgiye sahip olmanin ¢ok
ayricalikli bir giice sahip olma anlami tasimasi sebebiyle bilgiyi paylasiminin da bu
giiciin yitirilmemesine neden olmasi gerekmektedir. Bu kapsamda bilgiyi paylasma
konusunda Onem kazanan konular bilgiyi paylasmanin ne oldugu ve bilgiyi
paylasmay1 etkileyen faktorlerin neler oldugudur (Selvi, 2012: 205). Dolayisiyla
bilginin acik veya Ortiik olmasi bilgi paylasma siirecini etkilemektedir. Agik bilgi s6zli
iletisimle aktarilabilirken, Ortiilii bilgi ise gbzlem, sosyallesme ve ¢iraklik gibi yollarla
ve hikayeler, metaforlar ve analoglar ile de yapilabilmektedir (Koseoglu vd., 2011:

221).

Bilginin uygulanmasi siireci bilgi yonetim sonuglarmin dl¢lilmesi agisindan
onemlidir (Demirci, 2012: 65). Bilgi yonetiminin anahtar noktasi bir orgiitte mevcut
olan bilginin Orgiitiin yararina verimli bir sekilde uygulanmasidir. Bilginin etkin bir
sekilde uygulanmasi isletmelere etkinliklerini arttirma ve maliyetlerinin diisiirme
konularinda yardimet olur. Bilginin uygulanmasi karar verme, problem ¢ézme igin
faaliyet ve uygulamayi igerir (Ipgioglu ve Kahya, 2016: 183). Bilgi ydnetim siirecinde;
bilgiyi kesfetmek, elde etmek ve paylasmak gibi agamalarin tamami 6nemli olsa da
bilgi ancak uygulandig1 ve degerlendirildigi Olclide fayda saglamaktadir. Bir bagka
ifade ile bilgi yonetim siirecinde bilginin iiretilmesi, tasnif edilmesi ve paylasilmasi
kuruma deger katacak bir sekilde uygulandiginda anlamli bir faaliyete
dontisebilmektedir (Ashytice, 2010: 40). Bilginin uygulanmasi, kurum veya kurulun
arastirma ve egitim programinin olmasi, organizasyon icerisinde bilgi kullanilarak
takim calismasinin tesvik edilmesi, islerin kolaylasmast icin elektronik veri

degisiminin yogunlukla kullanilmasi, c¢alisanlarin getirdikleri yeni Oneriler
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karsiliginda tesvikler ve yan haklar saglanmasi ile gelistirilir. Ayn1 zamanda, bilgi
paylasimini tesvik eden bir orgiit kiiltiirli ve firmada gorevlerin yerine getirilmesi i¢in
gerekli is akis semalarinin kullanilmasi da firmada bilgi kullaniminin faktorleridir

(Sozbilir, 2013: 87).

Bilgi yonetimi siireclerine yonelik literatiir incelendiginde, konu ile ilgilenen
uzmanlarin ayni sozciikleri kullanarak farkli anlasilmalara yol actiklart gorildigi
sOylenebilir. Bu farkliliklarin bilgi yonetimi literatiiriine kokten bir zenginlik getirdigi
tartisilmazdir. Ancak bilgi yonetimi siireglerini olusturan asamalarin neler oldugu ve
her bir asamada ne anlatilmak istendigine yonelik bir terim birligine varilmasi, hem
bilgi yonetimi egitimi agisindan, hem de bilgi yonetimini uygulayacak mevcut kurum
personelinin standardizasyonu agisindan son derece 6nem tasimaktadir (Sagsan, 2006:

29).

1.2.4. Bilgi Yonetiminin Yararlari

Bilgi yonetimi esas olarak, belirli siiregler ve teknikler yoluyla bilginin
uretilerek, gelistirilerek, diizenlenerek ve saklanarak, transfer edilerek, paylasilarak,
kullanilarak ve degerlendirilerek bilgiden en iist diizeyde katma deger yaratmayi
hedeflemektedir (Ozdemirci ve Aydin, 2008: 62). Bu ydniiyle bilgi ydnetimi, kurumsal
amaglarin daha iyi bir sekilde gergeklestirilmesi i¢in bilginin kolektif ve sistematik
olarak personel, takim ve biitiin kurumca elde edilmesi, paylasilmasi ve uygulanmasi
olanak saglamaktadir (Demirel ve Seckin, 2008: 110). Bilgi yonetimini agiklamanin
alternatif bir yolu da onu kaynaklar1 yeteneklere doniistiirmeye imkan saglayan bir
esgiidiim mekanizmasi olarak gdrmektir. Bilgi yonetimi, sadece maliyet agisindan
etkin olabilmek i¢in degil, ayn1 zamanda problem ¢6zmek, karar vermek, yenilik
yapmak ve rekabetciligi korumak ve gelistirmek konularinda da 6nemli yararlar saglar

(Ipcioglu ve Kahya, 2016: 180-181).

Giliniimiizdeki kurum sistemleri ¢ok farkli faaliyetlerden ve kademelerden
meydana gelmektedir. Yoneticiler bu kurumsal faaliyetleri planlamayi, organize
etmeyi, yonlendirmeyi, kontrol etmeyi ve bu faaliyetlerle ilgili etkin kararlar vermeyi
yerine getirmek durumundadirlar. Y&netimin yerine getirmis olduklar1 bu faaliyetlerde

basarili olmalari, ihtiya¢ duyduklar1 tam ve dogru bilgilere ulagmalariyla miimkiin
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olabilmektedir. Bu ise kurumda bilginin etkin bir bigimde yoOnetimi araciligiyla
saglanabilir (Selvi, 2012: 203). Daha agik bir ifadeyle bilginin kurumlar tarafindan bir
ihtiyac olarak goriilmesi ile baslayan bilgi yonetimi, verimliligi artirmak amaciyla
bilgileri ortaya ¢ikarmay1 ve etkin bir sekilde kullanmay1 saglamaktadir (Uralman,

2006: 113).

Bilgi yonetimi, gizli bir gii¢ olarak kurumlarda saglikli ve giiclii bir etkiye
sahiptir (Celep ve Cetin, 2003: 40). Dolayisiyla, bilgi yonetiminde etkinlik saglanmasi;
kaynaklarin kullanimina, dis ve i¢ ¢evre ile saglikli iletisim ve geribildirim sayesinde
gereksinimlerin dogru bir sekilde belirlenmesine ve ¢oziim gelistirilmesine, yeni
teknik, yontem ve bilgilerin 6grenilmesine, hizmet kalitesinin gelistirilmesine 6nemli
katkilar saglamaktadir (S6zbilir ve Yesil, 2015: 20). Bilgi yonetimi, kurum ve kurum
personeline, kurumsal amaclar1 daha iyi saglayabilmek ve yiiriitebilmek icin bilgiyi
birlesik ve sistematik olarak iiretme, paylasma ve uygulama konularinda faydalar
saglar (Eroglu ve Kiilcili, 2014: 330). Yukaridaki agiklamalardan hareketle bilgi
yonetiminin yararlar asagidaki sekilde dzetlenebilir (iraz, 2005: 249-250):

e Bilgi kaybini onlenmek: Kurumsal bir bellek olusturarak, kiigiilme, isten
ayrilma, emeklilik ve degisimler sebebiyle olusabilecek kritik {ist bilgi
kayiplarini 6nler ve kurumun kritik uzmanligini korumasina olanak saglar.

e Daha iyi kararlar alabilmek: Gerekli st bilginin tipini ve kalitesini
belirleyerek etkin kararlar alinabilmesini ve bilgiye erisimi olanakli kilar. Bu
da kurumda daha alt diizeydeki personelin daha kaliteli ve daha hizli kararlar
alabilmelerine neden olur,

e Uyarlanabilirlik ve esneklik: personelin yaptig1 ise daha hakim olmasina,
¢Oziimler konusunda yenilik¢i olmasina, daha az dogrudan gézetim ile
calisabilmesine ve personelin yaptig1 ise daha az karigilmasina zemin hazirlar.
Dolayisiyla, personelin ¢apraz fonksiyonel gruplarda ¢aligmasina ve kurum
icerisinde moralinin artmasina olanak saglar,

e Rekabet avantaji: Kurumun faaliyette bulundugu yerdeki mevcut paydaslarini
tam olarak tanimasina imkan saglayarak rekabete yoOnelik bosluklari ve
firsatlar1 belirlemeye yardim eder,

e Varhk gelistirme: Entelektliel miilkiyete yonelik yasal korumanin sermayeye

eklenebilmesi i¢in, kurumun yeteneklerini gelistirir. Aksi durumda patent,
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tescilli marka, lisans, ticari sir ve kopya hakki vb. dogru zamanda
uygulanmayabilir. Bu da yasal korumanin ve entelektiiel miilk i¢in pazar
degerinin daha diisiik diizeyde gerceklesmesine neden olur,

e Hizmet iyilestirme: Kurumun, yerine getirmis oldugu hizmetlere bilgiyi
eklemesine imkan tanir. Boylece, yerine getirilen hizmetin algilanan degeri,
hizmetteki bilginin diizeyine ve hizmetin kalitesine bagli olarak dogrudan
artmis olur,

e Miisteri yonetimi: Kurumun, kurum igerisinde verilen hizmetlere ve
miisterilerine (6grencilerine) odaklanmasini saglar. Ogrencilere iliskin artan
bilgilere, 6grencilerden gelen sorgu, istek ve sikayetlere daha hizli yanit
verilebilir. Ortak bir “6grenci sorunlar1 ve ¢oziimleri” veri tabanina erisim
sayesinde, benzer sorunlar daha kolay bir sekilde ¢oziilebilir.

e Insan sermayesine yatirim degerinin artmasi: Elde edilmis olan davranissal
bilgilerin yakalanmasi, bilgilerin paylasilmasi veya iletilmesi ile kuruma
alinmis olan personelin egitilmesi i¢in yapilan yatirimlarin degeri daha ¢ok

artar.

Bilgi yonetimi, karmasik ve yogun rekabetin yasandigi giiniimiizde,
kurumlarimn stratejik yonetim faaliyetlerini etkileyen bir uygulama olmasi sebebiyle
Onem tastyan bir konudur. Kurumlar karmasik ve rekabet¢i ¢evrede, diger benzer
kurumlardan farklilasmak amaciyla is yapma yontemlerinde ve stratejilerinin
belirlenmesinde bilgiden yararlanmaktadirlar (Kurt, 2005: 259) . Ancak burada s6z
konusu olan bilginin kendisinden ¢ok, kurumun mevcut bilgisinden yeni bilgiler
yaratma yetenegi ve bu bilgiden rekabet istlinliigli yaratacak faaliyetlerde

bulunmasidir (Alavi ve Leidner, 2001: 108).

1.2.5. Bilgi Yonetiminin Oniindeki Engeller

Glinlimiiziin egitim yapisin1 ve diger toplumsal davranislara yon veren temel
faktorler bilgi ve teknolojidir (Kaynak ve Karaca, 2012: 49). Bilgi ve teknolojinin
kullanim1 nedeniyle karsilasilan tehditler artmis olsa da, gilinlimiizde bilgi ve
teknolojiden yoksun olarak yasamak hemen hemen olanaksiz hale gelmistir (Henkoglu

ve Yilmaz, 2013: 452). Dolayisiyla bilgi tiretimindeki hizl artig ve teknoloji alaninda
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yasanan yogun gelisimler kurumlara yeni firsatlar sunarken, tehditleri de beraberinde
getirmektedir. Ge¢miste herhangi bir disiplinle ilgili temel bilgileri iyi 6grenmek, s6z
konusu disiplinde basarili olabilmek i¢in yeterliyken, temel 6zelligi degisim olan
glinlimiizde 6grenilen bilgiler ¢cok kisa siirede gecerligini yitirmektedir (Polat, 2006:
250). Bu durum, glinimiiz kurumlarimin kendilerini siirekli gelistirmelerini hayati

derecede zorunlu kilmaktadir.

Kurumlar, bilgi yonetim uygulamalarinin temel dinamigini olusturan bilgiyi
genellikle biinyelerinde barindirmaktadirlar. Ancak kurumlarin, kurumsal bilgiyi
tanimlamadaki, ortaya c¢ikarmadaki ve katma deger yaratmak i¢in bu bilgiyi
kullanmadaki yetersizlikleri bilgi yonetiminin oniindeki en 6nemli engeldir (Gliney,
2015: 57). Uygulamada her kurum bir sekilde bilgiyi yonetmektedir. Ancak rekabetin
yogun yasandig1 giinlimiizde, basarili ve basarisiz olma arasindaki fark, kurumlarin
bilgi yonetiminde ne kadar basarili olduklarinin altinda yatmaktadir. Kurumda bilgi
akist ve ig slireglerinde yasanan problemler kendisini, hata ve is tekrarlari,
yaraticiliktan yoksunluk, miisteri odakli yapidan uzaklasmak, is slireglerin
yavaslamak, koordinasyonsuzluk vb. olarak gostermektedir. Tiim bu siireglerde
karsilagilan bu problemler kurumlarin maliyetlerini biiyiik Ol¢lide artirmaktadir

(Dogan, 2013, 32-33).

Bilgi yonetimi ¢ok daha fazla sorumluluk gerektiren bir ugras alanidir. Bunun
temel nedenleri, bilgiyi arastirirken, iiretirken, derlerken, islerken ve gelistirirken
onemli 6lgiide belirsizliklerle karsilagilmasi ve kurum personelinin farkli niteliklere
sahip olmasidir. Kurumlardaki bilgi yonetiminde herkes aktif bir katilimcidir. Ancak
bilginin stratejik dnemi ve rekabette iistiin olmak i¢in oynagi rolii dikkate alindiginda,
kurum igerisinde temel bir fonksiyon olarak bir yoneticinin sorumlulugunda
yonetilmesi biiyiik onem tasimaktadir (Ozdemirci ve Avci, 2008: 63). Kurumlarin
bilgi yonetiminde karsilasmis oldugu bazi temel sorunlar asagidaki gibi siralanabilir

(Hashempour ve Onal, 2015: 237):

e Uzun siireli olarak bilgilerin korunmasi,
e Donanim ve yazilim giincellemelerindeki maliyetlerin artmasi,
 Bilgilerin biiylik sayida depolanmasi,

e Meta veri yonetimi vb.
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Glinlimiizde bir¢ok kurum yukarida 6zetlenen sorunlarla karsilagabilmektedir.
Bu sorunlar genellikle, dogru politikalarin benimsenmedigi, dogru yazilim ve
donanimlarin secilmedigi, bilgi yonetimi konusunda uzman kisilerin istihdam
edilmedigi, sistem kullanicilarinin tam olarak entegrasyonunun saglanamadigi ve tist
yonetim desteginin yeterli olmadig1 durumlarda ortaya ¢ikmaktadir. Bilgi yonetiminde
bu etkenleri dikkate alan ve dogru bi¢cimde bir araya getiren kurumlarin
uygulamalarinda daha basarili sonuglar elde ettikleri sdylenebilir (Saydam, 2015:
244). Ote yandan bilgi ydnetimine yonelik ilk girisimler, elektronik veri tabanlar1, ag
sistemleri ve yazilimlar iizerine odaklanmig ancak bu mekanizmalarin giiniimiizde
tatmin edici olmadigr sonucuna ulasilmistir. Yakin zamandaki bilgi paylagimi
davranigint motive etmeye yonelik c¢abalarin, giidiileyici oOdiiller, giiven, bigimsel
olmayan iligkiler gibi sosyo-biligsel yaklagimlara odaklandigi sdylenebilir (Ugurlu,

2016: 149).

1.3. YONETIM BIiLGI SISTEMi

21. yiizyilda bilgi kapsami, hiz1 ve bilgiye erisim biciminde degisiklikler
meydana gelmekte, bilgiye erisim konusunda yeni yollar denenmekte ve bilgi dayal
teknolojiler, artan bir sekilde her alanda etkin olarak kullanilmaktadir (Atalay ve
Anagiin, 2014: 10). Dolayisiyla teknolojinin ilerlemesiyle birlikte her giin yeni
imkanlar ortaya ¢ikmakta (Dogan, 2011: 74) ve bilgiye dayali rekabet ortaminda
mevcut kurumsal yapilarin ve anlayislarin degisimi, kurumlarin ayakta kalabilmeleri
icin hayati 6onem tagimaktadir. Hizli bir bicimde gelisen bilgi ve teknolojinin tetikledigi
bu siire¢, ekonomik alanda oldugu kadar ekonomi dis1 diger alanlarda da kendini
hissettirmekte ve geleneksel yaklasimlarla hareket eden kurumlar1 farkli alanlarda
¢Ozlim arayislarina sevk etmektedir (DPT, 2004: 1). Bu kapsamda arastirmanin bu
kisminda bu arayiglara cevap niteligi tasiyan yonetim bilgi sistemi konusu ele

alimustir.

1.3.1. Yonetim Bilgi Sisteminin Tanimi1 ve Amaci

Bilgiye olan ihtiyacin bu kadar 6n plana ¢ikmasi, bilginin sistematik bir sekilde

saklanmasini ve gerektiginde saklanmis olan bu bilgiler igerisinden istenen bilgilerin
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tekrar alinarak isleme konulmasi ihtiyacini da beraberinde getirmektedir. Bu ihtiyag,
stirekli bir gelisim igerisinde olan bilgisayar ve internet teknolojisinin belli bir sistem
igcerisinde kullanilmasin1 6nemli bir gereksinim haline getirmistir (Efendioglu ve
Sezgin, 2007: 220). Dolayistyla yonetim bilgi sistemi olarak adlandirilan bu sistemin
etkin bir sekilde kullanimi; verimlilik amaciyla disipline edilmis bir insan kaynagi ve
planlama, uygulama, Olgme fonksiyonlariyla ilgili siiregleri etkili bir sekilde
gerceklestirecek uzmanlasmis ve kaliteli bir yonetici grubu ile saglanabilecegi goriisti

kurumlarda hakim olmaya baslamistir (Ozer, 2005: 19).

Yo6netim bilgi sistemi tanimina gegmeden dnce sistem, bilgi sistemi ve yonetim
sistemi kavramlarinin tanimlanmasinda yarar var. Buna gore sistem, giinliik hayatta
basarili sonuglar elde etmek amaciyla belli bir diizene bagli olarak izlenen yol, usul,
metot biciminde tanimlanmaktadir. Ancak, sistem kavrami bilgi diinyasinda daha
genis ve kapsamli bir bi¢imde ele alinmaktadir. Buna gore sistem, mantiksal agidan
bir biitlinliik ve tutarlilik i¢inde bulunan fikirler ve prensipler toplami, ¢ift yonlii
iliskide ve etkilesimde bulunan pargalarin meydana getirmis oldugu biitiin veya belirli
ilkeler gore isleyen bir mekanizma olarak ifade edilmektedir (Isik, 2015: 5; Saruhan,
2013: 18). Sistem, belli bir c¢evre igerisinde, birimlerin ve bu birimler arasi
etkilesimlerin belli bir amag¢ veya amaclar dogrultusunda olusturmus oldugu yapay
veya dogal isleyislerin biitlinii olarak tanimlanabilir (Sahin, 2004: 58). Bilgi sistemi;
kurumlarda teknik olarak karar vermede ve kontrolii saglamada destek olmak i¢in
bilgilerin toplanmasini veya doniistiiriilmesini, islenmesini, saklanmasmi ve tekrar
dagitilmasini ifade eden birbirleriyle iliskisi olan bir yap1 seklinde tanimlanabilir
(Laudon ve Paudon, 2006: 5). Bilgi sistemleri denilince, akla bilgisayar,
telekomiinikasyon ve kurumsal otomasyon teknolojileri gelmektedir (Koza, 2008: 73).
Yonetim sistemi ise yapi, yontem ve en onemlisi olan insan boyutundan olusan bir

biitiinii ifade etmektedir (Kirmaz, 2010: 213).

Bu ¢ergevede yonetim bilgi sistemi (YBS); bilgisayar bilimi ve yonetim bilimi
perspektiflerinden bir yaklasim olmakla birlikte aragtirma yontemlerine dayali biitiin
uygulamalar1 da igeren bir kavramdir (Yahyagil: 2001: 7). YBS; bilginin
toplanmasina, saklanmasina, islenmesine, erisilmesine ve dagitilmasina yardimci olan
teknolojiler, uygulamalar ve hizmetler biitlinii olarak tanimlanabilir. Bagka bir deyisle

YBS; yoneticilerin karar vermelerine yardimci olabilecek bilgilerin degisik
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kaynaklardan toplanmasini, islenmesini, saklanmasini ve verinin raporlanmasini
saglayan formal bir bilgi sistemidir (Giiles, 2000: 104-105). Hasiloglu (2007: 79)’na
gore YBS; verilerin, karar vericiler agisindan belirli ama¢ veya amaglar
gerceklestirmek tizere yararli st bilgilere doniistiiriilmesini saglayan yonetsel

siireclerden olusan bir biitiindiir.

YBS; kurumun i¢inden disindan g¢evreden aldigi verileri derleyen, belirli
islemlerden gecirerek bilgi haline getirdikten sonra yoneticilere sunan ve yoneticilerin
gereksinimini karsilayacak olan bilgiyi liretmeleri i¢in gerekli araclar1 saglayan bir
sistemdir (iraz ve Zerenler, 2008: 380). YBS, iletisim ve bilgisayar teknolojilerini
kapsayan bir sistem olmakla birlikte bilgi yOnetiminin boyutlar1 olan bilgiyi
kullanmay1, toplamay1 ve baskalariyla paylasmayi1 saglayan bir sistemdir (Sozbilir ve
Yesil, 2015: 19). YBS, dogru zaman dilimi igerisinde, yoOneticilerin karar alma
stireclerinde etkili olan bilgileri, daha az maliyetle ve dogru bir sekilde onlara

saglayan, insan-makineden olusan biitlinlesik bir sistemdir (Koza, 2008: 77).

YBS, kurumlarin temel kaynagi olan bilginin kullanimini, islenmesini ve
yonetimini gerektiren eylem ve sistem takimlarinin tiimiinii ifade eden bir kavramdir
(2004: 127). YBS; yoneticilerin ihtiyac1 olan bilgiyi en iyi sekilde elde etmeyi,
islemeyi, diizenlemeyi ve istenilen amaca uygun hale getirmeyi hedefleyen sistemlere
denilmektedir (Erdursun, 2011: 112). YBS, veri isleme sistemlerinin sagladig1 bilgileri
kullanarak kurumun temel faaliyetleri ile ilgili 6zetlenmis raporlari iiretmektedir. Veri
isleme sistemlerinden alinan temel veriler diizenli bir bigimde hazirlanip, 6zetlenerek
raporlar halinde sunulmaktadir. Bu raporlar ¢ogunlukla online bi¢iminde teslim
edilmektedir. Yonetim bilgi sistemi, genellikle haftalik, aylik ve yillik raporlarla
ilgilenmekle birlikte, gerektiginde saatlik ve giinliikk raporlar1 da yoneticiye

sunabilmektedir (Laudon, ve Paudon, 2006: 24-25).

YBS; kurumsal amag, standart ve biitgelerin olusturulmasma destek
saglamakla birlikte kurum faaliyetlerine iliskin planlamay1 da kolaylastirmaktadir. Bu
nedenle, kurumda olusturulmus olan YBS; hizli bir sekilde planlama yapma ve karar
almanin yam sira; denetimi etkin bir bigimde yapmak icin ihtiya¢ duyulan bilgiyi
saglamaya yardimci olmaktadirlar. Boylece, dogru zamanda ve dogru bir sekilde elde

edilen dogru bilgiyle yoneticiler; gergek¢i olarak, planlama yapabilmekte ve
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amaglarina ulasmaya yonelik denetleme siirecini izleyebilmektedirler. Ozellikle
bilgisayar destekli bilgi sistemleri, yoOneticilere kendi denetleme sistemlerini
gelistirmelerinde firsatlar sunmaktadirlar (Giimiistekin, 2004: 203). YBS’ler asagida
belirtilen amaglar1 yerine getirmek i¢in ¢aba gostermektedirler (Topaloglu ve Kog,

2002: 135):

o Kurumun ileriki siiregte gereksinim duyabilecegi bilgilerin elde edilmesi i¢in
gerekli verilerin toplanip saklanmasini saglamak,

e Kurumun giinliik faaliyetlerini kolaylagtirmak ic¢in yapilan ise ait bilgileri
uygun bir sekilde saglamak ve calisanlarin daha kolay is yapmasina yardimei
olmak,

e Kurumun gelecegi i¢in kabul edilebilir en dogru kararin verilmesi amaciyla
yoneticilere stratejik bilgiler saglamak,

e Kurumun iiretmis oldugu hizmetlerin daha kaliteli ve ucuza mal edilmesinin

saglanmas1 vb.

Yukarida belirtilen amaclarin gergeklesebilmesi icin kurumlarin gorev ve
hizmetlerinde basitlestirme, standartlastirma, erigim, iletisim, hiz, gizlilik, giiven,
etkinlik, kaynak temini, ag yapilar1 gibi bir dizi faktor ve faaliyetleri gerceklestirmeleri
gerekmektedir (Durna ve Ozel, 2008: 4-5).

1.3.2. Yonetim Bilgi Sisteminin Gelisim Siireci

Bilgiyi yonetmenin gec¢misi insanlik tarihi kadar eskilere gitmektedir. Ilkel
toplum diizeninden neolitik (tarima dayali) toplum diizenine, oradan da sanayiye
dayali toplum diizenine gecis belli teknolojilerin kullanimi ve yonetimi araciligiyla
gerceklesmistir (Agir ve Turhan, 2014: 285). 1960 yillarla birlikte bazi sosyal
bilimciler ABD ve Japonya gibi ileri diizeyde gelismis iilkelerde toplumun temel
karakteristik ~ yapisinda  kokli  degisim  egilimlerin meydana  geldigini
gozlemlemislerdir. Birgok yonden sanayi toplumundan farklilik gosteren bu yeni

doneme bilgi ¢ag1 adi verilmistir (Goksel ve Baytekin, 2008: 82).

Bilisim teknolojilerindeki ilerlemeler, yaklasik olarak 1910-1920 yillar
arasinda baslayan bilimsel ofis yOnetimi hareketini ortaya cikarmistir. 1950’li

yillardan 1970’11 yillara kadar olan donemde modern dijital bilgisayar ¢agi veya ana
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bilgisayar ¢agi, yonetim bilgi sistemleri kavramini ileriye gotlirmiistiir. 1970’11 ve
1980’li yillardaki mikro bilgisayar ¢agi, kisisel bilgisayarlarin gelisinin habercisi
olmustur (Albayrak, 2007: 16). Ozellikle ikinci diinya savasi sirasinda bilim ve
teknoloji alanindaki gelismeler ile 1990’1 yillardan sonraki bilgiye dayali toplum
diizenine gegisle birlikte bilgi ve teknolojide de yogun gelismeler olmustur. Bu
donemde hem ekonomik hem de diger toplumsal alanlarda kokli degisimler ve
dontistimler yasanmistir (So6zen, 2013: 71; Agir ve Turhan, 2014: 285). Boyle bir
stirecte kurum yonetiminde en temel siire¢ olan karar alma mekanizmasini destekleyen

yonetim bilgi sistemleri (Hasiloglu, 2007: 79), daha da 6nem kazanmaya baglamistir.

Bilgi toplumu kavraminin ortaya ¢ikmasi ve gelismis iilkelerin bu kavrama
uygun bir toplum yapisina doniismeye basladigi siire¢ goz 6niine alindiginda yonetim
bilgi sistemlerinin gelistirilmesi konusunda Tiirkiye’nin biraz geg¢ kaldig1 sdylenebilir.
Bilgiye gereken Onemin verilmemesi, iletisim teknolojilerine ge¢ kavusulmasi ve
bilginin bir¢ok alanda etkili ve yeterli diizeyde kullanilmamasi bu durumun nedenleri
olarak diisiiniilebilir (Alaca ve Yilmaz, 2016: 511). Bilgiyi yonetme konusunda dogal
olarak geleneksel yapidan teknolojiye dayali diizene gecis bir anda olmamustir.
Teknolojiye dayili diizene gegisin saglanabilmesi i¢in dncelikle kurumlar agisindan
yasal dayanak olusturulmus ve ilan edilmistir. Sonrasinda kurumlarin sorumluluklari,
yapmalari gereken idari ve teknik siirecler diizenlenmistir. Bu diizenlemelerle birlikte,
elektronik ortamda ortak kural ve ilkelerin isletilebilmesi i¢in standartlasma
caligmalar1 yapilmistir. Hedeflenen noktalar ise devlet politikalarina sekil vermek
amactyla hazirlanan kalkinma planlarinda agiklanmis ve bu doniisiim devletin bir

politikasi haline gelmistir (Yilmaz ve Ustiindag, 2015: 144).

Giliniimiizde teknolojik, ekonomik ve toplumsal gelismeler, bir yandan
kurumlarin hizmet verdikleri aglar1 genisletirken, 6te yandan da, bu hizmetlerin
verilme yoOntemlerinde veya sekillerinde doniisme baskis1 yaratmaktadir (Durna ve
Ozel, 2008: 29). Bu dénemde hizmet alanlarin, istek ve ihtiyaclarimi karsilayacak
bilgiye en kisa siirede ulasabilme olanaklarina sahip olmalari, kurumlarin hizmet
sunma yontemlerini etkilemistir. Kurumlar, bu siliregte paydaslarina daha hizli ve
giivenli bilgiyi giincel bir bigimde sunmak i¢in e-devlet uygulamalarina 6nem vermeye

baslamislardir. Bir¢cok kurum hukuki altyapr ¢aligmalari yiiriiterek ve belirli
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standartlar1 olusturarak faaliyet veya islemlerinde yoOnetim bilgi sistemlerinden

yararlanmaya baslamislardir (Ulker, 2015: 278).

1.3.3. Yonetim Bilgi Sisteminin Elemanlari

Yonetim bilgi sistemleri denilince akla, bilgisayara dayali bilgi sistemleri
gelmektedir. Bilgisayara dayali bilgi sistemleri genel olarak yazilim, donanim, insan
kaynaklari, dosyalar (veritabani), yontem ve prosediirlerden olusan ve bu elemanlarin
birlesimi sonucu bilgiyi iiretmeye yarayan sistemlerdir (Isik, 2015: 7). Bu elemanlar

asagidaki gibi tanimlanabilir.

Yazilim: Yazilim, biitlin bilgisayar programlarina verilen genel isimdir. Baska
bir deyisle genel olarak yazilim, bilgisayar programlarinin isleyebilmesi i¢in gerekli
olan ve maddi olmayan komutlara denilmektedir (Giines, 2004: 43). Yazilim, bir
problemin bilgisayar yardimiyla ¢oziimiinii saglamakta, donanim elemanlarini
isletmekte, yonlendirmekte, belli bir diizen icerisinde calismasini ve kullanilmasini
saglamaktadir (Yalgin, 2011: 49). Bu cercevede; bilgisayar sisteminin isletimini
kontrol eden ve destekleyen isletim sistemi programlari (windows, unix OS/2 gibi),
bilgisayarin isletimini yonlendiren programlardan olusan uygulama yazilimlarini
(muhasebe, istatistik yazilimlar1 vb.) ve bilgi sistemini kullanan insanlar igin isletim
talimatlarin1 iceren yontemleri, yazilim kaynaklarina ornek vermek miimkiindiir

(Kagnicioglu, 2004: 9).

Donanim: bilgisayar1 olusturan fiziksel parcalara donanim adi1 verilmektedir.
Bu fiziksel parcalar kendi aralarinda giris birimleri, islem birimi, bellek birimleri ve
¢ikis birimleri olarak gruplandirilabilir. Giris birimleri, dis ortamdan bilgisayar
ortamma veri girisi yapmak amaciyla kullanilan birimlerdir. islem birimi, mikro
islemci olarak isimlendirilir ve bilgisayarda gergeklesen islemlerin tamamini bizzat
yapar veya diger birimler tarafindan yapilan iglemleri denetler (Osmanli, 2013: 47).
Donanim, bilgi sistemlerini islemek, toplanan bilgiler depolamak, bu bilgileri analiz
etmek ve raporlanmak i¢in gerekli olan yazilimlarin caligmasini saglayan fiziksel
unsurlardir. Bu bilgisayar unsurlarina; yazicilari, tarayicilari, klavyeleri, mouse’leri,
ses birimlerini, kameralar1, diskleri, disketleri ve monitorleri 6rnek olarak vermek

miimkiindiir (Ar1, 2014: 10).
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Insan kaynaklari: Kurumlardaki, sistemlerin tasarim asamasindan uygulama
asamasina gelinceye kadar yapilmasi gerekli olan isleri yiiritmekle gérevli olan sistem
analistlerine, sistem miihendislerine, sistem tasarimcilarina, programcilara ve
operatorlere bilgi sistemleri personeli denilmektedir (Ashytice, 2010: 57). Giinlimiiz
kurumlart yogun rekabet, bilgi ve teknolojinin hizli gelistigi bir ortamda faaliyet
gostermektedirler. Bu ortamda kurumlarin avantajli bir konuma gelmelerini
saglayacak temel unsurlardan biri de bilgi sistemleri kadrosunda faaliyet gosteren

insan kaynagidir (Benligiray, 2004: 8).

Veri tabani: Veri tabam1 kurumdaki bilgi iscilerinin bilgiyi anlamalar1 ve
uygulamalar1 konusunda basarili olmalarinda énemli rol oynamaktadir (Yazicioglu
vd., 2012: 57). Veri tabani; gesitli kullanicilar tarafindan ¢ok farkli amaclar i¢in
kullanilmak {izere verilerin bir araya getirilmesi sonucunda ortaya ¢ikan veri
kiimeleridir (Yiiksek, 2003: 3). Veri tabaninda ne tiir verilerin tutuldugu 6énemli bir
konudur. Verilerin bir kismi kullanim miktarina ve zamana bagl olarak degisen
dinamik verilerdir. Bir kismi ise kisa siirede veya zamana bagli olarak degisim
gostermeyen statik verilerdir. Verilerin girisinde, bilgi sistemlerinin giivenligi
bakimindan belirli standartlarin olmasi zorunludur. Ancak giivenlik standartlarinin
veri giriglerini kisitlayabilecek uygulamalara yol agmamasi gerekir. Giincellemenin
zamaninda yapilabilmesi i¢in farkli birimlerde faaliyet gosteren bir¢ok personelin veri
girisine olanak taniyacak bicimde esnek yapilanmasi gerekmektedir. Veri girigleri igin
hazirlanmis olan standartlar, veri girislerini kolaylastiracak bi¢cimde planlanmalidir

(Kulaklr ve Birgiin, 2005: 42-43).

Metot ve prosediirler: Yapilmasi gerekli olan islemleri, listlenilecek gorev ve
sorumluluklar1 en ince ayrintisina kadar tanimlayan metod ve prosediirler, sistemin
etkin bir bigimde islemesi i¢in zorunlu olan bigimsel talimatlardir. En 6nemli metot ve
prosediirlerin, birbirleri ile iligki icerisinde olmasi1 ve kiyaslanabilen esnek bir yap1 arz
etmesi ve bilgisayar kullanimina dayali YBS kapsaminda yapilacak faaliyetleri
icermesi gerekir. Ayrica metot ve prosediirler, yoneticilerin ayirt edici ve anlamh
karsilastirmalar1 yapabilmelerini saglayacak, onceden hazirlanmis biitiin bilesen ve
ayrintilariyla yalnizca mevcut durumu yansitmaktan da ote kararlara yon verecek

sekilde tasarlanmis olmalidirlar (Akkog, 2009: 18).
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IKINCi BOLUM

BELGE VE ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi

2.1. BELGE VE BELGE YONETIMi

Glinlimiizde kurumlarin basarilarini devam ettirebilmeleri ve bunun igin
faaliyet gostermeleri oldukca onemlidir. Kurumlar bu faaliyetler sirasinda sahip
olduklar1 ve kullandiklar1 bilgileri ¢esitli ortamlara kaydetmektedirler. Bu ortamlardan
biri de kurumlarin en 6nemli kaynaklarini olusturan belgelerdir. Kurumlarin basarisi
icin bu belgelerin verimli bir big¢imde kullanilmasi ve verimli kullanim igin de
yonetilmesi gerekmektedir. Bu gereklilik, belgeleri diizenlemeyi, korumay1 ve dogru
bir sekilde kullanmay1 saglayan belge ydnetimi kavramini ortaya ¢ikarmustir (Ipek ve
Sokeli, 2014: 3). Dolayisiyla arastirmanin bu kisminda belge ve belge yonetimi

kavramlar1 incelenmistir.

2.1.1. Belgenin Tanim

Belge kavrami TDK Biiyiik Tiirkce Sozliigiinde “bir gercege taniklik eden yazi,
fotograf, resim, film vb. vesika, dokiiman” olarak tanimlanmistir (TDK, 2017; Gozel,
2015: 146). Belge; bir olguyu yasal olarak kabul edilir sekilde dogrulama aracidir.
Belge, bir kurumun faaliyetlerini ve yasal sorumluluklarini yerine getirdigi sirada,
islemlerin delili niteligi tasiyan tasinabilen ve anlasilabilen bilgi kayitlariin
bulundugu dokiimandir (Cigek, 2007: 135-136). Herhangi bir bireysel veya kurumsal
faaliyetin yerine getirilmesi amaciyla alinan veya faaliyetin sonucunda iiretilen, icerik,
iligki ve formati ile ait oldugu faaliyet icin delil 6zelligi tasiyan kayitl bilgi, belge
olarak tanimlanmaktadir (Civelek ve Turan, 2010: 3; Arikan, 2017: 1). Belge, kayith

olmayan sozlii anlatimdan farkli olarak, herhangi bir kisi veya tiizel kurulus tarafindan
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tiretilmis olan ve iletilmesi gereken kayitli bilginin herhangi bir formu olarak

tanimlanabilir (Kiilcii, 2000: 20).

Belge, kurumsal faaliyetlerin kaniti ve yasal dayanag olmakla birlikte
kurumlarda is ve iletisim siirecini saglayan dokiimanlar olarak ifade edilmektedir
(Eroglu ve Kiilcii, 2014: 330). Bilgi Edinme Kanununda belge; “kurum ve kuruluslarin
sahip olduklar: bu Kanun kapsamindaki yazili, basili veya ¢ogaltilmis dosya, evrak,
kitap, dergi, brosiir, etiit, mektup, program, talimat, kroki, plan, film, fotograf, teyp ve
videokaseti, harita, elektronik ortamda kaydedilen her tiirlii bilgi, haber ve veri
tasryicilary” olarak tanimlanmistir (4982: m.3/d). Hukuk Muhakemeleri Kanununda
belge; “uyusmaziik konusu vakialart ispata elverisli yazili veya basili metin, senet,
¢izim, plan, kroki, fotograf, film, goriintii veya ses kaydr gibi veriler ile elektronik
ortamdaki veriler ve bunlara benzer bilgi tasiyicilar’” bigciminde tanimlanmuistir.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te belge;
“herhangi bir bireysel iglemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmus, icerik, iligki ve formati ile
ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden
el yazisi ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge
kayit sistemleri icinde kayit altina alinmis her tiirlii kayithh bilgi veya dokuman”

seklinde tanimlanmistir (29255: m.3/b).

Belge; kurumlarin hukuki sorumluluklarini ve kurumsal faaliyetlerini yerine
getirirken Urettikleri, aldiklar1 her tirli dokiiman olarak ifade edilmektedir
(Ozdemirci, 2007: 218). Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigiine gore elektronik
belge; “Cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar gibi bilgi ve iletisim
teknolojileriyle olusturulan, herhangi bir kurum ve/veya kisiden baska bir kurum
ve/veya kisiye aktarilan veya aym ortamlarda da saklanan her tiirlii yazili, sesli ve

gortintiilii kaydedilmig bilgi seklindedir.”(Karakas vd., 2009: 19).

Belge, islem ve siireglerin i¢in gereken ve tekrar iiretilebilme olanagina sahip
olan bilgi araci bi¢iminde tanimlanabilir (Erdursun, 2011: 112). Belge, yonetim
faaliyetlerinin ve politikalarinin bir delili olmak iizere; is akislarina, ¢alismalarin
stirdiiriilmesinde, yoOnetim tarafindan alinan kararlarin  gosterilmesinde ve

dogrulanmada kanit olma ozelligi tasiyan evraklardir (Giiven, 2007: 16). Belge,
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iletisim amaciyla kullanilmak {izere kisi veya kisiler tarafindan {iretilen ve insanlar
tarafindan anlagilabilen, simgesel anlam1 ve kalic1 bigimleri olan tanimlanabilir bir
varliktir (Ipek ve Sokeli, 2014: 2). Belge, iizerindeki kayit gerecinin tiiriine ve
Ozelligine bakmadan, bir kurumun islem veya faaliyetlerini gerceklestirdigi sirada
tirettigi, baska yerlerden sagladig1 ve kullandig1 ve kayit altina aldigi her tiirlii yazil,

basili veya gomiilii bilgiyi ifade etmektedir (Odabas, 2007: 125).

Belge, herhangi bir gercgeklige taniklik eden yazilar, fotograflar, resimler,
grafikler, haritalar, filmler, disketler, manyetik bantlar vb. vesika ve dokiiman anlami
tasimaktadir (Giindiiz, 2013: 4). Bagka bir deyisle; bilgi iceren kil tabletler, yontular,
papiriisler, haritalar, yazmalar, kitaplar, dergiler, resimler, filmler, kasetler, CD-
ROM’lar, DVD’ler, ag araciligiyla erisilebilen Web sayfalar1 vb. gibi nesneler “belge”
olarak tanimlanmaktadir (Tonta, 2004: 2). Belgeler kurumlarda idari amag¢ veya
amaglar gerceklestirmek igin iiretilir. Uretilen bu belgeler ve igerdikleri bilgiler,
kurum ve kurum yonetimi i¢in ¢cok dnemli araglardir. Belgeler dogru bi¢cimde tiretildigi
ve etkin bir sekilde yonetildigi zaman kurumun amag¢ veya amaglarina hizmet eden

vazgecilmez kurumsal bilgi kaynaklar1 olabilmektedir (Ulker, 2015: 278).

2.1.2. Belge Yonetimi

Kavram olarak belge yoOnetimi, 20. ylizyilin ikinci yarisindan itibaren,
kurumlarda resmi iletisimi gergeklestirmek, is siireclerinin gerektirdigi yasal kosullari
yerine getirmek, yapilanlar1 kayit altina almak vb. nedenlerle tanimlanmaya
baslanmigtir (Kiilcii, 2008: 371-372). Belge yonetimi, 6zellikle sanayilesmenin ve
kentlesme diizeyinin artmasinin kurumlarda yaratmig oldugu kurumsallagma
derecesine ve giliniimiize dogru kurumlarda belge liretim miktarinda yasanan hizli
artisa paralel bir sekilde gelisen bir disiplindir. Gegtigimiz yiizyilin ikinci ¢eyreginde
Amerika Birlesik Devletleri (ABD) ve Ingiltere gibi gelismis iilkelerde ortaya cikip
olgunlasan belge yonetimi, giiniimiize dogru tiim diinyada yayilmis ve uygulama alani

bulmus bir disiplindir (Odabasg, 2008: 123).

Kurumlar tarafindan iiretilmis veya saglanmis olan belgeler, resmi anlamdaki
faaliyetlerinin iletisimini gerceklestirmenin yani sira, ait olduklart ise iliskin kanit

niteligi ve karar verme siireclerinde saglamis olduklar: birincil kaynak olan bilgi ile
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iretim siire¢lerini takip eden belirli bir siire kullanim degeri tasirlar. Bu siirecte, etkin
bir sekilde iiretilmis olan belgelerin yonetilmesi bagsli basma belge yonetimi
disiplininin kapsamina girmektedir (Kiilcii, 2008: 371). Belge yonetimi; sistematik bir
kontrol olarak belgeleri, iiretim asamasindan son diizenlenme asamasina kadar gegcen
stirecleri takip eden bir alandir. Boyle bir sistematik yaklasim; kurumlarin tim
dokiimantasyon ihtiyaglarin1 karsilamanin yani sira, kurumlardaki tarihi kayitlari
korumada ve belgelerin gecirmis olduklar1 tiim asamalarini kontrol etmek i¢in gerekli

olan bir uygulamadir (Ermis, 2006: 139-140).

Bu cergevede belge yonetimi; kurumlarin islemleri ve faaliyetleriyle ilgili
enformasyonun ve kanitlarin belge formunda elde edilmesinin yaninda, belgelerin
yasam donglisii siiresince sistematik kontroliiniin ve etkinliginin gergeklestirildigi bir
calisma alami olarak tanimlanabilir (Onagan vd., 2012: 4). Belge yonetimi, kurumsal
verimliligi saglamak tizere belgelerin belli bir sistem dahilinde iiretilmesinden,
alinmasindan, korunmasindan, kullanimindan ve tasfiyesinden sorumlu olan ve
kurumsal islemlere ait bilgi ve delilleri belgelerle kayit altina almay1 amaglayan bir
yonetim alanidir. Yani kurumlarda belgelerin yasam dongiilerini saglayan bir siirecin
yonetimidir (Ozdemirci, 2007: 219). Belge yonetimi, belgelerin olusturulma diisiincesi
asamasindan belgelerin imhasi asamasina kadar gegmesi gereken tiim iglemlerin
yonetimine ve organizasyonuna denilmektedir. Belge yonetimi, bir belgenin
olusturulma asamasi ile baglamakta ve o belgenin kanunen saklanma siiresinin dolmasi
asamasina kadar devam eden bir siirece verilen isimdir (Sultanov ve Giindiiz, 2013:

10).

Belge yonetimi, bilgi sistemi tasarimimdan ve belge iiretimi asamasindan
belgelerin arsivlerdeki diizenlenme asamalarina kadar belgelerin ge¢irmis oldugu
biitiin asamalar boyunca fiiretilen her belgenin etkili, verimli ve uygun bir sekilde
isleme konmasini saglayan belge diizenleme uygulamasidir. Belge yonetimi,
belgelerin, hem arsivsel hem de kurumsal diizeyde etkin bir sekilde hizmet vermesini
saglamak amaciyla gerekli olan bir disiplindir (Odabas, 2009: 415). Belge yonetiminin
amaci ve tiirii ne olursa olsun, biitiin kurumlarda mevcut olan veya mevcut olmasi
gerekli olan bir fonksiyondur (Kandur, 2011: 3). Belge yonetiminin temel amaglari

asagidaki gibi siralanabilir (Ipek ve Sokeli, 2014: 3-4):
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e Olusturulma asamasinda olan ve mevcut olan belgelerin kontrollerini
saglamak,

o Kullanilabilecek olan belgelere istenen zamanda erisimini kolaylastirmak,

e Gegerlilik veya siirelerini tamamlamis olan belgeleri ayirmak,

e Belgelerin korumay1 saglamak,

e Tiim acgilardan kurumlara kaynak olan ve kurumsal bellegi olusturan Kamu

Arsivine katki saglamak ve olusumuna yardimci olmaktir.

Belge yonetimi; kurumsal politika ve standartlar1 olusturmak, sorumluluklari
belirlemek, prosediir ve rehberleri hazirlamak, belgelerin kullanimi1 ve yonetimine ait
hizmetleri belirlemek, ilgili sistemleri tasarlamak ve belge yonetim uygulamalarinin is
siireclerine uygulanmasi igslemlerinden olusmaktadir (Alir, 2008: 24-25). Bagka bir
deyisle belge yonetimi, yeterli, uygun ve gilivenilir bir belge sisteminin tasarimi ve
kurulumu icin gerekli olan politikalari, islemleri, rehberleri, araglari, teknikleri,
kaynaklar1 ve egitim hizmetlerinin tiimiinii kapsayan genel bir uygulama alaninin
sembolik bir ifadesidir (Odabas, 2007: 135). Dolayisiyla belge yonetimi, belgelerin
yonetimine yonelik tiim islemler ve siireglerin 6nceden standart kural ve isleyise baglh
kilinarak yapilmasini, kurumda gergeklestirilen siireglerin de kurumsallasmasina

hizmet eden bir uygulamadir (Bayram vd., 2012: 3).

Belge yonetimi, kurumlarda gerceklesen gereksiz belge iiretimini onlemek,
bunlar1 etkili sekilde hizmete sunmak ve uygun sekilde diizenlemek icin gerekli olan
bir yoldur (Tiimer ve Kiilcii, 2010: 405). Bunun i¢in ise giincel kullanimda belge
yonetiminin kurumlar i¢in neyi ifade ettiginin bilinmesi ve belge yonetiminin kurum
yonetimi icerisindeki yerinin belirlenmesi gerekmektedir. Cagdas kurumlarda belge
yonetimi, kurum i¢i ve kurumla ilgili tiim bilgi ve belge hizmetlerini koordine eden bir
list yonetim olarak tanimlanan ve idari yonetimin bir alt sistemi olan bilgi yonetimi
biinyesinde yer almaktadir (Kiilcii, 2000: 22). Belge yonetiminin kurumlarda isleyisi
Sekil 3’teki gibi gosterilebilir.
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Merkezleri
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A4
Arsivler

Sekil 3. Kurumlarda Belge Yonetimi

Kaynak: Kiilcii, O. (2000) “Modern Kurumlarda Bir Denetim Arac1 Olarak Belge Y &netimi
ve Ulkemizdeki Durum,” Tiirk Kiitiiphaneciligi, 14 (1), s.23.

Sekil 3’te goriildiigii lizere, bilgi yonetimi kapsamindaki tiim birimler ¢ift
yonlii bir iletisim halindedirler ve bu birimlerin hepsi birbirinden bagimsiz olarak
hareket etmemektedirler. Belge yoOnetiminin, Sekil 3’teki gibi yeri géz Oniinde
bulunduruldugunda, siradan bir birim olmanin 6tesinde, kurumlar agisindan yasal

sonuglari olan 6nemli bir birim oldugunu sdéylemek miimkiindiir (Kandur, 2011: 3).

Yukarida yapilan tanimlardan da anlasilacag: iizere, belge yonetiminin temel
fonksiyonunun, kurumlara ait belgelerin sistematik bir yasam dongiisii ¢ergevesinde
idare etme anlami tasidig1 bir¢ok kisi tarafindan bilinen ve pek ¢ok kaynakta tekrar
edilen bir bilgidir. Yani belge yonetiminin iiretme, dagitma, kullanma, dosyalama,
saklama, tasfiye etme, arsivleme ve imha etme asamalarini dikkate alinarak belirli
kurallara gore isleyen bir alandir (Cigek, 2015:170). Sonug¢ olarak belge yonetimi,
karar vermek, yasal destek sunmak ve yasal belge saglamak, kirtasiyeciligi 6nlemek
ve maliyetleri azaltmak, yeni belgeler icin referans olmak, belgelerin kontrolii i¢in
sistematik yaklasim saglamak gibi 6nemli katkilar saglamaktadir. Ayrica, kurumsal
verimliligi artirmayi, degerli dosyalar1 korumayi, gereksiz belge liretimini 6nlemeyi,
kurumun bilgi ihtiyacin1 karsilamayi, tarihsel arastirmalara kaynak olmayi, kurumun
tarihini korumay1, kurum ¢aligmalarina nitelik kazandirmayi sagladigi i¢in giiniimiizde
bircok iilkede faaliyette bulunan kurumlarda 6nem verilen konularin basinda

gelmektedir (Ulker, 2015: 278).
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2.2. ELEKTRONIK BELGE KAVRAMI

Diinyada ve ililkemizde son yillarda biiyiikk degisimler yasanmis, gelisen,
degisen teknoloji ve beraberinde getirdigi uygulamalar yasamin tiim alanlarinda etkili
olmus ve biiyiik yenilikler getirmistir. Bu gelismeler, belge kavramina da elektronik
belge kavrami gibi kavramlar eklemis ve kurumlarda elektronik belge kavrami1 6nem
kazanmigtir (Ermis, 2006: 140). Dolayisiyla gelecekte ulusal, kurumsal ve kisisel
olarak alinan kararlarin, uygulanan stireglerin ve varilan anlagsmalarin en 6nemli ve tek
delilinin elektronik belgeler olacagi bir doneme girilmis bulunmaktadir (Y1lmaz, 2013:

6).

2.2.1. Elektronik Belgenin Tanim

En basit ifadeyle sayisal olarak elektronik ortamda kodlanmis olan verilere
elektronik belge denilmektedir (Gozel, 2015: 158). Elektronik belge, elektronik
ortamda olusturulabilen, gonderilebilen ve saklanabilen her tiirlii belge seklinde
tanimlanmaktadir (Civelek ve Turan, 2010: 3). Elektronik belge, belli bir igerigi
kapsamakla birlikte, belgenin kimligini tanitan bir iliskiyi ve verilen hizmetin tiiriine
gore Ozel bigimsel bir yapiya sahip dokiimani ifade eder (Erdursun, 2011: 117).
Uniform Electronic Transaction Act (UETA)’da elektronik belge; herhangi bir
elektronik arag iizerinden iiretilebilen, gonderilebilen, kullanilabilen, alinabilen veya
depolanabilen dokiiman seklinde tanimlanmaktadir. Bu tanima gore elektronik
belgeler, tiirline bakilmadan belge depolama araglar1 olarak adlandirilan mikro
bilgisayarlar, mini bilgisayarlar veya ana bilgisayarlar, bellegi olan daktilolar, hesap
makineleri gibi kiigiik ofis araglari, ag veya sabit belleklerin herhangi biri {izerinden

kullanilan, muhafaza edilen ve paylasilan dokiimanlardir (Odabas, 2007: 183).

Maliye Bakanlig1 2006 yilinda yayinlamis oldugu Vergi Usul Genel Tebliginde
elektronik belgeyi, sekil hiikiimlerine bakilmadan, Vergi Usul Kanunu’na gore
diizenlenmesi zorunlu hale getirilen belgelerde yer alan bilgileri kapsayan elektronik
kayitlarin tiimii seklinde tanimlanmistir (Maliye Bakanligi, 2006). Elektronik belge;
klavyeler, tarayicilar, kameralar, videolar, miizik setleri, elektronik postalar, teleksler,
fakslar vb. araglar yardimiyla elektronik ortama aktarilabilen her tiir metin, ses,

goriintli ve grafik bilgilerinden olusturulan belge biciminde tanimlanabilir (Ermis,
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2006: 140). Elektronik belge; bilisim teknolojileri sayesinde olusturulabilen,
iletilebilen ve korunabilen belgelerdir (Eroglu ve Kiilcti, 2014: 331).

Belgeler, kagit ortamda iiretilebildigi gibi elektronik ortamlarda da
diizenlenebilmektedir. Buna gore elektronik belgeler, bir elektronik arag¢ araciligiyla
sayisal ortamda {retilmekte, gonderilmekte, alinmakta ve depolanmaktadir. Bu
cercevede elektronik belgelerin en 6nemli 6zelliginin tasiyicit ortamin anolog bir
sistemin degil, iletisimi saglayan teknolojilerin bir {iriinli olmasidir (Cigek, 2011: 89).
Baska bir deyisle, elektronik ortamda iiretilen belgelerin fiziksel olarak ¢ok az yer
kaplamalarinin en temel 6zellikleri oldugu sdylenebilir (Bektas, 2015: 21). Elektronik
belgelerin bu 6zelliginin yani sira hukuki agidan kanit niteligi tagimalar1 ve bilimsel
olmalar1 bakimindan da bazi ayirt edici 6zellikleri vardir. Bu temel 6zelliklerinden
birisi, belgelerin icermis oldugu bilgilerin hangi mesaji vermek istediginin, hangi
fonksiyonu yerine getirdiginin ispati olabilecek nitelikte olmasidir. Elektronik
belgelerin ikinci 6zelligi, ifade edilmek istenen amaci igeren, iiretilmesi ve iletilmesi
ile ilgili sorumluluga sahip organizasyonlar ya da kisiler tarafindan zamaninda
iiretilmesini ve iletilmesini temsil eden orijinal olma durumudur. Ugiincii zellik,
elektronik belgenin tam ve degistirilmedigini garanti etmek {izere herhangi bir
manipililasyona mahal vermeden olusturuldugunu gosteren biitlinliik 6zelligidir.
Elektronik belgelerin bir diger ozelligi ise belgelerin sunum Ozellikleri dikkate
alinarak muhafaza edilip erisilmesine ve yorumlanmasina olanak tantyan kullanabilir
olma ozelligidir (Yalginkaya, 2015: 222-223). Elektronik belgelerin temel 6zellikleri
asagidaki gibi 6zetlenebilir (Arict ve Kandur, 2015: 69):

e Tanimlanabilir olmalidir,

o Tanimsal, fiziksel ve entelektiiel biitiinliik igerisinde olmalidir,

o Kayit ve onay bilgisi icermelidir,

e Sunum ve form Ozellikleri kabul edilebilir olmalidir,

o Belgelerin tiretimindeki kurumsal, fonksiyonel iligkinin ve miilkiyet zinciri,

e Teknolojik 6zellikler vb.

Yukarida bahsedilen temel ozelliklerden hareketle elektronik belgelerin,
kullanildig1 alana gére farkliliklar gosterdigi sdylenebilir. Ozellikle elektronik belge

yonetimini agiklamak iizere yapilan calismalarda dikkat ¢ekici aciklamalar vardir.
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Buna gore elektronik belgelerin kimlik tespiti ve orijinalligi hukuki ve idari islemlerde
Onemli goriildiigli sOylenebilir. Belge yonetimi ile ilgili calismalarda ise otantik
olmanin yani sira belgenin bir islem sonucunda iiretilmesinin, igerik, organik iligski ve
format agilarindan iiretilmis oldugu isleme ait siireglerin kanit1 olmas1 bakimindan 6n
plana ¢iktig1 ifade edilebilir (Cicek, 2011: 90). Elektronik belgelerin, igerik ve format
yoniinden sahip olduklar1 6zelliklerin geleneksel belgelere benzer iken, organik iligki
0zelligi bakimindan geleneksel belgelerden farkli oldugu sdylenebilir. Organik iliski,
belgenin iiretim yerini, liretim tarihini, sorumlu kurumu ve onaylama verilerini
tasimakla birlikte belgenin igerik ve fiziksel yoniinii ortaya koymaktadir. Organik
iligki, elektronik belgelere ilistirilmis olan ayr1 bir dokiiman seklinde olabilecegi gibi

elektronik belgenin i¢inde gdomiilii olarak bulunabilmektedir (Odabas, 2009: 416).

Sonug olarak, geleneksel olarak yerine getirilen faaliyetlere delil niteligi
tagiyan basili belgelerle yiiriitiilen belge yonetimi uygulamalari; gliniimiizde teknoloji
alaninda yaganan gelismelerden dolay1 artik elektronik ortamlarda yiiriitiilmektedir.
Elektronik ortamda iiretilmis olan belgelerin kurumlara saglamis olduklar1 bir¢ok
fayda vardir. Bunlar; maliyet diisiikliigii, elektronik ortamda olusturulan belgelerin
sevk ve idaresinde elde edilen zaman tasarrufu, seffaflik, kolay yonetebilme ve hizli
erisimin yan1 sira, standartlastirma, arsivleme ve kagit tasarrufu gibi konularda
sagladig1 faydalardan dolay: elektronik belge yonetiminin ve bu amacla gelistirilen

sistemlerin tercih edildigi sdylenebilir (Yal¢in, 2015: 135).

2.2.2. Elektronik Belge Tiirleri

Elektronik belgelerin basit ve tiimlesik olmak iizere iki tiirii vardir. Bunlar

asagidaki gibi tanimlanabilir.
2.2.2.1.Basit Elektronik Belgeler

Basit elektronik belgeler, bir tek uygulama yaziliminin kullanimi sonucu elde
edilen belgelerdir. Bu tiir belgelere ofis programlari araciligiyla iiretilmis olan ve
evrensel uzant1 isimleri doc, xlIs, ppt, pps vs. olarak 6rnek verilebilir. Ayrica e-posta
mesajlari, sesler, videolar ve resim dosyalar1 gibi evrensel standartlara uygun ekleri
olmayan uygulamalarda basit elektronik belgeler kategorisinde degerlendirilir (Giiven,

2007: 27).

40



2.2.2.2.Tiimlesik Elektronik Belgeler

Timlesik elektronik belgeler, birden c¢ok uygulama parcalarmin tek bir
dokiiman {izerinde birlestirilmesiyle olusturulmaktadirlar (Gtiler, 2015: 30). Tiimlesik
belgelere 6rnek olarak; ekleri olan elektronik posta, web sayfasi, bazi grafikler ve masa
iisti  yaymcilik wuygulamalart en yaygin tiimlesik belgeler kategorisinde
degerlendirilebilir. Bu dokiimanlar1 yonetmek i¢in kurulan elektronik belge yonetim
sistemlerinde, mevcut dosya formatlar1 entegre edilmekte ve ileride ortaya c¢ikacak
yeni formatlar i¢in de sistem ayarlanmaktadir. Kurumlarda olusturulan elektronik
belge yonetim sistemlerinde, tiimlesik dokiimanlar tek bir belge olarak sisteme entegre
edebilmekte ve s6z konusu dokiimanlari olusturan parcalar da ayri bir sekilde kayit

altina alinabilmektedir (Dagdas, 2005: 85).

2.2.3. Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii

Yasam dongiisii kavrami, belgelerin iiretim anindan giincel kullanimi ve
korunmas1 agamasi dahil, belgelerin imha edilmesi veya arsiv etmek amaciyla bir belge
merkezine gonderilmesi sonucu gerceklesen son diizenlemeye kadar kesintisiz bir
sekilde devam eden tiim asamalar1 kapsayan bir kavramdir (Tiimer ve Kiilcti, 2010:
405). Yasam dongiisii, kagit belgelerin iiretimini, dagitimini, korunmasini,
kullanilmasini ve imhasini tanimlamak i¢in gegen siireyi igermekte olan bir kavramdir.
Gergekte bu tanimlama, belge yonetimi anlayisinin ortaya ¢iktigi tarihten beri var olan
bir degerlendirmedir. Ancak elektronik belge kavraminin ortaya ¢ikmasiyla birlikte,
elektronik belgenin yagam dongiisiinii tam olarak karsilayamayan bu tanimlamanin
gozden gegirilmesi de zorunlu hale gelmistir. nitekim kagit belgelerin yasam dongtisii
iiretim asamasindan itibaren baslamaktayken, elektronik belgelerin yasam dongiisii
bilgisayara dayali bilgi sisteminin dizayn1 asamasinda baslamaktadir. Bundan dolayz,
elektronik belgelerin saklamasi, imhasi, siniflandirilmas: ve sistem i¢indeki akisiyla
ilgili kararlar bu asamada alimmaktadir (Aydin, 2010: 13). Kurumlarda belgelerin
elektronik ortamda yonetilmesi EBYS tarafindan saglanmaktadir (Ergun ve Celik,

2015: 200). Elektronik belgelerin yasam dongiisii Sekil 4’te sunulmustur.
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Yeni Kayitlara
veya Formatlara

Doniigme
ELEKTRONIK Aktif Sistem
BELGE Giincellemesi
Z Y1l Ongoriilemeyen Arsiv

Sekil 4. Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii

Kaynak: Akdogan, Z. ve Ozdemirci, F. (2015) “Dijitallestirme ve e-Arsivlemede izlenecek
Yol ve Yontemler,” e-BEYAS Sempozyumu Bildiriler Kitabi, Ankara: Ankara
Universitesi, s.196.

Sekil 4’te goriildiigii lizere; elektronik belgelerin yasam dongiisti, EBYS i¢in

kurulmus olan teknik alt yapiya bagli olarak siirdiirtilebilirlikleri saglanmaktadir.

Elektronik belge yasam dongiisiiniin ilk evresi belgenin iiretilmesidir. Belge
tiretimi, kurumlarin faaliyetleri sonucu yaptiklari islemlere yonelik olarak olusturulan
belgelerin istenen zamanda, istenen nitelik ve nicelikte olmakla birlikte en diisiik
maliyetle iiretimlerini saglayabilecek bi¢imde bir araya getirilmesidir (Karakas vd.,
2009: 9). Tanimdan da anlasilacag iizere iiretilecek elektronik belgenin, kurumlarin
amaglar1 icin anlam ifade eden igerige sahip olmasi ve kanit nitelii tasimasi
gerekmektedir. Uretim, elektronik olarak elektronik belgeler olabilecegi gibi kagt
ortamindan tarayicilar araciligiyla da aktarilmis olabilir. Cok ¢esitli bicimlerde ve
sistemlerde tiretilen ve farkli sistemlerdeki kullanicilara hitap edecek olan elektronik

belgeler i¢in ulusal ve uluslararasi standartlar biiylik 6nem tagimaktadir (Y1lmaz, 2013:

20).

Belgelerin kullanimi, belgenin yasam dongiisiinde giincel ve yar1 giincel
donemini kapsar. Belgeler, iiretim amaci olan is siireciyle ilgili bilgiler igerirler. Bu
bilgiler isin yapilmasi i¢in gerekli bilgilerdir. Belgenin icerigindeki bilgi, karar verici
tarafindan gelecekle ilgili belirsizlikleri azaltmak i¢in kullanilmaktadir. Belge ne kadar
cabuk iiretilir, kullanilmas1 gereken yere ne kadar ¢cabuk ulasirsa, yapilmasi gereken is

o denli hizlanir (Aydinli, 2013: 23).

Belge diizenli ve sik sik kullanilmadig1 durumlarda, belgenin iiretilmis oldugu

ortam disindaki depolama alanlarinda tutulmaktadir. Yasam dongiisiiniin bu
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asamasinin sonrasinda, belge lizerinde bir degerlendirme yapilmakta olup, belgenin
imha edilmesi veya arsivsel degere sahip olup olmadigina karar verilmektedir. Bu
karar sonrasinda belgenin arsivsel degeri cercevesinde uzun donemli korumaya
alinarak pasif duruma gegirilerek dordiincii asamaya girilmektedir. Arsivsel degeri
olan belgeler, biitiin belgelerin yaklasik %51 kadarini olusturmaktadir. Geriye kalan
diger belgeler imha edilmektedir (Sert, 2008: 62). Kagit belgelerden farkli ortamlarda
ve yapilarda iiretilen elektronik belgeler i¢in saklanma asamasi da dogal olarak farkl
ve kendine 6zel kosullar icermektedir. Ozellikle olusturulan format tiiriine, saklanmasi
gereken siire ve kullanim amacina gore kosullar farklilik gostermektedir. Elektronik
belgelerin uygun saklanmasi i¢in gereken bazi sartlari su sekilde siralanabilir (Yilmaz,

2015: 10-11):

Depolanan Malzeme: muhataza edilmesi gereken malzemelerinin hangi tiirde
olacag1 veya malzemelerin nasil bir formatta olacagini ifade etmektedir. Bu kapsamda
muhafaza edilecek olan belgenin veri, grafik ve video gibi formatlardan hangisini

igereceginin tespiti onemlidir.

Saklama Siiresi: Elektronik belgenin kullanim ihtiyact g6z Oniinde
bulundurularak, belgenin ne kadar siireyle saklanmasi gerektigi ve nasil bir ortamda

muhafaza edilecegi belirlenmelidir.

Kullanim: Kullanicilarin belgeye ¢evirim i¢i, aninda ve tiim metni iletme gibi

ulasim yollarindan hangisini kullanabilecegi belirlenmelidir.

Sayisallagtirma: belge muhafaza agsamasinin etkin isleyebilmesi i¢in yasam
dongiisii cercevesinde elektronik belgenin hangi asamada sayisal ortama

aktarilacaginin tespit edilmesi dnemlidir.

Saklama Olciitleri: belgelerin hiz, fiyat, kapasite, kolay tasinabilirlik, siireklilik

gibi uzun donem saklama segenekleri belirlenmeli veya saglanmalidir.

Geleneksel belgelere gore elektronik belgelerin muhafaza edilmesi daha
karmagiktir ve zordur. Bu karmagiklik elektronik ortamin dogasindan
kaynaklanmaktadir. Elektronik belgelerin muhafaza edilmesi, donanim, yazilim,
Ozgiinliik ve dogruluk gibi nedenlerden dolay1 sorunludur. Bununla birlikte yogun
teknolojik geligsme ile gelisen ve birgok alanda 6nemi artan format eskimesi sorunu da

eski dosyalara erisilebilirligin korunmasini zorlagtirmaktadir. Teknolojinin degismesi
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nedeniyle ortaya cikabilecek format, yazilim ve donanim degisiklikleri mevcut
teknolojiler veya daha onceki teknolojilerle iiretilen elektronik belgelere erisim
sorununa sebep olabilecek bir durumdur. Bu sebeple etkin bir teknoloji sahip
olunmamasi, en iyi sekilde korunan elektronik ortamdaki bilgilerin ve belgelerin

kullanigsiz olmalarini etkileyebilecektir (Saydam, 2015: 245).

Giliniimiizlin gelismis teknolojileri ve altyapr olanaklar1 belgelerin elektronik
ortamda iiretilmesini 6nemli oranda kolaylastirmistir. Ancak bu belgelerin ihtiyag
duyuldugu anda yeniden kullanilabilmelerinin saglanmasi, kullanim degeri uzun
stireleri kapsayan ya da resmi nitelige sahip elektronik belgelerin 6zgiinliik ve
giivenilirlik ac¢ilarindan korumasi, iizerinde dnemle durulmasi gereken bir konudur
(Kiilcii ve Cakmak, 2009: 290). Dolayisiyla kurumlarda tiretilen elektronik bilgilerin
ve belgelerin mali, idari, tarihi ve hukuki nedenlerden dolay1 korunmasini ve bunlarin
gelecek nesillere  aktarilmasinin =~ saglanmasi, standart belge yapilarinin
olusturulmasiyla olabilmektedir. Bu nedenle elektronik belgeye iliskin standartlar
kapsaminda belgelerin korunmasi ve erisimine imkan saglayacak tedbirlerin alinmasi
elektronik belge yonetim sistemlerinin tasarim asamasinda ele alinmasi gerekmektedir

(Basbakanlik, 2008).

2.3. ELEKTRONIK iMZA

Cag1 yakalayan devlet olmak igin iilkelerde 6zel ve kamu kurumlari yeni bir
yaptya dogru evirilmekte ve degisim gostermektedir. Bu evrimin veya degisimin
getirmis oldugu yeniliklerden bir hizmet sunumunda Onem kazanan e-devlet
uygulamalaridir (Bektas ve Bir, 2015: 80). Bu uygulamalardan biri olan elektronik
imza (E-imza), kurumsal siire¢lerin elektronik ortama taginmasi ve bu siireglerle ilgili
onay islemlerinin elektronik ortamda gerceklestirilmesi ihtiyact sonucu gelistirilmistir
(Onagan vd., 2012: 7). Dolayisiyla arastirmanin bu kisminda séz konusu

uygulamalardan biri olan elektronik imza konusu ele alinmistir.

2.3.1. Elektronik imza Kavram
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Imza, bir belgenin diizenleyenini gosteren essiz bir aragtir (Gozel, 2015: 165).
Tanimsal anlamda geleneksel imza veya 1slak imza; elle atilan, cogu zaman atan kisiye
0zgii olan ve imzalayanin adi ve soyadiin farkli bir estetikle karakterini ortaya
koymaktadir. Ayrica sekilsel olarak degisiklik goOstermeyip, imzalayan kisinin
imzalanan evraklar1 veya dokiimanlarin icerigini anladigini ve onayladigin1 gésteren
ve hukuken anlam tagiyan diizenli veya anlamli sekil ya da karakterleri icermektedir
(Sagiroglu ve Alkan, 2007: 53). E-imza ise genel bir kavrami ifade etmekle birlikte
parmak izleri, tarayici araciligiyla sayisallastirilmis imzalar1 ve kimligi belirleyen
dijital imzalar1 kapsamaktadir. E-imzalarda verilerin kime ait oldugu sayisal bir kodla
gosterilmektedir ve veri Ozetleri sifrelenip desifre edilerek korunmaktadir (Eslami,
2010: 30). Bagka bir deyisle E-imza; kalemle atilmis imzaya gore daha hizli ve kolay
atilabilen, noterlik islere olan ihtiyaci ortadan kaldirabilen, afetlere kars1 korunmasi
kolay olabilen, imzalayan kisinin belli oldugu, imzalanan veri ile imza sahibini
iligkilendirebilen ve imzalanan verinin degistirilmedigini ispat eden bir uygulamadir

(Giimiis, 2015: 107).

E-imza, verilerin biitiinliigli bozulmadan tigiincii taraflarin erigimine kapali bir
ortamda ve taraflarin kimlikleri dogrulanarak iletilebilen, elektronik veya benzeri
araglarla garantiye alan harfler, karakterler veya sembollerden olusan bir seti ifade
etmektedir (Ermis, 2006: 122-123). 5070 sayili Elektronik Imza Kanun’unda
elektronik imza; “baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veri” olarak
ifade edilmistir (5070: m.3/b). Tanimda dikkat ¢eken nokta, E-imzanin, imzalanmis
olan elektronik veri ile mantiksal baglantisinin olmasidir. Giinliik hayatta atilan
imzalarda, biitiin belgelere ayn1 imza atilmakta ve atilan imzanin belgeyle bir
baglantis1 yoktur. E-imzada ise atilmis olan her imzanin, atilan belgeye bagl olarak
degisiklik gosterdigi goriilmektedir. Bunun nedeni atilmis olan imzanin, belgeye bagh
matematiksel bir fonksiyon olmasidir ve bu fonksiyon kendi igerisinde kriptografik

ogeler barindirmaktadir (Ergun ve Celik, 2015: 200).

E-imza; elektronik  belgenin iiretiminin, iletiminin, kullaniminin,
saklanmasinin ve imhasimin sorumlu kisi veya kisilerce gerceklestirilmis oldugunu
kanitlayan dijital bir isarettir ve cesitli sekillerde ortaya ¢iktig1 goriilmektedir (Kandur,

2006: 54). Bunlarin en 6nemlileri sunlardir: Kisilerin biyometrik 6zelliklerine dayali
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yontemler (bunlar ses, goz retinasi ve parmak izi taramasi gibi yontemlerdir), PIN
kodlari, elle atilmis imzanin tarayicidan gegirilerek elektronik ortama aktarilmis hali,
bilgisayar ekranlarina bu amacgla yapilmis 6zel kalemlerle atilan imza veya cift
anahtarl kriptografiyle olusturulan dijital imzalardir (Gozel, 2015: 166). Sagiroglu ve
Alkan (2007: 63-64) E- imzalari; inkar edilemez imza, tuzak imza, sahte imza, vekalet
imza ve kor imza olmak iizere 5 grupta siniflandirmiglardir. Yazarlara gore; inkar
edilemez imza, imzay1 atanin bilgisi olmadan dogrulugu kanitlanamayan imza seklidir.
Bir kimsenin, igerigini gérmeden veya bilmeden bir belgeyi imzalamasina imkan
veren e-imza tipi ise kor imza olarak bilinir. Atilan bir e-imzanin sahte oldugunu
kanitlamaya c¢alisan e-imza yaklasimi ise tuzak imza olarak isimlendirilir. Bir diger
imza sekli de vekalet imzadir. E-imza kullanacak kisiye, kendi gizli anahtarim
acmadan bir baskasina imzasini kullandirma hakki taniyabilmesine imkan veren imza

seklidir.

Elektronik imza mahiyeti bakimindan 1slak imzadan farklidir. Elektronik imza,
elektronik ortamda iiretildiginden 6tiirii teknolojinin kullanimina muhtagtir. Islak imza
icinse yalnizca kagit ve kalem yeterlidir. Bu bakimdan 1slak imza daha avantajlidir.
Oysa Elektronik imzanin 1slak imzaya gore taklit edilememe, imzanin dogrulugu,
mesajin dogrulugu, kontrol edilme kolaylig1 ve verimlilik gibi ¢esitli avantajlar
bulunmaktadir (Tamtiirk, 2015: 11). Elektronik temel yararlar1 ise kimlik dogrulama,
biitiinliik kontorli ve inkar etmeyi ortandan kaldirmadir. Bu yararlarin nasil saglandigi

asagidaki gibi 6zetlenebilir (Bensghir ve Topcan, 2008: 98-99):

Kimlik dogrulama: sayisal olarak saklanan ve iletilen herhangi bir bilgiye,
elektronik imzanin eklenmesiyle, iletilen verinin kaynagi olan kisinin kimligi kesin
olarak tespit edilebilir. Elektronik imza kisiye ait gizli anahtarla olusturulur ve
olusturulan imza sadece ilgili gizli anahtarla matematiksel bagi olan a¢ik anahtar
kullanilarak dogrulanabilir. Imzanin bu &zelligi imzay: olusturan kisinin kimliginin

dogrulanmasini saglamaktadir.

Biitiinliik kontrolii: Elektronik imzali bilgi, imzalandiktan sonra degisime
ugrarsa bilginin alicis1 bu degisimi fark eder. Elektronik imza, imzalanan veriye bagl
olarak olusturulur. Kullanilan 6zet algoritmasinin bir 6zelligi olarak veride yapilan en

ufak bir degisiklik imza dogrulanirken yeniden olusturulan 6zet degerinin farkl
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olugmasina sebep olur. Verinin degistirilmesi durumunda, dogrulama sirasinda elde
edilen 6zet degeri ile imza sahibinin olusturdugu 6zet degeri birbirinden farkli olur ve

imza dogrulanamaz.

Inkar edilmeme: Imza, iddia edilen kisiye ait 6zel anahtar kullanilmas1 yoluyla
olusturulmaktadir. S6z konusu teknik agidan 6zel anahtarin disinda baska yontemlerin
kullanilmas1 yoluyla sahte imzay: olusturmak miimkiin degildir. Ozel anahtar, istenen
giivenlik kosullarinda saklandig1 ve kullanimi1 saglandigi durumda verinin iddia edilen
kisi tarafindan imzalandig1 garanti edilmektedir. S6z konusu 6zel anahtar yalnizca
sahibinde mevcut oldugu, bir esi daha bulunmadig1 ve baska bir kopyas1 tutulmadig:

icin imzalayan kisi imzay1 attigin1 inkar edemez.

Giliniimiizde, EBYS’ler igerisinde e-imza kullanilmasi yoluyla olusturulmus
olan belgelerin kullanimi standart haline gelmis ve kurumlar da bu teknolojiye yonelik
yatirimlarini artirmaya baslamislardir. Bu yatirimlarin artmis olmasi olumlu olmakla
birlikte teknik anlamda donanim ve yazilim yatirimini gerekli kilan bu ¢aligmalarin en
onemli kismini kurum igerisinde bir e-imza kullanma kiiltiiriiniin gelistirilmesi
olusturmaktadir. Bunun i¢in kurum i¢i egitim ve bilgilendirmeler yoluyla e-imza
kullanim1 ve e-imza mantiginin iyi bir sekilde 6gretilmesi gerekmektedir (Erdursun,

2011: 116).

2.3.2. Elektronik imza Altyapisi ve Sertifikasi

E-imza altyapis1 ve sertifikalandirma ile ilgili ¢alismalar 23 Ocak 2004
tarihinde Resmi Gazetede yayimlanmis olup 23 Temmuz 2004 tarihinde ylirtirliige
giren Elektronik imza Kanunu’nda diizenlenmistir. S6z konusu kanunda giivenli elle
atilan imza gibi e-imzanin da ayni ispat giiciine sahip olmas1 ve bu sekilde olusturulan
elektronik verilerin hukuken de gegerli olmasi gibi hususlar diizenlenmistir (DPT,
2004: 15). Kanunda giivenli e-imza; miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin
tespitini saglayan, imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik

yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imza tiirii olarak tanimlanmigtir (5070; m.4).
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Giivenli elektronik imza olusturma araglar1 5070 sayili Elektronik imza
Kanunun 6. maddesinde ac¢ik bir bigimde belirtilmistir. Buna gore; imza olusturma
araclari; liretmis oldugu elektronik imza olusturma verilerinin kendi aralarinda bir esi
daha bulunmamalidir (5070; m.6/a). Uzerinde kayitl1 olan elektronik imza olusturma
verilerinin ara¢ digina higbir bi¢imde c¢ikarilamamast Onlemeli ve gizliligini
korumalidir (5070; m.6/b). Uzerinde kayith olan elektronik imza olusturma
verilerinin, ti¢iincli kisilerce elde edilmesini, kullanilmasin1 6nlemli ve elektronik
imzay1 sahtecilige karsi korumalidir (5070; m.6/c). Ayrica imza olusturma araci,
imzalanacak verinin imza sahibi disinda degistirilememesini ve bu verinin imza sahibi
tarafindan imzanin olusturulmasindan 6nce goriilebilmesini saglamalidir (5070;

m.6/d).

Giivenli elektronik imza dogrulama araclar1 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunun 7. maddesinde diizenlenmistir. Buna gore; imza dogrulama araci, imzanin
dogrulanmas: i¢in kullanilan verileri, degistirmeksizin dogrulama yapan kisiye
gostermelidir (5070; m.7/a). Imza dogrulama islemini giivenilir ve kesin bir bicimde
calistirmali ve dogrulama sonuglarimi degistirmeksizin dogrulama yapan kisiye
gostermelidir (5070; m.7/b). Gerektiginde, imzalanmis verinin giivenilir bir bigimde
gdsterilmesini saglamalhidir (5070; m.7/c). Imzanin dogrulanmasi igin kullanilan
elektronik sertifikanin dogrulugunu ve gecerliligini giivenilir bir bigimde tespit ederek
sonuglarmi degistirmeksizin dogrulama yapan kisiye gostermelidir (5070; m.7/d).
Imza sahibinin kimligini degistirmeksizin dogrulama yapan kisiye gostermelidir
(5070; m.7/e). imzanin dogrulanmas ile ilgili sartlara etki edecek degisikliklerin tespit
edilebilmesini saglamalidir (5070; m.7/f).

Elektronik imzanin saglayacagi imkanlardan yararlanabilmek i¢in, Kanun’da
belirtilen nitelikleri haiz bir elektronik sertifika hizmet saglayicisindan elektronik
sertifika temin edilmesi yeterli olacagi belirtilmistir (DPT, 2004: 16). Elektronik
sertifika; imza sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik bilgilerini birbirine
baglayan elektronik kayit olarak tanimlanmaktadir (5070: m.3/1). Sertifika, imzay1
olusturacak kisinin tespit edilmesi ve sertifikada belirtilen anahtar ¢ifti kullanma
yetkisinin yine sertifikada belirtilen kiside oldugunu ispatlamak nedeniyle kullanildig1
icin imzalama ve sonrasinda imza dogrulama asamalarinda kesinlikle kontrol edilmesi

gereken onemli bir faktordiir (Ergun ve Celik, 2015: 201).
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Elektronik sertifikanin nitelikleri 5070 sayili Elektronik imza Kanunun 9.
maddesinde diizenlenmistir. Buna gore; nitelikli elektronik sertifikada “nitelikli
elektronik sertifika” olduguna dair bir ibarenin olmasi gerekir (5070; m.9/a).
Sertifikada hizmet saglayicisinin kimlik bilgilerinin ve kuruldugu iilke adinin olmasi
sarttir (5070; m.9/b). Sertifikada imza sahibinin teshis edilebilecegi kimlik bilgileri
olmalidir (5070; m.9/c). Sertifikada elektronik imza olusturma verisine karsilik gelen
imza dogrulama verisi bulunmalidir (5070; m.9/d). Sertifikanin gegerlilik siiresinin
baslangic ve bitis tarihleri olmalidir (5070; m.9/e). Sertifikanin seri numarasi (5070;
m.9/f) ve eger sertifika sahibi diger bir kisi adina hareket ediyorsa bu yetkisine iliskin
bilgiler bulunmalidir (5070; m.9/g). Sertifika sahibi talep ederse mesleki veya diger
kisisel bilgileri yazilabilmelidir (5070; m.9/h). Varsa sertifikanin kullanim sartlar1 ve
kullanilacagi islemlerdeki maddi sinirlamalara iliskin bilgiler (5070; m.9/1) ile sertifika
hizmet saglayicisinin sertifikada yer alan bilgileri dogrulayan giivenli elektronik

imzas1 olmalidir (5070; m.9/j).

5070 sayili Elektronik Imza Kanunun 11. maddesinde nitelikli elektronik
sertifikalarin, hangi durumlarda sertifika saglayicis1 tarafindan iptal edilecegi
belirtilmistir. Buna gore; nitelikli elektronik sertifika sahibinin talebi, saglanan
nitelikli elektronik sertifikaya iligkin veri tabaninda bulunan bilgilerin sahteliginin
veya yanlighginin ortaya ¢ikmasi veya bilgilerin degismesi durumunda, nitelikli
elektronik sertifika sahibinin fiil ehliyetinin sinirlandiginin, ifldsinin veya gaipliginin
ya da Oliimiiniin 6grenilmesi durumlarinda verilen nitelikli elektronik sertifikalar

derhal iptal edilir (5070; m.11).

2.4. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMi

Kurumlar, faaliyetlerini yerine getirmek ic¢in belgeleri iiretmek, saklamak ve
bunlar1 gerektigi zaman tekrar kullanmak zorundadirlar. Fakat kurumlar, belge
sayisinda meydan gelen artis nedeniyle bu durumla bas etmede cesitli zorluklar
yasamaktadirlar. Bu zorluklar bilgi sistemlerinin giinliik yasamdaki yerini ve 6nemini
glinden giine artirmakta ve belge iiretiminin, kabuliiniin ve saklanmasinin bu
sistemlere entegre edilmesini zorunlu kilmaktadir (Akkaya, 2015: 45). Dolayisiyla

kurumlarm yerine getirdikleri faaliyetler sonucu olusturulan belgelerin kayit altina
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alinmas1 ve bu belgelerin ihtiya¢ duyuldugu zamanda erisimi kolay olacak bi¢imde
yonetilmesi, kurumsal faaliyetlerin ayrilmaz bir parcasi olarak nitelendirilmektedir.
Herkesin, her zaman ve her yerden kolaylikla ulasabilecegi seffaf, verimli ve sade bir
kurum yapist giiniimiizde modern kurumlarin temel amaci haline gelmis
bulunmaktadir. Elektronik ortamda sunulan hizmetlerin ve e-kurum yapisinin temelini

elektronik belge yonetim sistemleri olusturmaktadir (Basbakanlik, 2008).

2.4.1. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin Tanimi

Bilgi teknolojilerinin gelisimiyle beraber belgeler bilgisayar ortamlarina
aktarilmaya baglanmis ve kurumlar web alt yapisina sahip Elektronik Belge Yonetim
Sistemlerini (EBYS) kullanmaya baslamislardir (Sultanov ve Giindiiz, 2013: 10).
Belge yonetim siirecini bir otomasyon sistemi ¢er¢evesinde yiiriiten bilgi sistemlerine
EBYS ad1 verilmektedir (Yalgin, 2015: 136). EBYS, kurumlarin faaliyetlerini yerine
getirmeleri sirasinda olusturmus olduklart her gesit dokiimantasyonun igerisinden
yapilan faaliyetleri kanitlayabilecek belgelerin iliskisel, igerik ve formata iliskin
Ozelliklerini koruyarak bu belgeleri {iretim asamasindan en son tasfiye asamasina
kadar yonetilmesini saglayan bir yonetim bilgi sistemidir (Arict ve Kandur, 2015: 66).
EBYS, kurumlarda elektronik ortamda iiretilmis olan veya sonradan elektronik ortama
aktarilmig olan belgelerin niteliklerini kaybetmeden kaydedilmesini, diizenlenmesini,
uygun saklama planlar1 ¢ergevesinde ayiklanmasini, imhasini ve korunmasi uzun siire
gerektiren arsiv belgelerinin de ayni sartlarda degerini kaybettirmeden saklanmasini

saglayan bir sistemdir (Umut ve Kiilcti, 2014: 104).

EBYS; kurum yoneticilerinin yerine getirmis olduklar1 islemler sonucu
olusturmus olduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun {iretim siirecinden nihai tasfiye
siirecine kadar olan biitiin siire¢lerin yonetimini saglayan bir sistemdir (29255: m.3/d;
http://www.sisoebys.com.tr, 2017; http://www.edmbilisim.com.tr, 2017). EBYS,
gereksinimler kapsaminda sekillendirilebilme olanagi olan bir ¢oziim paketidir. Bu
paket, hizmet alicilariyla yaganan etkilesimin yonetimini gerceklestiren bir is zekasidir
(http://www.teksistem.com, 2017). EBYS; elektronik ortamda belgelerin tiretilmesi ile

baslayip, yazisma teknigi, kurumsal dosyalama sistemi ve saklama planiyla,
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degerlendirme-ayiklama-imha ve arsivleme islemleri olmak iizere bir biitiinii olusturan

bir siirecler biitiiniiniin yonetilmesidir (Bektas ve Bir, 2015: 81).

EBYS, kurumlarin faaliyetlerini yerine getirmek iizere sayisal ortamda var olan
bilgilerin, belgelerin ve dokiimanlarin organize edilmesini ve ydnetimini
gerceklestirmek icin gelistirilen uygulamalardir (https://www.fokusakademi.com.tr,
2017). EBYS, elektronik olarak iiretilmis olan her tiirlii veri ve belgenin, sayisal
ortamin sartlarina uygun olarak giivenilir ve bir sekilde hizmete sunulmasini ve
yonetilmesini yardimei olan bir sistemdir (Solhan, 2015: 50). EBYSS, kurumsal bilgi
sisteminin omurgasini olusturmaktadir. Bilgi sisteminin diger parcalari, bu yapi
tizerinden diger alt sistemlerle bilgi/belge paylasimini yiiriitmektedir. Boylece tim
birimlerin islem veya siirecleri kontrol edilebilmekte ve tiim bu islemlere yonelik

olarak hazirlanmis olan bilgi ve belgeler arsivlenebilmektedir (Bayram vd., 2012: 3).

EBYS; olusturulan her tiirlii belgenin iliski, igerik ve format bakimindan
ozellikleri korunarak iiretim asamasindan, arsivleme ve imha asamasina kadar gecen
stireclerin, kurumsal yonetimin faaliyetlerinin bir delili olabilecek bicimde organize
edilmesine ve yoOnetilmesine yardimci olan sistemler olarak ifade edilmektedir
(Giimiig, 2015: 101). EBYS sayesinde kagit ve kalem kullanilmadan elektronik
ortamda belgeler olusturulmaktadir. Olusturulmus olan bu belgeler giivenli elektronik
imza ile imzalanmaktadir. Belgeler ve ekleri daha dnceden belirlenmis olan kurumsal
organizasyon igerisinde dolasima sunulmaktadir. Dolagima sunulmus olan belgelere
erisim yetki dahilinde olmasi olanagi vermektedir. Kullanict hatalarini minimuma
indirerek belirlenmis olan resmi yazisma usul ve esaslar1 gercevesinde belgelerin
hazirlanmasina yardimer olmaktadir. Belgeler saklama planlart ¢ercevesinde
saklanmaktadir. Belgelerin elektronik ortam araciligiyla transferleri yapilabilmektedir
(http://artibel.com.tr, 2017). EBYS ile yapilacak islemler asagidaki gibi 6zetlenebilir
(http://ebysyardim.firat.edu.tr, 2017);

e Tanimlanmis is akisi ilkeleriyle belgeleri dogru zaman, kisi ve yoldan
ulastirabilme imkani saglar,

e Birimler 7 giin 24 saat evrak alma ve gonderme yapabilir,

o Belgelerin dolagim sirasindaki durumlarini takip etmeyi saglar,

o Belgeleri hizli bir sekilde dosyalayarak arsivleyebilmektedir,
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e Yetki derecesine gore birtakim arama kriterleri kullanilarak belgelere tek tusla
ulagilmasini saglar,

e Ayni belgenin birden fazla noktadan ayn1 anda erigimini kolaylastirir,

o Belgelerin dagitim sirasindaki ve dolasimindaki paraflama siirecini ve sirasini
tanimlayabilmektedir,

e Ayni anda birden fazla noktaya (6rnegin; tiim illere) tek tusla belge dagitimini
saglayabilir,

e Izne ¢ikildiginda veya gece ndbet sistemi mevcut olan birimlerde gdrevleri
yiirlitecek birine vekalet verilebilmektedir,

o Bekleyen ve islem yapilan evraklarin kontrol edilmesi yoluyla personelin
performansi degerlendirilebilmektedir,

o Belgelere erisimi ve erisilmeme giivenligini saglamaktadir vb.

EBYS, hem kurum i¢i yazismalarda hem de diger kurumlarla olan yazismalarin
bilgisayar ortaminda yapilmasini saglayarak; yazismalarin standartlagsmasini, sevk,
paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasini, harcanan emek, zaman ve kirtasiye
maliyetlerinden tasarruf edilmesini ve yazigmalarin saglikl bir sekilde arsivlenmesini
hedeflemektedir (https://eimza.cumhuriyet.edu.tr, 2017). EBYS, teknolojik altyapiya,
is siireglerine, insan ve stratejik yOnetim gibi boyutlara odaklanmayi gerektiren
karmagik ve biitiinlesik bir yapiy1 temsil etmektedir. Uygun bilgi teknolojisi ve
stratejisi kullanilarak kurumsallastirilan EBY'S, kurumun performansini, verimliligini,
hizmet kalitesini, karliligin1 ve kullanict memnuniyetini 6nemli dl¢giide etkilemektedir
(Arict ve Kandur, 2015: 66). Bu etkilerden hareketle 6zellikle 2000’11 yillarin basinda
tilkemizde, belge yonetim sistemlerinin gelistirilmesi ve ilgili alanda uluslararasi
standartlarin yakalanmasi1 amaciyla bir dizi kuramsal caligmalar yapilmistir. Bu
caligmalarin gelecekte uygulama modeli, standart ve yasal diizenlemelerin

gelistirilmesine zemin olusturacag diisiintilmiistiir (Kiilcii, 2007: 265-266).

2.4.2. Sistemin Olusturulmasi

Elektronik belge kullanmay1 diislinen kurumlarda 6ncelikle yapilmas1 gerekli

olan elektronik belge yonetimi altyapisinin olusturulmasidir. Bunun i¢in oncelikle
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teknolojiye dayali altyapmnin, hukuki boyutun, faaliyetlerin ve islem siireclerinin,
kurumda {iretilen belgenin etkin yonetimi, kullanim1 ve erigimi i¢in kurumsal yapiya
ve gereksinimlere gore sekillendirilmesi gerekir (Akdogan, 2015: 18). Kurumsal
analizler yoluyla belirlenmis olan gereksinmeler kapsaminda, kurumda belgelerin
liretimine, saglanmasina, korunmasina, imhasina ve tekrar erisimine yOnelik
stratejilerin belirlenmesi ve bu stratejileri iceren bir belge yonetimi politikasinin
olusturulmasi gerekmektedir. Olusturulmus olan belge yoOnetimi politikalari
cercevesinde de kurum icin gerekli EBYS programimin gelistirilmesinin ve
stirdiiriilmesinin saglanmasi zorunluluk arz etmektedir (Umut ve Kiilcii, 2014: 104).

Belge yonetim sisteminin olusturulmasinda izlenmesi gereken yollar Sekil 5°te

sunulmustur.
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Sekil 5. Belge YoOnetim Sisteminin Tasarimi ve Uygulanmasi

Kaynak: Kiilcii, O. (2007) “Belge Yo6netiminin Degisen Yiizii: Standartlasma Calismalar1 ve
Uluslararas1 Uygulamalar,” Bilgi Diinyast, 8 (2), s.258.

Ulkemizde, Bagbakanligin 2008/16 sayili Genelgesi ile kurumlarin EBYS
olustururken Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE) tarafindan hazirlanmis olan 13298
Elektronik Belge Yonetim Standardina gore hareket edilmesi gerektigi
kararlastirilmistir (Basbakanlik, 2008). Bu standart, EBYS’deki dosyalarin tasnif
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planlarina, saklama siirelerine, elektronik belgelerin kayit altina alinmasina, belgelerin
sistem igerisinde kullanimina ve erisimine yonelik sistem kriterlerini ele almaktadir.
Ayrica standartta, teknolojik o6zellikler, tanimlanabilme ve biitiinliik gibi belge
kriterlerinin yani sira st veri elemanlar1 da degerlendirilmektedir (TSE, 13298
Elektronik Belge Yonetim Standardi, 2007). Dolayisiyla bu genelgenin sonucunda
kurumlarmm EBYS kurarken bu standarda uygun olarak hareket etmesi zorunlu hale

getirilmistir (Saglik, 2015: 294).

Sistemin kurulmasi i¢in gerekli olan temel unsurlarin basinda EBY'S yazilimi
gelmektedir. Elektronik belgeyi yonetmeyi diisiinen her kurum bu konuda
uzmanlagmis olan bir yazilima gereksinim duyacaktir. Bir EBY'S yazilimi hig siiphesiz
kurumsal kaynak planlamasi (ERP) yazilimlarinin bir pargasi olarak iiretilebilmekte
veya kurum fonksiyonlarini elektronik ortamda yiiriitmek amaciyla kullanilan diger
yazilimlarla entegre olabilen bagimsiz bir paket de olabilmektedir. Sistemi olusturan
bir diger unsur kurumsal politikalar ve prosediirlerdir. Kurumsal bilgilerin ve
belgelerin yonetimine iligkin politika ve prosediirler EBYS i¢in ciddi bir girdi olarak

diisiintilebilir (Erdursun, 2011: 117; http://www.sisoebys.com.tr, 2017).

Elektronik belge yonetimi 6nemli 6l¢iide karmasik ve genis bir alan1 temsil
etmektedir. Bu nedenle s6z konusu alan bir sistem yaklasimi perspektifinden ele
alimmal1 ve sistemi olusturan 6gelerin birbiriyle uyumlu bir sekilde calisabilmesi i¢in
gerekli olan Onlemler alinmasi biliyilk 6nem tagimaktadir (Giimiis, 2015: 101).
Elektronik belgeler olusturulmus olduklar1 elektronik sistem igerisinde tek baslarina
yonetilemezler. Kurumlarin is siire¢leri sonucunda olusturmus olduklart elektronik
belgelerin, EBYS’ler tarafindan yonetilmesi, denetlenmesi ve kontrol edilmesi
gerekmektedir (Akdogan, 2015: 21). Bu kapsamda TS 13298 standardinin EBYS
sistemleri iizerinde yapilanmasini gerekli gordiigii uygulamalar genel olarak asagidaki

gibi siralanabilir (Eroglu ve Kiilcti, 2014: 336-337):

e EBYS’nin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan tanimlanmis olan
dosya plan1 standardiyla uyumlu olmasi gibi pek cok islemin yetkilere
ayrilmasi ve yetkiler kapsaminda yapilmasi,

« Biitiinciil sistem diisiincesini getirerek, elektronik belge iizerinde yapilmis olan

her ¢esit islemi kayit altina almak ve bu kayitlart muhafaza etmek,
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o EBYS’nin raporlama diizeyinin dinamik olmasinin ve sistematik bir bigimde
rapor aliminin saglanmasi,

e EBYS’nin dokiim listelerinin olusturulmasina olanak taninmasi,

e EBYS’nin saklama planlarinin tanimlanmasina imkan saglanmasini, saklama
stiresi dolan elemanlarin takip edilerek uyar1 verilmesini ve tasfiye islemlerinin
otomatik olarak yapilmasini saglayacak 6zellikler barindirmasi,

o Sisteme her tiirlii elektronik belgenin dahil edilebilmesi ve sisteme dahil edilen
belgelerin icerik bakimindan degistirilmelerinin engellenmesi, e-posta
entegrasyonu gibi kolayliklarin olmasi,

e Programin kullanic1 dostu bir ara yiize sahip olmasi, kullanicinin en son yaptig1
arama kriterlerini kaydedebilmesi, uygun belgeler iizerinde tam metin arama
yapilabilmesi,

o Sisteme girislerin belirli yetkiler dahilinde olmasi, yapilan islemler i¢in kimin,
ne zaman, hangi belge ilizerinde islem yaptig1 bilgileri ile deliller elde
edilmesinin saglanmasi,

e Sistemin ¢evrimig¢i yardima sahip olmasi,

e Sistemin e-imzay1 biinyesinde barindirmasi, bu sayede e-imzanin saglamis
oldugu kimlik dogrulama, veri biitiinliigii ve inkar edilemezlik gibi 6zelliklerle
internet ortaminda karsilasilan glivenlik problemlerinin asilmasi,

o Elektronik olarak tiretilmis veya metin haline doniistiiriilmiis dokiimanlarin
(OCR vb. sistemler ile) igeriklerinin taranmasi,

o Elektronik olmayan belgelerin yer bilgilerine vs. sistem vasitastyla kolaylikla
erisilebilmesi,

o Sistemin sayisal goriintiileme sistemleri ile elektronik ortama aktarilan fiziksel
belgeleri goriintii olarak veya OCR kullanarak metin haline getirilmis dokuman
olarak kaydedebilmesi,

o Sistemin iist veri eleman tanimlamalar1 i¢in herhangi bir sinirlama getirmemesi

vb.

Kurumlarin, yukarida belirtilen uygulamalar ¢ergevesinde EBY S’ ni kurmalari
icin Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile Tiirk Standartlar1 Enstitiisiiniin
ortak caligmalariyla hazirlanmig olan TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi

Standardina uygun bir yazilimi kullanmak zorundadirlar. Nitekim bu standardin asil
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amaci da elektronik ortam iizerinden yapilacak tiim hizmetlerin belirli bir standart
cergevesinde islemesini saglamaktir. TS 13298 standardinin gerekli ve zorunlu
olmasinin temel nedeni, 6zellikle kurumlar arasi elektronik belge transferi sayesinde
kirtasiye malzemesi kullanilmadan kurumlar birbirlerine belge transferi etkin bir

bicimde yapilmasini yardime1 olmaktir (http://isyazilim.com.tr, 2017).

2.4.3. Sistemin Ozellikleri

EBYS’nin en temel 6zelligi, kurumsal yapiy1 degistirebilme, diizenleyebilme
yetenegine sahip birgok uygulamayi igerisinde barindirmasidir. Baska bir deyisle,
kurumsal kiiltiiriin degismesine neden olmaktir. Bu sayede, kurumlarin sunmus
olduklar1 hizmetlerden faydalanacak olan kisilerin daha verimli, daha seffaf,
izlenebilir bir hizmet almasimi kolaylastirmaktir (http://isyazilim.com.tr, 2017).
EBYS, belgelerin degistirilmesi veya imha edilmesine izin vermemekte, belgelerin
ancak saklama planlar1 kapsaminda kontrol edilmis bir ortamda imha edilmesine
olanak tanimaktadir. Bu siirecte belge veya sistem yoneticisi tarafindan tanimlanan
tasnif sistemine bagli olarak depolama iglemlerinin gergeklestirilmesini saglar. Ayrica
EBYS, kurumsal hafizay1 korunmakta ve kurumsal faaliyetlere kanit niteligi tastyacak
belgelerin glivenilirligini saglamay1 hedeflemektedir (Erdursun, 2011: 113). Kandur
(2006: 36-39), EBY S’nin kullanim 6zelliklerini agagidaki gibi 6zetlemistir;

e EBYS’nin, i¢erisinde bulundurdugu tiim elemanlarin arama, goriintiileme ve
yazdirma gibi kullanim fonksiyonlarini tagimasi gerekir,

o EBYS, saglanan bilgi giivenligi siiresince belirtilen bu fonksiyonlarin yerel ve
genis alan aglari ile internet lizerinden de gergeklestirebilme 6zelligine sahip
olmalidir,

o Belirlenen bu fonksiyonlar EBYS tarafindan, kullaniciya bir grafik ara yiiz ile
sunulabilmelidir. Bu ara yiiz, seri ve klasor listelerini gozden gecirerek istenen
belgelerin erisimini saglayacagi gibi, anahtar kelimeler ya da referans
kodlariyla da erisebilmeyi saglamalidir,

e EBYS, icerisindeki elemanlarin st veri bilgileri {izerinden arama

yapabilmelidir. Arama kapsamina elektronik belge yoneticisinin tanimlamig
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oldugu list veri elemanlarinin yani sira kullanicilar tarafindan tanimlanmis olan
iist veri bilgileri de dahil edilmelidir,

Ust veri bilgilerini olusturmak i¢in eger kontrollii terminoloji kullaniliyorsa
arama islemi de kontrollii terminoloji lizerinden yapilmak durumundadir,
EBYS, biinyesinde bulundurdugu belgeler iizerinden full-text arama yapma
olanagi sunabilmelidir,

Arama ara yiizliniin, Uist veri bilgilerinin ve belge iceriklerinin ayni anda
taranabilmesine olanak tanimalidir,

Kullanicilar, arama islemi sirasinda herhangi bir elemana ait iist veri bilgilerini
veya herhangi belgeye ait igerigi kaynak gosterebilmelidir, Bu durumda arama
islemi kaynak dosya i¢inde gecen anahtar kelimeler {izerinden yapilmalidir,
Arama iglemi birden ¢ok kavram ile yapilabilmelidir ve bu kavramlarin farkl
kaynaklardan gelebilmelerine olanak tanimalidir,

EBYS, sik kullanilma potansiyeli tasiyan arama kriterlerini standart olarak
sunmak durumundadir,

EBYS, kullanicilarin olusturmus olduklar1 aramalar1 kaydetmelerini ve ileride
tekrar kullanmalarini saglayabilmelidir,

EBYS arama fonksiyonunun ve, veya, esit, esit degil gibi mantiksal
operatorlerin  kullanilmasina, kismi eslesmelerin  bulunmasina, jokey
karakterlerin kullanilmasina uygun olmalidir,

Kullanic1 arama sonuglarina liste seklinde ulasabilmeli ve arama sonucunun
olumsuz oldugu durumlarda kullanici uyarilabilmelidir,

Arama sonucunda erisilen elektronik belgenin bagli bulundugu klasor ve/veya
seri ikinci bir aramaya gerek kalmadan erisilebilmelidir,

Arama sonucunda ¢esitli klasérlerden elde edilmis olan belgelerin kullanicinin
tanimlayacagi farkli bir klasérde tutabilmesini saglamalidir. Bu islem,
belgelerin kopyalanmasi yoluyla yapilabildigi gibi sadece linklerin saklamasi
yoluyla da gerceklestirilebilmektedir,

Arama sonucu listelenmis olan dokiimanlar, kullanicinin erisim haklar1 goz
Ontine alinarak filtrelenmelidir,

EBYS’nin kendi arama fonksiyonlar1 disindaki ii¢ilincii parti arama motorlarini

desteklemesi art1 6zellik olarak degerlendirilmelidir,
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EBYS, aramalar sonucu listelenmis olan klasorlere ve belge iceriklerine
dogrudan erisimi destekleyebilmelidir. Dolayisiyla kullanicilar arayacaklari
belgeleri goriintiilemek i¢in ikinci bir islem yapmaya gerek duymamalidirlar,
EBYS, biinyesindeki elektronik belgeler orijinal iretildikleri uygulama
programlarindaki gorsel sunum 6zelliklerini koruyarak goriintiilenmelidir,
EBYS, bircok parcadan olusan elektronik belgeleri tek bir iinite olarak
goriintiileme dzelligine sahip olmalidir. Ozellikle goklu ortam dosyalarini tek
bir tlimlesik dosya olarak kullaniciya sunulabilmelidir,

EBYS, elektronik belgeleri goriintiilerken, o belgenin iiretiminde kullanilan
uygulama programina ihtiyag¢ duymamalidir. Bu o6zellik iki sekilde
gergeklestirilebilir; EBYS farkli dosya formatlarini okuyabilecek tiniversal bir
gorlntiileyiciye (viewer) sahip olabilir. EBYS biinyesine kaydedilen
elektronik belgeler standart bir formata doniistiiriilebilir,

EBYS, elektronik belgelerin ayn1 anda birden fazla kullanicinin gérebilmesini
saglayabilmelidir,

EBYS, elektronik belge ve s6z konusu belgelere iligkin iist veriler de talep
edildigi zaman goriintiilenebilmelidir,

EBYS, igerisinde bulundurdugu elektronik belgelerin orijinal sunum
Ozelliklerini koruyarak yazdirilabilme olanagi tanimalidir. Bu islem sirasinda
normal yazdirma rutini diginda bir isleme gerek duyulmamalidir,

EBYS, ihtiyag duyuldugu zaman, mevcut elektronik belgelerin, klasorlerin
veya diger elemanlara ait {ist verilerin yazdirilmasina izin verebilmelidir,
EBYS, yazdirilmas1 miimkiin olmayan elektronik belgeler (ses ve hareketli
gorintii dosyalar1 gibi) i¢in uygun ¢ikti ortami saglayabilmelidir,

EBYS, sistemi yoneten kisiye veya yetkili kullanicilara sistemin yonetimi,
kullanicilarin aktivitelerini ve istatistik raporlarini sunabilmelidir,

EBYS, dosya tasnif plani elemanlarinin bir boliimiinii ya da tamamini liste
halinde raporlamalidir,

Uretilmis olan raporlarm, ekrana ve yaziciya yonlendirilmesi miimkiin
olmalidir,

EBYS igerisinde gerceklestirilen kullanici aktivitelerinin raporlanmast

baglaminda; belli bir donem icerisinde sisteme kayit edilen elemanlara ait
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detay ve istatistik raporlarin, belli bir donem igerisinde agilan ve kapatilan
klasorlere ait detay ve istatistik raporlarin, belli bir kullanicinin aktivite
raporlarmin ve belli bir kayit iizerindeki aktivite raporlarinin iiretilmesi
miimkiin olmalidir,

o EBYS, sisteme kayith elektronik belgeleri tiir, uygulama, iiretici, giivenlik
kategorisi, statiisii, dosya biiylikliigli vb. gibi unsurlara gore listelenebilmeli ve
istatistikler tiretebilmelidir,

e EBYS, saklama planlari, transfer ve imha listeleri ile bunlara ait istatistikleri

raporlamalidir.

Yukaridaki 6zelliklerden hareketle EBYS’ler ile yapilmaya calisilanin; kagit
ve belgelerin diizene sokulmasindan c¢ok, bilginin yonetilmesi gayreti oldugu
sOylenebilir. Bilginin etkin bir sekilde yonetilmesi i¢in ise, miimkiin oldugunca ¢ok
bilginin elektronik ortamda ele gecirilmesinde, kaydedilmesinde ve organize
edilmesinde verimliligin saglanmasi gerekliligidir. Bu, zaman ve mekandan bagimsiz
olarak, aga (internet, intranet, extranet) baglanmak iizere, fiziksel ortamdaki dosyalara
bagl kalinmadan islemlerin gergeklestirilebilmesini miimkiin kilmaktadir (Onagan

vd., 2012: 5).

2.4.4. Sistemin Avantajlari

Geleneksel yontemlerle eldeki belgelerin korunmasi, yapilan islemlerde
yavaslama, dosyalama siirecindeki hata oraninin artmasina ve dolayisiyla erisimde de
sorunlarin yasanmasina neden olabilmektedir. Iste EBYS, belgelerin daha kisa siirede
erisiminin saglanmasinda, uyar1 sistemi araciligtyla hata riskinin azaltilmasinda, is
glici performansimnin arttirilmasinda  ve dolayisiyla kurumsal verimliligin
artirilmasinda kurumlara 6nemli avantajlar saglamaktadir (Sultanov ve Giindiiz, 2013:
11). Bununla birlikte EBYS, kurumda iiretilen bilgi ve belgelerin toplumun ortak
hafizasima doniismesini destekler. Bunun sonucunda kayit altina alinan kurumsal bilgi
ve belgelere ulasim ve bu bilgi ve belgelerin delil niteliginin korunmasi garanti altina
alinmis olur. EBYS’nin kurumlara en temel faydasi, kurumdaki is silireglerinin daha

kolay tamamlanmasinda, daha az ¢abanin harcanmasinda, daha kaliteli ve daha kolay
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ulagilabilir olma gibi konularda olmaktadir (Bektas, 2015: 23). EBYS’nin baslica

avantajlar1 asagidaki gibi siralanabilir (http://eimza.saglik.gov.tr, 2017):

Ic ve dis gevreden, zamaninda, dogru bir bicimde, tam olan bilgi veya
belgelerin, miimkiin olan en diisiik maliyette elde edilmesi, gereken yerlere
dengeli ve adil bir bicimde dagitilmasi, iletilmesi ve kurumsal faaliyetlerin
etkin bir bicimde islemesine katki sunar,

Belgelerin iiretiminin, kaydinin, erisiminin ve muhafaza islemlerinin belli bir
plan dahilinde yiiriitiilmesi yoluyla, kayith bilgilerin olabildigince etkili bir
bicimde isleme konulmasini saglar,

Belgelerin tiretiminin, dosyalanmasinin, dagitiminin ve saklanmasinin belli bir
plan igerisinde siirdiiriilmesini saglayarak, kurumlardaki belgeyle ilgili
islemlerin maliyetlerinde ve dolayisiyla isletme maliyetlerinde diislis saglar,
Kurumlardaki belgelere iliskin islemlerde diizenlilik, ekonomiklik ve etkili bir
bicimde siirdiiriilebilirlik saglayarak, miisterilerin ya da kurum paydaslarinin
daha nitelikli hizmet almasin1 saglamak,

Belgelerin geleneksel yontemlerle muhafaza altina alinmasi, islemlerin
yavaslamasina, dosyalama siirecinde hata yapilmasina ve dolayisiyla erisimde
sorunlarin yasanmasina neden olabilmektedir. Kurulacak sistem sayesinde
belgelere daha kisa siirede erisim saglanabilmekte, uyar1 sistemi araciligiyla
hata riski azaltilabilmekte, is giicii performansi arttirilabilmekte ve dolayisiyla
kurumsal verimlilikte artis olabilmektedir.

Ozellikle belge iiretiminin ¢ok oldugu kurumlarda, genellikle fiziksel belgeler
icin ayrilan arsiv alan1 ¢ok genis bir yer kaplayabilmektedir. Dolayisiyla
geleneksel yontemlerle belge yonetimini gerceklestiren kurumlarda iiretilmis
olan belgeleri depolamak i¢in ihtiya¢ duyulan personel ve depolama alaninin
maliyeti oldukca yiiksek olmaktadir. Bunun yani sira belge iiretiminde yaganan
artis, belgelerin giivenligini saglamak i¢in alinmasi1 gereken koruma
tedbirlerinin ve tahrip olan belgelerin bakimi gibi etkenlerin de kurumlara ek
maliyetler getirdigini sdylemek miimkiindiir. Buna karsin kurulacak EBYS’de
fiziksel depolama alanina ihtiya¢ duyulmayacaktir. Ayrica sz belgelerin
depolanmasi i¢in ayrilan alanin yonetimi i¢in ¢ok sayida personele ve koruma

Onlemlerine duyulan gereksinim de daha diisiik diizeyde olacaktir.
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o Elektronik depolamaya kiyasla fiziksel depolamanin giivenlik riskinin daha
yiiksek oldugu soylenebilir. Yangin, su tagkini, nem, 1s1, hirsizlik ve yetkisiz
miidahale gibi kalici ya da gecici risk faktorlerine karsi genis geleneksel
depolama alanlarin1 koruma, elektronik depolamaya kiyasla daha gii¢ bir
durumdur. Bu sebeple kurulacak olan sistemin, geleneksel belge sistemine

nazaran daha giivenli bir ortam saglayacagi sOylenebilir.

Elektronik belge yonetim sistemleri, elektronik ortama aktarilan kagit belgeleri
ve elektronik ortamda olusturulan belgeleri tutmak i¢in gelistirilen yazilim
uygulamalaridir. Bu sistemler, belgelerin tiimiinii veya ihtiya¢ duyulanlar1 daha sonra
kullanilmak iizere saklamakta, giivenlik altina almakta ve arsivlemektedirler (Gtiven,
2007: 28). EBYS, gecmiste olusturulmus olan bilgilerin gelecek nesillere aktarilmasini
hedeflemektedir. Bu ¢ercevede belgelerin olusturulmasini ve yetki bilgilerinin kontrol
altinda tutulabilmesini, belgelerin tiim siirimlerinin her belge i¢in goriilebilmesini,
arsivlenen belgelere ayni1 program ve ekran {lizerinden erisimi saglamaktadir. Ayrica
yetkisiz erisimi engellemekte, fiziksel yipranma ve kaybolmayi onlemekte, imha
tarihine kadar olan siirecte bir arsiv niteligi tasimakta ve belgelere ait tim is ve

isleyisleri kolaylastirmaktadir (Giimiis, 2015: 101-102).

Sonug olarak elektronik ortamda tiretilen belgelerin kurumlara sagladigi birgok
avantajdan s6z etmek miimkiindiir. Buna gore; elektronik belge yonetimi; maliyet,
belgelerin sevk ve idaresinde zaman tasarrufu, seffaflik, kolay yonetebilme ve hizli
erisilebilirligin yan sira, standartlastirma, arsivleme ve kagit tasarrufu gibi konularda
kurumlara avantajlar saglamaktadir (Yalgmn, 2015: 136). EBYS’nin, kurumlara
sagladig1 operasyonel avantajlarla birlikte uzun vadeli stratejik avantajlar da
saglamaktadir. Bunun en temel yolu ise EBYS‘nin karar destek kapasitesi iizerinde
odaklanmasindan ge¢mektedir. Bu nedenle EBYS‘nin operasyonel ve taktiksel
kararlarda m1 yoksa stratejik diizeydeki kararlara m1 destek verecegi ve bu kapasiteyi
tam olarak kullanabilmek i¢in hangi stratejilerin gelistirilmesi gerektigini kurumlarin

netlestirmesi gerekmektedir (Arict ve Kandur, 2015: 67).
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UCUNCU BOLUM
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMINE YONELIK ALAN
ARASTIRMASI

3.1. ARASTIRMANIN TANITILMASI

Arastirmanin bu kisminda, arastirma alani ve kapsamiyla ilgili temel bilgiler

verildikten sonra aragtirmanin amaci ve dnemi ile ilgili bilgiler verilmistir.

3.1.1. Arastirmanin Alan1 ve Kapsam

Karabiik Universitesi, 29 Mayis 2007 tarihli ve 26536 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 5662 sayili “Yiiksekogretim Kurumlar1t Teskilati Kanununda ve
Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarinin  Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararnameye Ekli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun™ ile kurulmustur.

2007 yilinda kurulan iiniversiteler arasinda yer alan Karabiik Universitesi hizli
bir biiylime egilimi gostermis ve bir¢ok alanda basarili caligmalara imza atmistir. Bu
hizl1 biiylime yeni otomasyon programi ihtiyacini dogurmus ve bu konuda otomasyon
yazilimi igin galigmalar baslatilmistir. Karabiik Universitesi personelinin elektronik

belge yonetim sistemi arastirma kapsamina alinmistir.

3.1.2. Arastirmanin Amaci

Glinlimiizde giinliik faaliyetleri silirdiirebilmek, yasanan sorunlart minimum
diizeye indirip ¢oziimlemek ve hayati kolaylagtirmak i¢in bilgiye gecmis donemlerden
daha fazla ihtiya¢ duyulmaktadir. Bilgi sistemleri tiim alanlarda oldugu gibi devlet

kurumlarinda da yayginlagsmis ve 6zellikle diinyanin gelismis iilkelerindeki kurumlar
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artan bir sekilde sistemlerini kurup gelistirmislerdir. Bu kurumlardan biri olan
Universitelerde bilgi sistemlerinin aktif bir bicimde kullanilmas1 birgok sorumlulugu,
gorevi, uygulamay1 da beraberinde getirmistir. Boyle bir ortamda hizmetlerini daha
etkin bir sekilde sunmak i¢in gerekli bilgi ve verileri toplamak, kullanmak, paylagsmak
isteyen kurumlar, tiim yonetim kademelerini, giincel, dogru ve tam bilgiyle
donatmakla, 6nemli oranda rekabet giiclerini arttirmis ve hizmet kalitesinde iistiinliik

kazanmisglardir.

Universiteler sunduklar1 hizmetler veya yerine getirmis olduklari faaliyetler
sonucunda ¢esitli kayitlar olusturmaktadirlar. Belge olarak adlandirilan bu kayaitlar,
onceleri kagit ortaminda tiretilirken glinlimiizde ise ya olusturulan kagit belgeler dijital
ortama aktarilmaktadir veya belgeler dogrudan elektronik ortamda {iretilmektedir.
Baska bir deyisle bilgi ve teknoloji alaninda yasanan gelismeler, kayitlarin basili
ortamlarin yanm1 sira elektronik ortamlarda da iretilmesine, iletilmesine ve
yonetilmesine neden olmus ve kayitlarin belgelere doniistiiriildigli ortamlar da
degismistir. Buna bagh olarak belge yonetimi ile ilgili siireclerin elektronik ortamda
yiriitilmesi, Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) olarak adlandirilan
uygulamalarin ortaya ¢ikmasina zemin hazirlamistir. Dolayisiyla bu ¢aligmada,
giiniimiizde bilgileri, liniversitenin i¢ ve dis ¢evresinden ¢ok farkli bigimlerde alan,
tiim bilgileri tiniversitede belirli bir sistem kapsaminda belgeye doniistiiren, iireten,

saklamaya yardimci olan EBYS’ye iliskin memnuniyetin belirlenmesi amag¢lanmaistir.

3.2. ARASTIRMANIN METODOLOJISi

Calismanin bu kisminda, Elektronik Belge Y o6netim Sistemi’ne yonelik olarak
Karabiik Universitesi’nde gerceklestirilen alan calismasi ile ilgili temel bilgiler

verilmistir.

3.2.1. Arastirmanin Modeli ve Hipotezleri

Bu aragtirmada nicel arastirma tiirii kullanilmistir. Nicel aragtirmalar sayisal
olarak Olciilebilen verilerin istatistiki yontemlerle ¢oziimlemeleri yoluyla sosyal

olgularin incelendigi ve bu olgular arasindaki neden-sonug iliskilerinin ortaya
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koyularak sosyal diizenin problemlerini ortaya koymay: amaglayan arastirmalardir
(Savran, 2009: 79-80). Nicel aragtirma yontemlerinde 6nceden belirlenen hipotez ya
da hipotezler test edilmektedir. Bu tiir aragtirmalarda, veri toplama yontemi olarak
anket, deney, tarama ve yapilandirilmis goriisme teknikleri kullanilmaktadir.
Arastirmaya baslamadan Once iyi bir planlama gerektirmektedir. Eger yapilacak
aragtirmada hipotezler bulunuyorsa ve istatistiksel olarak sonug elde edilecekse bu
metodoloji benimsenmelidir (Padem vd., 2012: 58). Sekil 1’de belirlenen arastirma
tiirli kapsaminda olusturulan arastirma modeli sunulmustur. Arastirma modelinde,
bagimsiz degisken, Karabiik Universitesinde calisan personelin  demografik
ozellikleridir. Bagimli degisken ise Karabiik Universitesi biinyesinde kullanilan EBY

sistemine iligkin algidir.
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Karabiik Universitesi personelinin EBY sistemine iliskinin algisin1 dogru bir

bicimde belirlemek amacrtyla ¢esitli hipotezler gelistirilmistir. Bu hipotezler asagidaki

gibi siralanmustir:

H;: EBYS’nin bilginin Ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin cinsiyetine gore farklilik gdstermektedir.

H>: EBYS’nin otomasyon oOzellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin cinsiyetine gore farklilik gdstermektedir.

H;: EBYS’ nin yonetim islevleri alt boyutuna iliskin alg1, Karabiik Universitesi
personelinin cinsiyetine gore farklilik gdstermektedir.

Hy;: EBYS’nin bilginin 6zellikleri alt boyutuna iligkin algi, Karabiik
Universitesi personelinin yasina gore farklilik gostermektedir.

Hs: EBYS’nin otomasyon Ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin yasma gore farklilik gdstermektedir.

Hg: EBYS’nin ydnetim islevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi
personelinin yasina gore farklilik gostermektedir.

H7: EBYS’nin bilginin 0Ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin medeni durumuna gore farklilik géstermektedir.

Hg: EBYS’nin otomasyon Ozellikleri alt boyutuna iligkin algi, Karabiik
Universitesi personelinin medeni durumuna gore farklilik gostermektedir.

Hy: EBYS’ nin yonetim islevleri alt boyutuna iliskin alg1, Karabiik Universitesi
personelinin medeni durumuna gore farklilik gostermektedir.

Hjp: EBYS’nin bilginin ozellikleri alt boyutuna iligkin algi, Karabiik
Universitesi personelinin egitim durumuna gére farklilik gdstermektedir.

Hj;: EBYS’nin otomasyon o6zellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin egitim durumuna gore farklilik gostermektedir.

Hp: EBYS’nin yonetim islevleri alt boyutuna iligkin algi, Karabiik
Universitesi personelinin egitim durumuna gére farklilik gostermektedir.

Hjz: EBYS’nin bilginin o6zellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin ¢alisma sekline gore farklilik gostermektedir.

Hjs: EBYS’nin otomasyon Ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik

Universitesi personelinin calisma sekline gore farklilik gdstermektedir.
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e His: EBYS’nin yonetim islevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin calisma sekline gore farklilik gdstermektedir.

e Hijs: EBYS’nin bilginin o6zellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin hizmet siiresine gore farklilik gostermektedir.

e Hjz: EBYS’nin otomasyon ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin hizmet siiresine gore farklilik gdstermektedir.

e Hjs: EBYS’nin yonetim islevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik

Universitesi personelinin hizmet siiresine gore farklilik gostermektedir.

3.2.2. Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Nicel c¢alismalarda alan arastirmasina baslamadan Once evrenin agikca
tanimlanmasi ve sinirlarmin dogru bir sekilde belirlenmesi gerekmektedir (Ozmen,
1999: 26). Evren, tizerinde alan ¢aligmasi yapilarak sonuglari temsil etme kapasitesine
sahip ve belirli bir tanima uyan ayn1 cinsten kisilerin kurumlarin vb. tiimiine verilen
isimdir (iftar, 1999: 7). Evren, arastirmanin konusuna gore degisiklik gostermektedir
(Padem, vd., 2012: 63). Bu gergevede arastirmanin evreni, Karabiik Universitesinde
faaliyet gosteren personelden olusmaktadir. Evren hacminin ¢ok genis olmasi zaman
ve maddi kisitlardan dolay1 ¢cogunlukla tam sayimi olanaksiz hale getirmektedir. Bu
durumda izlenmesi gerek en mantikli yolun, hedef kitlenin i¢inde yer alan, 6zellikleri
ve verdikleri cevaplarin evreni yansitacak daha kiiclik bir gruptaki kisilerden bilgi
toplanmasi oldugu ifade edilmektedir (Savran, 2012: 145). Bu calismada da evrenden

bir 6rneklem alinmasi yoluna gidilmistir (Iftar, 1999: 7).

Orneklem, evrendeki kisiler arasindan segilmis olup evrenin tiimiinii temsil
edebilecek kisi, aile, kurum vb. birimlerden olusan daha kiigiik birimler olarak
tanimlanabilir (Nakip, 2013: 263). Karabiik Universitesi personelinin dzelliklerini
tastyabilecek 6rneklemin belirlenmesinde, olasiliga dayali 6rnekleme tiirlerinden biri
olan basit tesadiifi (rassal) 6orneklem se¢im teknigi kullanilmistir. Tesadiifi 6rneklem,
orneklemi teskil etmek iizere se¢im yapilirken evreni olusturan birimler arasinda
herhangi bir ayricalik gézetilmeksizin, hedef kitleye esit se¢ilme sans1 verilmesi olarak
tamimlanmaktadir (Ozmen, 1999: 32). Bu calismanimn yapildigi dénemde Karabiik
Universitesinde 1500 personel gorev yapmaktadir (Personel Daire Baskanligi, 2017).
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Incelenen olayimn goriiliis siklig1 (p = 0,5) ve goriilmeme siklig1 (q = 0,5) olarak tespit
edilmistir. 0,5 hata pay1 ve %95 giiven araliginda t tablosuna gore bulunan deger 1,96
olarak tespit edilmistir (Sekaran, 2003; Krejcie ve Morgan, 1970; Nakip, 2013). Bu
evreni temsil edecek orneklem sayis1 306°dir.(Altunisik ve digerleri 2012:137)

3.2.3. Arastirma Verilerinin Toplanmasi

Sosyal bilimde yapilan ¢alismalarda evren ve 6rneklem belirlendikten sonra
dogru verilerin ve bilgilerin toplanmas1 asamas1 gelmektedir. Sosyal olay ve olgulara
iligkin dogru veri ve bilgilerin elde edilecegi temel kaynak insan oldugundan, bu
kaynaktan dogrudan bilgi alma yontemlerinden biri olan e-anket teknigi kullanilmistir.
Anket teknigi, yapilan ¢alismanin ana problemi c¢ergevesinde sekillendirilmis ve
orneklemden dogru bilgileri elde etmek amaciyla tasarlanmis olan veri formlar1 olarak

tanimlanmaktadir (Nakip, 2013: 173).

Bu cercevede, Karabiik Universitesi biinyesinde kullanilan EBYS’ne yonelik
personel algisini tespit etmek i¢in e-anket teknigi kullanilmis olup s6z konusu e-anket
formu iki bdliimden olusturulmustur. Birinci boliim, Karabiik Universitesi personelini
(cinsiyet, yas, medeni durum, egitim durumu, ¢alisma sekli, hizmet siiresi) tanimlayan
6 sorudan meydana gelmektedir. E.anket formunun ikinci boliimii ise toplam 32 ifade
ve 3 alt boyuttan (bilginin 6zellikleri, otomasyonun 6zellikleri ve yonetim iglevleri)
olusan bir 6l¢ekten olusmaktadir. Bu 6lgek, Serap Osmanli’nin 2013 yilinda Karabiik
Universitesi o6zelinde gerceklestirmis oldugu c¢alismasindan almmustir. Karabiik
Universitesi personelinin EBYS ne iliskin algisin1 8l¢gmeyi amaglayan 6lgek ifadeleri
5°’li Likert tipi (1=Kesinlikle Katilmiyorum ve S5=Kesinlikle Katiliyorum” ile

derecelendirilmistir. Calismada kullanilan Anket Formu EK 1’°de sunulmustur.

3.2.4. Arastirma Verilerinin Analizi

2016-2017 egitim 6gretim yilinda gerceklestirilen alan calismasi sonucunda
elde edilen verilerin analizi i¢cin SPSS 20 istatistik paket programi kullanilmustir.
Aragtirma verilerinin analizi ¢ercevesinde Oncelikle, 6lgek boyutlarinin tespiti igin

aciklayici faktor analizi, glivenilirlik degerleri ve 6lgek ifadelerinin aritmetik ortalama
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degerleri hesaplanmistir. Aciklayict faktdr analizi, arastirmacinin  degiskenler
arasindaki iliskiler hakkinda tam bir bilgiye sahip olmadig1 durumlarda, bu iliskilerin
belirlenip agiklanmasini ifade eden bir analiz tiirtidiir (Padem vd., 2012: 193).
Aciklayicr faktor analizinde iki temel deger vardir. Bu degerlerden ilki olan Barlett
degeri; alan caligmasi sonucu elde edilen verilerin faktdr analizine uygunlugunu
gosteren bir degerdir. Kaiser-Meyer-Olkin (KMO) degeri ise, 6rnekleme dahil edilen
kisilerin yeterliligini gdsteren bir degerdir. Istatiksel olarak KMO degerinin 0.50’den
diisiik olmasi durumunda, faktér analizine devam edilemeyecegi ifade edilmektedir
(Kaya, 2013: 180). Giivenirlik ise, arastirmada kullanilan 6lgegin farkli dlglimlerde
benzer bulgularin elde edildigini tespit etmeye yarayan bir degerdir (Savran, 2012:
69). Alfa katsayisindan hareketle 6l¢egin giivenilirligi, “0,00 < a < 0,40 i¢in giivenilir
degildir, 0,40 < a < 0,60 icin giivenilirlik diisiiktiir, 0,60 < a < 0,80 i¢in oldukca
giivenilirdir ve 0,80 < a < 1,00 i¢in giivenilirlik ytliksektir” bigiminde yorumlanmistir

(Kalayci, 2010: 405).

Analizler kapsaminda, aragtirmaya katilan kisilerin demografik 6zelliklerinin
ve Olgek ifadelerine katilim diizeylerinin tespiti i¢in tanimlayici analizler yapilmstir.
Yerli halkin 6l¢ek ifadelerine katilim oranlar1 “1.00-1.80 = kesinlikle katilmiyorum,
1.81-2.60 = katilmiyorum, 2.61-3.40 = kararsizim, 3.41-4.20 = katiliyorum ve 4.21-
5.00 = kesinlikle katiliyorum” biciminde yorumlanmustir (Ozdamar, 2001: 145).
Analizlerin iigiincii asamasinda, EBYS’ne iliskin algmin Karabiik Universitesi
personelinin demografik Ozelliklerine gore farklilik gosterip gostermedigi
incelenmistir. Bu gercevede bagimsiz iki grup arasinda anlamli bir farkliligin olup
olmadigini belirlemek i¢in t-Testi (independent sample t test) ve ikiden ¢ok bagimsiz
degisken arasindaki anlamli farliligi belirlemek i¢in yapilan One-Way ANOVA
testinden yararlanilmistir (Yazicioglu ve Erdogan, 2004: 172-186).

3.3. BULGULAR

Calismanin bulgular1 kapsaminda, arastirmada kullanilan EBYS’ne iligkin
Olcegin gecerlik ve giivenirligi, Ol¢ek ifadelerine katilim diizeyi, personelin
demografik o6zellikleri ve EBYS’ne iliskin diisiincenin personelin demografik

ozelliklerine gore karsilastirmasina yonelik sonuglara yer verilmistir.
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3.3.1. Olgegin Gegerlilik ve Giivenirligine Yonelik Bulgular

EBYS’ne iliskin 6lgegin gegerliliginin test edilmesinde faktor analizinden,

giivenilirliginin belirlenmesinde Cronbach’s Alpha degerlerinden ve 6lcek ifadelerine

katilim diizeylerinin belirlenmesi i¢in betimsel testlerden yararlanilmistir. Bu

cercevede EBY sistemine iliskin dl¢egin gecerlilik, giivenirlilik ve ifadelerin aritmetik

ortalama degerleri Tablo 1’de sunulmustur.

Tablo 1. Karabiik Universitesi EBYS’ne Iliskin Faktor Analizi

g -
§3% Esm 883
ifadeler < g éc;b = E"E’ = 2 E_, X
SEE SEC GRE
S12 17 3,700
S19 , 765 3,790
S14 ,761 3,871
S17 ,749 3,580
S20 ,746 3,635
S16 ,733 3,445
S11 ,730 3,625
S21 , 7122 3,322
S18 ,720 3,583
S22 ,714 3,467
S13 ,707 3,893
S15 ,0646 3,400
S3 ,753 3,567
S4 , 737 3,596
S7 ,712 3,512
S2 ,697 3,400
S6 ,691 3,471
S5 ,689 3,464
S1 ,686 3,480
S9 ,661 3,274
s10 ,604 2,938
S8 ,595 3,171
S30 ,754 3,483
S31 , 738 3,296
S27 ,709 3,551
S32 ,666 3,525
S23 ,666 3,574
S26 ,651 3,190
S29 ,631 3,064
S25 ,630 2912
S24 ,623 3,232
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S28 ,613 3,306

Ozdegerler 7,092 5,255 3,694
Varyans Ac¢iklama Oram 22,162 16,423 11,544
Kiimiilatif Varyans 22,162 38,585 50,129
Alt Boyut Giivenilirligi 0,921 0,878 0,866
Genel Olcek Giivenilirligi 0,826

Kaiser-Meyer-Olkin (KMO)=0,899 Bartlett testi:y2 =4481,348, p=0,000

Tablo 1°de goriildiigii {izere; Karabiik Universitesi EBY sistemi ile ilgili
toplanan veriler iizerinde, temel bilesenler (principal components) yontemi ve varimax
rotasyonuna gore faktor analizi yapilarak Karabiik Universitesi personelinin EBYS ne
iligkin diislincelerinin boyutlar1 ortaya konulmaya calisilmistir. S6z konusu personelin
EBYS’ne yonelik diisiincelerini 6l¢en 32 ifadeyle yapilan faktor analizinde, yliklenme
degeri 0,40, 6zdegeri 1’in lizerinde olan ve toplam varyansin %50’sini agiklayan 3
faktor elde edilmistir. Kaiser-Meyer-Olkin 6rneklem yeterliliginin 0,899 (p=0.000)
olmasi, Kalayci’ya (2010) gore veri setinin faktor analizine uygun oldugu sdylenebilir.
Ayrica faktor analizi sonucunda ifadelerin faktor yiiklerinin de kabul edilebilir
seviyede oldugu tespit edilmistir. Bununla birlikte alan calismasinda kullanilan
Olcegin ve alt boyutlarinin 6l¢egin i¢ tutarlilik diizeyi agisindan giivenilir diizeyde

oldugu ifade edilebilir (Kayis, 2009: 405).

Tablo 1°de goriildiigii lizere; faktor analizi sonuglart beklenen faktor yapisti ile
ayn1 ¢ikmistir. Bu ¢ercevede en yiiksek varyansi aciklayan (9%22.162) ve 12 ifadeden
olusan Faktor 1, “otomasyon programinin Ozellikleri” olarak isimlendirilmistir.
Personelin otomasyon sisteminin 6zelliklerine yonelik diisiinceleri incelendiginde;
tiniversitede kullanilan EBYS otomasyon sisteminin etkin oldugu (X =3,70) ve
sistemin sagladigi faydalarin yeterince tamitildigina (X =3,79) inandiklar1 tespit
edilmistir. Calismada personelin, sistemde yasanan sorunlarin kisa siirede
¢oziimlendigine (X =3,87), otomasyon sisteminin {iniversite biinyesindeki birimlerin
gereksinimlerini iist diizeyde karsiladigima (X =3,58) ve otomasyonun sundugu bilgi
ve raporlarin yeterli (X =3,63) oldugunu diistindiikleri ortaya ¢ikmistir. Calismada
otomasyon sisteminin ilgili tim ihtiya¢lar tst diizeyde Kkarsiladigi (X =3,44) ve
sistemdeki bilgilere ulasabilmek igin gerekli yetkilendirmelerin yeterli (X =3,62)
oldugu diisiincesi hakimdir. Universite personeli, otomasyon sistemini kullanirken sik
sik sorunlarla kargilastiklart yoniindeki yargiya katilmadiklar: (X =3,32) saptanmustir.

Universitenin kullanmis oldugu sistemde yazisma kodunun, birim adinin, yaziy1 yazan
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personel bilgilerinin vb. kayit tekrarlarinin bulundugu (X =3,58), viriis saldirilarina
kars1 korundugu (x =3,46) ve EBYS otomasyonun yeteri diizeyde etkili oldugu (X
=3,89) sonucuna ulasilmistir. Ancak otomasyon sistemi ile ilgili kullanici dnerilerinin

dikkate alinmas1 konusunda (X =3,40) bir kararsizlik oldugu tespit edilmistir.

10 ifadenin bir araya gelmesiyle olusan Faktor 2, bilginin 6zelligi olarak
isimlendirilmis olup Varyans agiklama oran1 %16.423’tiir. Bilginin 6zelligine yonelik
ifadelere katilim diizeyleri incelendiginde; otomasyon sisteminden alinan bilgilerin
anlagilabilir nitelikte (X =3,56) ve bilgilerin giincel (X =3,59) olduguna dair olumlu bir
diisiincenin hakim oldugu sdylenebilir. Universite personeli, otomasyon sistemindeki
bilgilere (X =3,47), belge konusu ile ilgili bilgilere kolay ulasabilmekte (X =3,46)
bilgilerden gerektiginde yeni bilgiler iiretebilmekte (X =3,51) ve sistemden aldigi
bilgilerin dogruluguna inanmaktadir (X =3,40). Bununla birlikte personelin,
otomasyon sisteminden gerekli bilgileri zamaninda alabildigi (X =3,48) tespit
edilmistir. Ancak personelin, sistemi kullanmanin kolay olmasi (X =3,27), sisteminin
sundugu bilgilerin giivenilir olmasi (X =2,93) ve sistemin, tiniversitenin yazisma
maliyetlerini azalttigi (X =3,17) yoOniindeki ifadelere katilim konusunda Kkararsiz

kalmislardir.

Faktor 3 (yonetim islevleri), varyansin %11,544’linli agiklayan 10 ifadeden
meydana gelmistir. Yonetici islevlerine iliskin sonuglara gore; personelin, otomasyon
sisteminin etkin ¢alismasinin is motivasyonunu (X =3,48) ve yaraticihgim (3,29)
artirdigini, sistemin giinliik islerin kaydi disinda koordinasyon (X =3,57) ve planlama
(X =3,55) islevlerinde de yardimci oldugunu ve sistemin tiniversitedeki tist yonetim
tarafindan da desteklendigine inanildig1 ortaya ¢ikmustir (X =3,52). Ancak sistemin
glinliik islerin yan1 sira kontrol (X =3,19), yiiriitme (X =2,91) ve Orgiitleme (X =3,23)
islevlerine yardimci olmasiyla ilgili olarak bir kararsizlik oldugu sonucuna
ulagilmistir. Bununla birlikte sistemin iletisimi kolaylastirmasi (X =3,06) ve karar
verme siirecine destek (X =3,30) olup olmadig: ile ilgili olarak katilimcilarin kararsiz

kaldiklar1 sdylenebilir.

3.3.2. Karabiik Universitesi Personelinin Demografik Ozelliklerine Yonelik

Bulgular
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Karabiik tiniversitesi kapsaminda kullanilan EBYS’ne yonelik personel
algisinin aragtirildigi bu ¢alismada, alan ¢alismasina katilan personelin demografik
Ozelliklerinin frekans ve ylizde dagilimlar1 hesaplanmistir. Bu ¢ercevede, arastirmaya
dahil olan {iniversite personelinin (cinsiyet, yas, medeni durum, egitim durumu,

caligsma bigimi ve) bilgileri Tablo 2’de sunulmustur.

Tablo 2. Tamimlayici Bilgilere Yonelik Bulgular

Cinsiyet f % Yas f %
Kadin 122 | 39,4 | 30 Yas ve Alt1 63 | 20,3
Erkek 188 | 60,6 | 31-35 Yas 65 | 21,0
Medeni Durum f % | 36-40 Yas 71 | 22,9
Evli 195 | 62,9 | 41-45 Yas 51 | 16,5
Bekar 115 | 37,1 | 46 Yas ve Ustii 60 | 19,4
Egitim Durumu f % Hizmet Siiresi f %
Universite 128 | 41,3 | 1 Yil Alt 35 11,3
Lisansiistii 182 | 58,7 | 1-2 Y1l 67 | 21,6
Calisma Bicimi f % | 3-4Yil 58 | 18,7
Memur 117 | 37,7 | 4 Y1l Ustii 150 | 48,4
Akademisyen 115 | 37,1
—— Genel Toplam 310 | 100
Yonetici 78 25,2

Calismaya katilan toplam 310 kisiden 122°si kadin ve 188’1 erkektir. Erkek ve
kadilardan 195’1 evli ve 115’1 bekardir. Personelin, 63’1 30 yas ve altinda, 65’1 31-35
yasinda, 71’1 36-40 yasinda, 51’1 41-45 yasinda ve 60’1 45 yasin iizerindedir.
Personelin 128’1 iniversite mezunu olmakla birlikte lisansiistii mezunu olanlarin sayisi
da 182°dir. Calismaya 117 memur, 115 akademisyen ve 78 yonetici katilmistir. Hizmet
stiresi itibariyle, 35 kisi 1 yilin altinda, 67 kisi 1-2 yildir, 58 kisi 3-4 yildir ve 150 kisi

4’{in iizerinde y1ldir Karabiik Universitesi’nde ¢alismaktadir.

3.3.3. EBY Sistemine iliskin Diisiincenin Katiimcilarin  Demografik
Ozelliklerine Gore Dagilim
Arastirmanin bu kisminda; Karabiik Universitesinde faaliyet gdsteren idari ve
akademik personelin EBYS ile ilgili bilginin ve otomasyonun 6zellikleri ile yonetim
islevlerine iliskin diistincelerinin, demografik 6zelliklerine gore anlamli bir farklilik

gosterip gostermedigi incelenmistir. Dolayisiyla iki degisken arasindaki olasi farklilig
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belirlemek i¢in Independent Sample t Testi ve ikiden ¢ok degisken arasindaki olasi
farklilig1 belirlemek i¢in uygulanan One-Way ANOVA testi sonuglart yorumlanmaistir.
Bu cercevede Tablo 3’te Karabiik Universitesinde kullamlan EBYS ile ilgili
diisiincenin personelin cinsiyetine gore anlamli bir farklilik gosterip géstermedigine

yonelik bulgulara yer verilmistir.

Tablo 3. EBYS ile ilgili Diisiincenin Personelin Cinsiyetine Gore Karsilastirmasi

Boyutlar Cinsiyet N X SD t p

iloini 1. Kad 122 3,199 0,918

Bilginin adm 3,026 0,003+
Ozellikleri 2. Erkek 188 3,510 0,860
1. Kad 122 3,457 1,082

Otomasyon adin 2,100 0,037*
Programi 2. Erkek 188 3,708 0,996
. 1. Kadin 122 3,362 0,901

Yonetim Islevleri 0,768 0,443
2. Erkek 188 3,282 0,889

TOPLAM 310

*: p<0,05

Arastirmaya katilan kadin ve erkek personelin bilginin (t = -3,026; p = 0,003)
ve otomasyon programinin 6zelliklerine (t =-2,100; p = 0,037) yonelik diisiincelerinin
birbirinden farkli oldugu goriilmektedir. Dolayisiyla arastirmaya katilan erkek
personelin, bilginin ve otomasyonun sahip olduklar1 6zelliklere yonelik diisiincelerinin
kadin personelden daha olumlu oldugu sodylenebilir. Bununla birlikte hem kadin
personelin hem de erkek personelin EBYS’nin yo6netim islevlerine yonelik
diisiincelerinin birbirine yakin oldugu tespit edilmistir. Bu ¢ercevede, “H;: EBYS nin
bilginin ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin
cinsiyetine gore farklilik gostermektedir’(p=0,003) ve “Hz: EBYS’nin otomasyon
ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin cinsiyetine gore
Sfarkliik gostermektedir” (p=0,037) hipotezleri kabul edilmistir. Ancak “H3z: EBYS 'nin
yonetim islevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin

cinsiyetine gore farklilik géstermektedir’(p=0,443) hipotezi kabul edilmemistir.

Tablo 4’te Karabiik Universitesi’nde kullamlan EBYS ile ilgili diisiincenin
personelin yasina gore anlamli bir farklilik gosterip gostermedigine yonelik bulgulara

yer verilmistir.
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Tablo 4. EBYS ile ilgili Diisiincenin Personelin Yasina Gore Karsilastirmasi

Boyutlar Yas N X SD F p Tukey

1. 30 Yas ve Alt1 63 3,382 0,825
~ 2.3135Yas 65 3,110 0,971
Bilginin 73 50 46 Vg 71 3,645 0,839 3,131  0,015%  3>2
Ozellikleri
4. 41-45 Yas 51 3,417 0,955
5.46 Yagveiisti = 60 3,363 0,827
1.30 Yasve Al 63 3,629 1,038
2.31-35 Yas 65 3,425 1,143
Otomasyon * 3 3¢ 10 vag 71 3,860 0,840 1,675 0,156

Programi
4. 41-45 Yas 51 3,552 0,976
5. 46 Yas ve iistii 60 3,540 1,145
1. 30 Yas ve Alt1 63 3,547 0,919

o 2.31-35 Yas 65 3424 0,852

Yonetim  * 3 36 1) vag 71 3212 0,887 2,715  0,030% 15

Islevleri
4. 41-45 Yas 51 3,309 0,866
5.46 Yagveiisti 60 3,071 0,890

TOPLAM 310
*: p<0,05

Yas oranlart itibariyle, elektronik belge yonetim sistemindeki bilginin
ozellikleri (F = 3,131; p = 0,015) ve yonetim islevlerine (F = 2,715; p = 0,030) iliskin
diisiincenin farklilik gosterdigi sonucuna ulasilmistir. Bu ¢ercevede, bilginin
Ozelliklerine 36-40 yasinda olan personelin, 31-35 yasinda olan personelden daha
olumlu bir yaklagim i¢inde oldugu tespit edilmistir. Yonetim islevleri konusunda ise
30 yas ve altinda olan personelin, 45 yasin iizerinde olanlardan daha olumlu
diisiincelere sahip olduklar1 sdylenebilir. Ancak yas oranlari agisindan personelin,
otomasyonun tasidigr 6zelliklere iliskin diisiincelerinde bir farklilik olmadigi ve
otomasyona yonelik diislincelerinin birbirine yakin oldugu tespit edilmistir.
Dolayisiyla “Hy: EBYS’nin bilginin o6zellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik

Universitesi personelinin yasina gore farklilik géstermektedir’(p=0,015) ve “Hs:
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EBYS’nin yonetim islevieri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi
personelinin  yasina gore farklilik gostermektedir’(p=0,030) hipotezleri kabul
edilmistir. Ancak “Hs: EBYS’nin otomasyon ozellikleri alt boyutuna iliskin algi,
Karabiik Universitesi personelinin yasina gore farklilik gostermektedir” (p=0,156)

hipotezi kabul edilmemistir.

Tablo 5’te Karabiik Universitesinde kullanilan EBYS ile ilgili diisiincenin
personelin medeni durumuna gore anlamhi bir farklilik gosterip gostermedigine

yonelik bulgulara yer verilmistir.

Tablo 5. EBYS ile Ilgili Diisiincenin Personelin Medeni Durumuna Gore

Karsilastirmasi
Medeni —
Boyutlar Durum N X SD t p
iloini 1. Evli 195 3,493 0,860
Bilginin = 2,732 0,007*
Ozellikleri 2. Bekar 115 3,208 0,927
1. Evli 195 3,674 0,962
Otomasyon vh 1,442 0.150
Programi 2. Bekar 115 3,499 1,148
. 1. Evli 195 3,232 0,921
Yonetim Islevleri - -2,090 0,037*
2. Bekar 115 3,451 0,830

TOPLAM 310

*: p<0,05

Karabiik Universitesi personelinin medeni durumuna gore, EBYS’ndeki
bilginin 6zellikleri (t=2,732; p=0,007) ve EBY sisteminin yonetim islevlerine iliskin
(t=-2,090; p=0,037) diislincelerinin farklilik gosterdigi saptanmaistir. Dolayisiyla evli
olan personel, bilginin sahip oldugu 6zelliklere iliskin diisiincesi daha olumluyken,
yonetim islevlerine iligskin diislincesinin bekar olanlardan daha olumsuz oldugu
sOylenebilir. Ayrica hem evli hem de bekar personelin otomasyon sistemine yonelik
diistincelerinin birbirine yakin oldugu goriilmektedir. Bu kapsamda, “H7: EBYS nin
bilginin ézellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin medeni
durumuna gore farklilik gostermektedir”(p=0,007) ve “Ho: EBYS 'nin yonetim islevleri
alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin medeni durumuna gore
Sfarkliik gostermektedir’(p= 0,037) hipotezleri kabul edilmistir. Ancak “Hgs: EBYS 'nin
otomasyon ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin
medeni  durumuna gore farklilik gostermektedir’(p=0,150) hipotezi kabul

edilmemistir.
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Tablo 6’da Karabiik Universitesinde kullanilan EBYS ile ilgili diisiincenin
personelin medeni durumuna gore anlamli bir farklilik gosterip gostermedigine

yonelik bulgulara yer verilmistir.

Tablo 6. EBYS ile ilgili Diisiincenin Personelin Egitim Durumuna Gore

Karsilastirmasi
Egitim —
Boyutlar Durumu N X SD t p
iloini 1. Universite 128 3,603 0,865
Bilginin A 3,634 0,000%
Ozellikleri 2. Lisansiisti 182 3,235 0,887
1. Uni it 128 3,714 0,958
Otomasyon .mver.s1 ? 1,491 0.137
Program 2. Lisanstisti 182 3,536 1,085
bneti 1. Uni it 128 3,267 0,904
Yénetim HVEnTE 0,771 0,441
Islevleri 2. Lisanstisti 182 3,346 0,887
TOPLAM 310
*: p<0,05

Tablo 6’da goriildiigii iizere; Karabiik Universitesi personelinin egitim
durumuna gore, EBYS’ndeki bilginin 6zelliklerine iliskin (t = 3,634; p = 0,000)
diistinceleri farklhilik gostermektedir. Buna goére, bilginin 6zellikleri konusunda
iniversite mezunu olan personelin, lisansiistii mezunu olan personelden daha olumlu
diisiincelere sahip olduklar1 sdylenebilir. Bununla birlikte hem iiniversite hem de
lisansiistli mezunu olan personelin, otomasyon sistemi ve yonetim islevlerine iliskin
diisiincelerinin birbirine yakin oldugu saptanmistir. Sonuglar, “Hjg: EBYS 'nin bilginin
ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin egitim
durumuna gore farklilik gostermektedir” (p=0.000) hipotezinin kabul edildigini
gostermektedir. Ancak “Hy;: EBYS 'nin otomasyon ozellikleri alt boyutuna iliskin algi,
Karabiik Universitesi personelinin egitim durumuna gére farkhilik gostermektedir”
(p=0,137) ve “Hjz2: EBYS nin yonetim iglevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin egitim durumuna goére farklilik gostermektedir” (p=0,441)

hipotezleri kabul edilmemistir.

Tablo 7°de Karabiik Universitesinde kullanilan EBYS ile ilgili diisiincenin
personelin ¢alisma sekline gore anlamli bir farklilik gosterip gostermedigine yonelik

bulgulara yer verilmistir.
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Tablo 7. EBYS ile ilgili Diisiincenin Personelin Calisma Sekline Gore

Karsilastirmasi
Boyutlar Cahisma Sekli N X SD F p Tukey
1. Memur 117 3,418 0,879
Bilginin .
Ouellinleri 2 Akademisyen 115 3386 0902 0,165 0,848
3. Yonetici 78 3,343 0,917
1. Memur 117 3,819 0,910
Otomasyon =, "} demisyen 115 3,505 1,095 3972 0,020+ 153
Programi
3. Yonetici 78 3,449 1,086
o 1. Memur 117 3,358 0,921
Yonetim =) © 1o demisyen 115 3,156 0,890 3313 0,038%  3>2
Islevleri
3. Yonetici 78 3,479 0,828
TOPLAM 310
*: p<0,05

Karabiik Universitesi personelinin calisma sekline gore, elektronik belge
yonetim sistemi (F = 3,972; p = 0,020) ve sistemin yonetim islevlerine iliskin
diisiincelerinin (F = 3,313; p = 0,038) farklilik gosterdigi saptanmistir. Buna gore;
otomasyon programi konusunda, memurlarin yoneticilerden ve yonetim islevleri
konusunda yoneticilerin akademisyenlerden daha olumlu diisiindiikleri sonucuna
ulasilmistir. Ancak bilginin 6zellikleri konusunda memur, akademisyen ve
yoneticilerin benzer diisiincelere sahip olduklar1 saptanmistir. Dolayisiyla “Hjz:
EBYS’nin bilginin ézellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi
personelinin ¢alisma sekline gore farklilik gostermektedir” (p=0,848) hipotezi kabul
edilmemistir. Ancak “Hiy: EBYS nin otomasyon ozellikleri alt boyutuna iliskin algi,
Karabiik Universitesi personelinin ¢alisma sekline gore farklilik gostermektedir”
(p=0,020) ve “Hjs: EBYS nin yénetim islevleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik
Universitesi personelinin ¢alisma sekline gore farkhilik géostermektedir” (p=0,038)

hipotezleri kabul edilmistir.

Tablo 8’de Karabiik Universitesinde kullanilan EBYS ile ilgili diisiincenin
personelin hizmet siiresine gore anlamli bir farklilik gosterip gostermedigine yonelik

bulgulara yer verilmistir.

77



Tablo 8. EBYS ile Ilgili Diisiincenin Personelin Hizmet Siiresine Gore

Karsilastirmasi
Boyutlar Hizmet Siiresi N X SD F p
1.1 Y1l Al 35 3,465 1,049
loini 2.12 Yil 67 3274 0,925
Bilginin ! 0,866 0,459
Ozellikleri 3,34 y1l 58 3305 0,847
4.4 Y1l Ustii 150 3,452 0,862
1.1 Y1l Al 35 3,881 0,989
2.1-2 Y1 67 3,399 1,105
Otomasyon 1 1.863 0.136
Program 3.3-4 Y1l 58 3,569 1,073
4. 4 Y1l Ustii 150 3,656 0,992
1.1 Y1l Al 35 3,231 0,934
bneti 2.1-2 Y1 67 3,471 0,888
Yonetim - 0947 0418
Islevleri 3.34 Y1l 58 3,308 0,915
4. 4 Y1l Ustii 150 3,264 0,878
TOPLAM 310
*: p<0,05

Tablo 8’de goriildiigii iizere; Karabiik Universitesi personelinin EBYS’ ne

iliskin diisiincesinin hizmet siiresi acisindan farklilik gostermedigi ve boyutlar

bazindan personelin diisiincelerinin birbirine yakin oldugu sdylenebilir. Buna gore;

“Hj6: EBYS nin bilginin ézellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi

personelinin hizmet siiresine gore farklilik gostermektedir., Hi7: EBYS nin otomasyon

ozellikleri alt boyutuna iliskin algi, Karabiik Universitesi personelinin hizmet siiresine

gore farklilik gostermektedir ve His: EBYS nin yonetim islevleri alt boyutuna iliskin

algi, Karabiik Universitesi personelinin hizmet siiresine gore farklilik gostermektedir”

hipotezleri kabul edilmemistir (p>0.05).
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SONUC

Bilgi teknolojisinin gelismesiyle birlikte belge yonetimi ile ilgili siiregler
elektronik ortamda yiiriitiilmeye baslanmis ve kurumlarin giderek Elektronik Belge
Yonetimi Sistemi (EBYS) olarak adlandirilan uygulamalar1 kullanmalarina zemin
hazirlamigtir. Artik giiniimiizde EBY'S uygulamalari sayesinde bilgiler, kurumun i¢ ve
dis ¢evresinden ¢ok farkli bigimlerde aktarilmakta, tiim bilgiler kurumda belirli bir
sistem kapsaminda belgeye donistiiriilmekte, iretilmekte, bu belge olarak
saklanmakta, ileriki zamanlarda ise arsivlenmekte veya imha edilmektedir. Bu
cercevede belgenin yasam siiresinde meydana gelen bu degisiminin nasil
algilandiginin  bilinmesi, sistemin siirdiiriilebilirligi a¢isindan biiyiilk 6nem

tasimaktadir.

Bu 6nemden hareketle Karabiik Universitesi dzelinde bir alan calismasi
yapilmistir. Arastirmada, Karabiik Universitesi biinyesinde kullanilan EBYS ile ilgili
personelin algisi ortaya konulmaya calisilmistir. Elde edilen verilere gore; iiniversitede
kullanilan EBYS otomasyon sisteminin etkin kullanildigi ve sistemin sagladigi
faydalarin yeterince tanitildigina inamildigr tespit edilmistir. Yapilan e-anket
sonuglarindan elde edilen verilerin analizinde personelin, sistemde yasanan sorunlarin
kisa stirede ¢oziimlendigine, otomasyon sisteminin {iniversite biinyesindeki birimlerin
gereksinimlerini tist diizeyde karsiladigina ve otomasyonun sundugu bilgi ve raporlarin
yeterli oldugunu diisiindiikleri ortaya ¢ikmistir. Calismada otomasyon sisteminin ilgili
tiim ihtiyaclar iist diizeyde karsiladigi ve sistemdeki bilgilere ulasabilmek icin gerekli
yetkilendirmelerin yeterli oldugu diisiincesi hakimdir. Universite personeli, otomasyon
sistemini kullanirken sik sik sorunlarla karsilagtiklar1 yoniindeki yargiya katilmadiklar
saptanmstir. Universitenin kullanmis oldugu sistemde yazisma kodunun, birim adinin,
yaziy1 yazan personel bilgilerinin vb. kayit tekrarlarinin bulundugu, viriis saldirilarina

kars1 korundugu ve EBY'S otomasyon sisteminin yeteri diizeyde etkili oldugu sonucuna
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ulagilmigtir. Ancak otomasyon sistemi ile ilgili kullanict 6nerilerinin dikkate alinmasi

konusunda bir kararsizlik oldugu tespit edilmistir.

Karabiik Universitesi personelinin otomasyon sisteminden aldig1 bilgilerin
anlasilabilir nitelikte ve bilgilerin giincel olduguna inandig1 sdylenebilir. Universite
personeli, otomasyon sistemindeki bilgilere, belge konusu ile ilgili bilgilere kolay
ulasabilmekte bilgilerden gerektiginde yeni bilgiler iiretebilmekte ve sistemden aldig1
bilgilerin dogruluguna inanmaktadir. Bununla birlikte personelin, otomasyon
sisteminden gerekli bilgileri zamaninda alabildigi tespit edilmistir. Ancak personelin,
sistemi kullanmanin kolay olmasi, sisteminin sundugu bilgilerin giivenilir olmas1 ve
sistemin, iiniversitenin yazisma maliyetlerini azalttigi yoniindeki ifadelere katilim

konusunda kararsiz kalmislardir.

Personelin, otomasyon sisteminin etkin ¢alismasinin is motivasyonunu ve
yaraticilhigini artirdigini, sistemin giinlik islerin kaydi disinda koordinasyon ve
planlama islevlerinde de yardimci oldugunu ve sistemin tiniversitedeki iist yonetim
tarafindan da desteklendigine inanildigi ortaya ¢ikmistir. Ancak sistemin giinliik
islerin yan1 sira kontrol, yiiriitme ve orgiitleme islevlerine yardimci olmasiyla ilgili
olarak bir kararsizlik oldugu sonucuna ulasilmistir. Bununla birlikte sistemin iletisimi
kolaylastirmas1 ve karar verme siirecine destek olup olmadigi ile ilgili olarak

katilimcilarin kararsiz kaldiklar1 sdylenebilir.

Calismada, Karabiik Universitesi personelinin EBYS ile ilgili bilginin ve
otomasyonun Ozellikleri ile yonetim islevlerine iligkin diislincelerinin, demografik
ozelliklerine gore anlamli bir farklilik gosterip gostermedigi incelenmistir. Buna gore;
kadin ve erkek personelin bilginin ve otomasyon programinin 6zelliklerine yonelik
diisiincelerinin birbirinden farkli oldugu goriilmiistiir. Dolayisiyla arastirmaya katilan
erkek personelin, bilginin ve otomasyonun sahip olduklar1 6zelliklere yonelik
diistincelerinin kadin personelden daha olumlu oldugu sdylenebilir. Bununla birlikte
hem kadin personelin hem de erkek personelin EBY S nin yonetim islevlerine yonelik

diisiincelerinin ise birbirine yakin oldugu tespit edilmistir.

Personelin yaglar1 agisindan, elektronik belge yonetim sistemindeki bilginin
ozellikleri ve yonetim islevlerine iliskin diisiincelerinin farklilik gosterdigi sonucuna

ulasilmistir. Bu gercevede, bilginin 6zelliklerine 36-40 yasinda olan personelin, 31-35
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yasinda olan personelden daha olumlu bir yaklasim iginde oldugu tespit edilmistir.
Yonetim iglevleri konusunda ise 30 yas ve altinda olan personelin, 45 yasin iizerinde
olanlardan daha olumlu diisiincelere sahip olduklar1 séylenebilir. Ancak yas oranlar
acisindan personelin, otomasyonun tasidigi Ozelliklere iliskin diisiincelerinde bir
farklilik olmadig1 ve otomasyona yonelik diisiincelerinin birbirine yakin oldugu tespit

edilmistir.

EBY S’ndeki bilginin 6zellikleri ve EBY sisteminin yonetim iglevlerine iliskin
diisiincenin medeni duruma gore farklilik gosterdigi saptanmistir. Dolayisiyla evli olan
personel, bilginin sahip oldugu 6zelliklere iliskin diisiincesi daha olumluyken, yonetim
islevlerine iliskin diisiincesinin bekar olanlardan daha olumsuz oldugu sdylenebilir.
Ayrica hem evli hem de bekar personelin otomasyon sistemine yonelik diisiincelerinin

birbirine yakin oldugu goriilmektedir.

EBYS’ndeki bilginin o6zelliklerine iliskin diisiincenin personelin egitim
durumuna goére farklilik gosterdigi sonucuna ulagilmistir. Buna gore, bilginin
Ozellikleri konusunda iiniversite mezunu olan personelin, lisansiisti mezunu olan
personelden daha olumlu diisiincelere sahip olduklar1 sdylenebilir. Bununla birlikte
hem iiniversite hem de lisansiistii mezunu olan personelin, otomasyon sistemi ve

yonetim iglevlerine iliskin diisiincelerinin birbirine yakin oldugu saptanmistir.

Karabiik Universitesi personelinin ¢alisma sekline gore, elektronik belge
yonetim sistemi ve sistemin yonetim islevlerine iliskin diislincelerinin farklilik
gosterdigi saptanmistir. Buna gore; otomasyon programi konusunda, memurlarin
yoneticilerden ve yonetim islevleri konusunda yoneticilerin akademisyenlerden daha
olumlu diisiindiikleri sonucuna ulasilmistir. Ancak bilginin 6zellikleri konusunda
memur, akademisyen ve yoneticilerin benzer diisiincelere sahip olduklari saptanmustir.
Ayrica ¢alismada Karabiik Universitesi personelinin EBYS’ye iliskin diisiincesinin
hizmet siiresi acisindan farklilik gostermedigi ve boyutlar bazinda Tablo 8’de

goriildiigii iizere personelin diisiincelerinin birbirine yakin oldugu saptanmastir.

Karabiikk  Universitesi EBYS  uygulamalari  bir  biitin  olarak
degerlendirildiginde sistemin ¢ogunlukla etkin ve verimli isledigi anlasilmaktadir.
Bununla birlikte sistemin kendinden beklenen fayday1 daha ¢ok artirmasi igin bazi yeni

uygulamalarla desteklenmesi yararli olacaktir. Bu kapsamda her tiirlii ticari, hukuki
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yazigma ve belge paylasimlarinin génderdigi bicimde koruyan, alicinin kim oldugunu
kesin olarak tespit eden, igerigin kesinlikle degismemesini ve igerigi yasal gecerli ve
giivenli, kesin delil haline getiren Kayith Elektronik Posta (KEP) sisteminin mevcut
sisteme entegrasyonunun yapilmasi sistem ve yazigsma giivenligi agisindan son derece
Oonemlidir. Ayrica sistem iizerinde yapilan evrak sorgulamalarinda (arsiv taramalari)
ozellikle yilsonlarinda evrak ve yazigsmalarin daha ¢ok artmasindan dolayr ge¢mis
yillara ait evraklarin sistem iizerinde taranmasi sisteme bir yiik getirerek mevcut
yapinin olduk¢a agirlasmasina neden olmaktadir. Bu tiir sorunlar1 ortadan kaldirmak
icin gecmis yillara ait yazigmalarin yillara ve aylara boliinerek sorgulanabilir hale
getirilmesi veya bu evraklarin cloud (bulut) sistemi gibi yedeklenebilir sistem ile
desteklenmesi sistemdeki evraklarin giivenligi ve arsiv taramasinin daha hizli bir
sekilde gerceklestirilmesine olanak saglayarak sistemin daha hizli calismasina vesile

olacaktir.
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isimli Yiiksek Lisans tezi ile ilgilidir. Bu aragtirma tamamen akademik bir amaca yonelik olarak hazirlanmis
olup gdstereceginiz ilgiden dolay: tesekkiir ederiz. Saygilarimizla

Prof. Dr. Abdullah KARAKAYA Hasan TURMA
Tez Danigmani Yiiksek Lisans Ogrencisi
Y A IIIIZ: 1 et iiiiiineiiiinnneiennnnassossnsssossessscocssssssssssssasssossssssosssasssasssssscssssassssssssassosssassssssnnass
Cinsiyetiniz: () Erkek ( ) Kadin
Medeni Durumunuz: () Evli () Bekér
Egitim Durumunuz: () Universite () Lisansiistii
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Liitfen asagidaki ifadelere ne ol¢iide katildigimiz belirtiniz. 112(3|4|5

Otomasyon sisteminden gerekli bilgileri zamaninda aliyorum.

Otomasyon sisteminden aldigim bilgiler dogrudur.

Otomasyon sisteminden aldigim bilgiler anlasilabilir niteliktedir.

Otomasyon sisteminden aldigim bilgiler giinceldir.

EBYS otomasyon sisteminde belge konusu ile ilgili bilgilere kolay ulagiyorum.

AN AW -

EBYS otomasyon sisteminde EBY'S bilgilerine kolay ulasabiliyorum.

7 | Otomasyon sistemindeki bilgilerden gerektiginde yeni bilgiler iiretmek
miimkiindiir.

8 | EBYS otomasyon sistemi iiniversitemizin yazigma maliyetlerini azaltmaktadir.

9 | EBYS otomasyon sisteminin kullanimi kolaydir (Kullanici dostudur).

10 Otomasyon sisteminin sundugu bilgiler giivenilirdir.

OTOMASYON PROGRAMINA ILiSKiN SORULAR

11 | EBYS otomasyon sistemindeki bilgilere ulasabilmek i¢in gerekli yetkilendirmeler
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12 | Universitemizde kullanilan EBYS otomasyon sistemi etkindir.
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Otomasyon sisteminde sorun yasandiginda kisa siirede ¢oziimlenebilmektedir.
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YONETIM ISLEVLERINE iLISKIN SORULAR
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24 | EBYS otomasyon sistemi giinliik islerin kayd: disinda orgiitleme (organizasyon)
islevinde de yardimci olmaktadir.

25 | EBYS otomasyon sistemi giinliik islerin kaydi disinda yiiriitme islevinde de
yardimei olmaktadir.

26 | EBYS otomasyon sistemi giinliik islerin kayd1 disinda kontrol iglevinde de yardimci
olmaktadir.

27 | EBYS otomasyon sistemi giinliik islerin kayd: disinda koordinasyon islevinde de
yardimci olmaktadir.

28 | EBYS otomasyon sisteminin karar siirecime sagladig1 destek yeterlidir.

29 | EBYS otomasyon sistemi iiniversite birimleri arasinda iletisimi kolaylastirtyor.

30 | EBYS otomasyon sisteminin sistemli ¢caligmasi ig motivasyonumu artiriyor.

31 | EBYS otomasyon sistemine katki saglayabilmem beni daha yaratici yapiyor.

32 | EBYS otomasyon sisteminin iiniversite iist yonetimince desteklendigine

inantyorum.
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OZET

Bu calismanin amaci, Karabiik Universitesinde kullanilan Elektronik Belge
Yonetim Sisteminin etkinligi ile ilgili personel algisini 6lgmektir. Bu amagla. e-anket
teknigi kullanilarak elde edilen verilerin analizi i¢in “Independent-Samples t” ve

“One-Way Anova” testleri kullanilmistir.

Analizler sonucunda EBYS otomasyon sisteminin etkin oldugu ve sistemin
sagladig1 faydalarin yeterince tanmitildigi, sistemde yasanan sorunlarin kisa siirede
¢Ozlimlendigi, otomasyon sisteminin birimlerin gereksinimlerini karsiladigi ve
otomasyonun sundugu bilgi ve raporlarin yeterli oldugu sonucuna ulasilmistir.
Otomasyon sisteminden alinan bilgilerin anlagilabilir nitelikte ve bilgilerin giincel
oldugu, sistemdeki bilgilere, belge konusu ile ilgili bilgilere kolay ulasabildigi,
bilgilerden gerektiginde yeni bilgiler iiretebildigi ve sistemden alinan bilgilerin
dogruluguna inanildig: tespit edilmistir. Bununla birlikte otomasyon sisteminin etkin
caligmasi is motivasyonunu ve yaraticilii artirdigi, sistemin giinliik islerin kaydi
disinda koordinasyon ve planlama islevlerinde de yardimci oldugu ve sistemin

tiniversitedeki iist yonetim tarafindan da desteklendigine inanildig1 ortaya ¢ikmistir.

Bilginin 6zellikleri, otomasyon programinin 6zellikleri ve yonetim islevlerinin
personelin bazi demografik Ozelliklerine gore anlamli farklilik gosterdigi tespit
edilmistir. Kayitli Elektronik Posta (KEP) sisteminin mevcut sisteme entegrasyonunun
yapilmasi ve arsivleme sisteminin cloud (bulut) sistemi gibi yedeklenebilir sistem ile

desteklenmesi yararli olacaktir.
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ABSTRACT

The aim of the study is to measure the perception of the personnel related to
the efficiency of the Electronic Document Management System used in Karabiik
University. With this purpose, "Independent-Samples t" and "One-Way Anova" tests

were used to analyse the collected data using e-survey method.

It was reached to the conclusion for the analyses that the EDMS automation
system is efficient and the benefits of it are promoted conveniently, that the problems
in the system are solved rapidly, that the automation system meets the requirements of
the units, and that the information and reports provided by the automation are enough.
It was determined that the information provided by the automation system is qualified
as understandable and it is up-to-date, that the data in the system or information on
document subject are quite reachable, that new information can be created from the
available data, and that the information in the system is believed to be accurate. In
addition, it was revealed that the automation system working efficiently increases the
work motivation and creativity, that it provides help in coordination and planning
besides recording the daily work, and that it is believed that the system is supported

by the high management at the university.

It was detected that the attributes of the information differ significantly
according to the features of the automation program and some demographic
characteristics of the management functions personnel.It will be beneficial to integrate
the Recorded Electronic Mail (REM) system to the current system and to support the

archiving system with a back-up system, such as cloud system.
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