E-BELGE YONET iM PROGRAMI OLU STURMA EYLEM PLANI
REHBERI

Kamu Kurum ve kuruluslarinin, elektronik belge yonetimine gecmeye karar

verdiklerinde asagidaki adimlari izlemeleri 6nerilmektedir;
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s Aktivitelerinin analizi yapmak
Argivieme fhtiyaglarn belirflemek
Var olan bir sistem varsa dederiendirmek

3.Adm- Sistem Tasarim

Arglviemeleri icin stratejllerin belirlenmes|
Arsivieme Sisteminin Tasarlanmasi
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Arslvleme Sisteminin Uygulanmasi

S5.Adim- Sistemin Bakimini Saglamak

Uygulama Sonrasi Gozlem

Sekil 1- Elektronik Belge Yo6netimi Sistem Tasarim Adimlari

Bu planda kurumun belge yonetimi ve arsivi ayni sistem icerisinde yapilandiriimaktadir.

1. Karar verme: Belge yonetim programina ihtiya¢ oldugunun kabul edilmesi surecidir.
Ust yoneticilerin bu konuda bilgilendirilerek e-belge yonetim programinin olusturulmast igin

ikna edilmesi yonundeki etkinlikleri kapsar.



Elektronik belge yonetimi projesi baslatiimadan énce kurum ici ve digi yazili iletisim

standartlarinin belirlenmis ve uygulaniyor olmasi 6ncelikli bir kogul olmalidir.

2. Mevcut durumun tespit edilmesi: ~ On degerlendirme calismasidir.

3. Proje ve plan geli stirme: Organizasyona bir EBYS projesinin sunulmasi asamalarini

kapsar.
3.1 Amag¢: Kurumun Ustlenmis oldugu misyon , is faaliyetleri ve organizasyon

yapisina gore belirlenir.
3.2 Kapsam: EBYS icin bir model secilmesi

E-imza

Sekil 2- Elektronik Belge Yasam Dongusu

3.3 Projenin adimlari:

» Projeye iligkin gbrev tanimlarinin yapiimasi



» Projenin stresinin belirlenmesi

=  Mevcut durumun tespiti: Ayrintili calisma

Belge envanterinin ¢ikariimasi

Dosya tasnif plani hazirlamak icin veri derleme
Uygulanan dosya tasnif sisteminin degerlendiriimesi
Arsivin degerlendiriimesi:

Depolama yontemleri

Erisim yontemleri

S N N RN

Diger hizmetlerin analizi

3.4 Kurumsal ve Fonksiyonel Analiz :

Kurumda her birim tarafindan gerceklestirilen islerin ayrintil dékimu ve is sireclerinin
tanimlanmasi. is siirecleri tanimlanirken islerin birbirleriyle baglantilari kurulmalidir.
Fonksiyonel analiz nedir?

Bu baglamda, kurulusun temel islevleri hakkinda bir kimlik olusturmak icin "Fonksiyonel
Analiz" kullanihr. Fonksiyonel analiz neden, ne ve nasil yapmallyim hakkinda tespit ettiginiz
bilgiler tarafindan desteklenir. Bir sonraki gorev olarak, arsivieme sartlarinin daha ayrintil bir

analizi icin size yardimci olmak tizere bu bilgiler kullanilir.

Fonksiyonel analiz ve Belge sireclerinin tanimi

Bu gorev anlamak igin size yardimci olacak seyler:
e Kurulusun amaci ve iglevleri
e Organizasyon igindeki is sdreclerini, bilgi GUretimindeki yontemleri, bilgi ve

belgenin depolanmasi ve arsivlenmesini tanimlanir.
¢ Organizasyonun temel islevlerini ve is sureclerini nasil ¢evirdigi sorgulanir.
e Organizasyonda is ve iglemlerle ilgili nasil bilgi Gretiimektedir.
Asagidaki Uranler olusturulur:
» Organizasyona bir igslevsel tanimi

» Bir belgenin is temsili, Organizasyonda ve onlarin kayit iglemleri

Nasll ba slar?

Organizasyona “hangi yapida” biyik bir resim ¢izmeye baslanir. Bu asamada iglemler izole
etmek i¢in dedildir, sadece fonksiyonlara bakmak icindir. Asagidaki sorulara cevap bulmak,
réportaj yapmak, diger personelle konugsmak kurulusun bilgi ve belgesel kaynaklarinin birlikte

kullanimi etkili olacaktir.



* Bu organizasyonun yasal sorumluluk veya politikalari nelerdir?

* Bu organizasyon bunu yapmaz baska kurulus yapar (organizasyonu benzersiz kilan)
ne var?

* Bu kurulus ne yapar?

 Ancak kurulug, gerceklestirmenin yapilmasi icin gereken ve kullanilan tim
fonksiyonlara sahip midir?

Bu sorulara verilen cevaplar
» Politika ve sorumluluklari, kisa paragraflarla aciklayan bir liste;

» Kisa paragraflarla bunlari aciklayan islevlerin listesi olusur.

Bu analizler icin standart formlar olusturulmasi ve anket yapilarak bilgilerin
derlenmesi saglikli sonuclar verecektir.
Belge yonetim programinda uyulacak standartlar :
v" Dosya Tasnif plani
v' Saklama kriterlerinin tanimlanmasi
v' Saklama planlar
v" Ayiklama imha kriterlerinin tanimlanmasi
3.5 Ayiklama ve imha plani
Ne zaman sistem hakkinda imha kontroli disinilse, belgeler tizerindeki kontrol, sahiplik
ya da konum itibariyle degismis olarak gbtzlemlenir ya da dastnulir. Diger bir deyisle,
imha, sahiplik, depolama veya arsiv kayitlarinin sistemden cikariimasi (imha edilmesi)
veya transferi gibi iligkilendirilen bir terimdir. Asagidaki kavramlar imha kontroli
kapsaminda ele alinabilir.
» Belgelerin yok edilmesi
» Belgelerin degistiriimesi veya zarar gérmesi
» Belgelerin milkiyet devri
* Baglamsal bilgi, yazim, donanim veya belgelerin de bagh diger ekipmanlar icin
bozulmasi veya ayrilmasi
Eger bir kamu kurumu ise, imha kontroliini Devlet Arsivleri’nin denetiminde yapmalhdir.
Bu konu hakkinda 3473 sayili kanun Devlet Argivlerinin bununla ilgili hizmetini
tanimlamaktadir.
Transfer plani: idari islemleri tamamlanan belgelerin arsive génderilmesine
yonelik islem ve kriterlerin tanimlanmasi
Arsiv yonetmeligi
Kurum ici yonergeler

3.6 Sistem tasarimi



Teknik bilgi icin bkz. Rapor ve ISO 15489 (l.). TSE 15489-1 Turkce olarak

yayimlanmigtir.

3.7 Uygulama:
Uygulama adimlari igin bkz. ISO 15489 ( II) TSE 15489-2 Turkge olarak yayimlanmigtir.

Proje plani yazili bir belgeye donustirilerek iceriginde asagidaki konulara ait
bilgilere yer verilmelidir:

 EBYS ana ig faaliyetlerini nasil destekler ?

» Elektronik bilgi etrafinda sorun tdrlerini, kurulasa kazandiracaklarini —
kaybettireceklerinin belirlenmesi

* Bu kapsamda proje icin hangi kaynaklar kullanilacak?

* Proje kapsaminda maliyetler ne kadar olacak?

* Projenin baslamasi konusunda calisanlarin  durumu ile projenin
tamamlanmasi arasinda bir zaman cizelgesi nasil olusturulur?

* Projeye kilit durumdaki paydaslar nasil dahil olacak?

* Projenin kapsami ve beklenen sonuclar nelerdir?

* Proje kapsaminda beklenen somut Urtinler nelerdir?

* Proje zamanin da bitirilip teslim edilecek mi?

4. Egitim

is Kurallari ve Kullanici E  gitimi

is kurallar organizasyona bir parca bilginin eklendiginde arsivieme sistemine nasil bir etki
yapacagini belirtmek icin kullanilir. Kullanicilar karar verirken belli bir takim basit kurallara
ihtiyac duyarlar.

» Bir arsivleme sistemine bilgi parcalari eklemek icin veya gecerli kilmak igin,

+ bilgi parcaciklari nasil sistem igerisinde nasil organize edilmelidir. (Ornegin
siniflandirma agacinin ne parcasi olmaldir yada ne tir belgeler kabul
edilmelidir? Tesarus sartlari bunu aciklamak icin kullanilabilir.

is kurallarinin bir kurulusun bilgi yénetiminde birlestirici bir etkisi vardir. Kullaniclya dogru
bilgileri kontrol altina alma konusunda ve tutarli karar alma hususunda yardimci olur. is
kurallari kurumsal bilgi yonetimini politikasinin bir parcasidir. Organizasyon tarafindan ele
alinacak bilgilerin nasil tirlerde oldugunun tanimlamasi da baska bir gerekliliktir.

Sdrecin bir parcasi olarak bu noktada organizasyonlarda genel anlamda U¢ ana grup
uizerinden hareket edilebilir. Bunlar ,Hayati Derecede 6nemli belgeler, Onemli Belgeler, Rutin

Belgelerdir.



Genel is kurallari, bu tanimlarin kombinasyonunu biraz daha 6zel is kurallari ve kurulusun
siniflandirma diizeni ve tesarus kullanicilarina gore sekillendirebilir. Fakat genel belge grubu
basliklarinda mantik olarak fazla bir farkhlik olmayacaktir.

Bir Sozlik Olu sturmak

Olusturulacak veya secilecek EBY sistemi belgeleri kontrol altinda tutmak icin simdi ve
gelecede yonelik olarak bicimlendirilmeli ve kullanilan teknik terimler kesin ve strekli olarak
belirlenmelidir. Bir kavramlar dizini (thesaurus) olusturmaya baslamak icin, 6ncelikle kelime
dizininin net bir sekilde anlasiimasina ve elde edilecek bilgilerin organize edilmesinin ne gibi
onemli rol oynayacad! konusunda bilgilenmek onemlidir. Dizenli bir kavramlar dizininin
olusmasi belgelerin yonetiimesinde temel calisma alanlarindan birisidir. Ayrica belgelere
erisimde hiz ve kolaylik saglayacaktir.

Bu kavramlar dizini, belgeleri tanimlamak ve istenildigi zaman capraz referanslar, alternatifler
kullanilarak terimlerin onayli bir listesinin olusmasini saglar. Ornegin, eger kavramlar dizini
Finans Terimleri icin kullanilirsa, capraz referanslamada Butce, Para, Hesap kavramlari ilintili
kullanilacaktir.

Cogu kavramlar dizini kabul gérmus terimlerin listelerini genis ve dar kapsaml bir sekilde
verir. Cok Ozel terimler organizasyonun ihtiyaclari géz dnine alinarak eklenebilir. Burada
onemli olan anahtar kavram, herkesin tutarli olarak her zaman belgeleri adlandirmada

kullandigi isimlerin ayni kavramlar dizininden alinmis olmasidir.



Tablo 1- Onem derecesine gore belgelerin siniflandiriimasi

Hayati Derecede

Onemli Belgeler

is ve islemlerin nitelikli bir sekilde devamhligini
saglayabilecek gerek dosya o6zellikli gerekse belge bazl
belgelerdir. Organizasyon i¢in hayati deger ifade ederler.

e Hayati derecede 6nemli belgeler, is sireclerinin
guvenligi ve devamhhgi icin bir temeldir.

e Dava ve itiraz durumlarinda hukuk ve maliye
karsisinda birincil derece ispat olarak kullanilacak
belgeleri koruma esasina dayanir.

* Ana paydaglarin haklarini ve cikarlarini korumaya
yonelik belgelerdir. Ana paydaslar Devlet, kamu
yarari ve ¢alisanlar olabilir.

Bazi 6rnek hayati derecede dnemli belgeler sunlardir:
0 Tedarik anlagmalari ve sozlesmeler
(>+100.000 TL)
Orgiitsel politikalar
Teknik Standardlar
Yo6netim Kurulu Kararlar
Arazi edinim bilgileri

Planlama ve tasarim belgeleri

O O O o o o

Bakanliklarla yapilan Ust diizey yazismalar
o Vb.

Onemli Belgeler

Buradaki belgeler hayati derece 6nemli belgelerin bir alt
kismini olusturmakta olup, organizasyonun aktiviteleri ile
ilgili olmayabilir. Bunun ayrimi politikalarla belirlenmelidir.
Bir kurum icin hayati olan belge diger icin 6nemli grubuna
alinabilir.
Bazi 6rnek 6nemli belgeler sunlardir;

0 Bazi bordro / personel veya iscilerin tazminat
kayitlari
is planlari
Bazi teknik Standardlar
Bazi S6zlesmeler (<-100.000 TL)
Bazi prosedir ve politika belgeleri

Kalite Yonetim belgelerinin bazilari

O O O o o o

Bluyuk ticaret ve sanayi musteri ile yapilan




yazismalar
o Kamu kurumlarinin birbirleriyle yapmis oldugu

protokoller

Belge yasam dongusu icerisinde genellikle sinirlhi ve

omarlualaga az, idari ve mali yénden kanunlarla belirlenmis

zamanlari doldurma zorunlulugu olan, imha edilebilecek

_ tur kayitlardir.

Rutin Belgeler )

Rutin kayitlar sunlardir:
o Yillk izin formlar

0 Bazii¢ yazismalar

5. Erigim: Siniflandirma Bilgisi

Bir siniflandirma sistemi nasil olmaldir?

Olusturulacak siniflama sistemi organizasyonun faaliyetlerini yansitacak sekilde olmalidir.

Ne Saglar?

Organizasyon faaliyetlerini tanima ve bilgileri kontrol etmeye yardimci olur. Bunu saglamanin
en sonug alinabilir yolu siniflandirma semasini ¢gikartmaktir.

Siniflandirma  Semasi nedir?

Sistematik bir kimlik ve is faaliyetleri diizenlenmesi ve / veya belgeleri kategoriler halinde
mantikli yapilandiriimis soézlesmeler, yontemler, usul ve kurallara gore bir siniflandirma

sistemi olusturmaktir.




Sekil 3- Siniflandirma semasinin hiyerargik gosterimi

Yukarida verilen hiyerargik model, érnek bir vakay géstermekte olup seviyelerdeki olasi tim
kombinasyonlari kapsamamaktadir. Orta dizeyler modelde gdosterildigi alanlar arasinda

uygulanabilir.

Siniflandirma Yapisi

Arsivsel tanimlamanin amaci erisimi arttirabilmek amaciyla arsiv materyalinin sartlari ve
cevresi ile icerigini belirlemek ve aciklamaktir. Bu, dogru ve uygun ifadeler hazirlanarak ve
onceden belirlenmis modellere uygun duzenlenerek gerceklestirilir. Tanimlama ile ilgili strec
belgenin Uretiminden dnce ya da Uretimi eshasinda baslayip tim yasami silresince devam
edebilir. Bu sire¢ zaman icinde ileriye aktarilacak glvenilir, otantik, anlamli ve erigilebilir

tanimlama kayitlari icin gerekli entelekttiel kontrolin olusturulmasini mimkin kilar.

Seviye 1 Seviye 2 Seviye 3
e KTM* « Kamu Tagsimacihgi « Tasima sozlesmesi
Mudarlaga  Erisilebilir Ulasim

» Altyapi Yonetimi

* Ulasim Arastirma ve Bilgi
e Ydlrarlak

e Teslim Servisi

» Politika

* Proje Teslim

« Ozel Etkinlikler

« KTM ¢ Kurumsal Finansman ¢ Kurumsal Mali Yonetimi ve
Raporlama

* Finansal Planlama ve Analiz

+ Biitce Onerileri

» Para Politikasi ve Uygulamalari

* Finans Sistemleri

» Muhasebe islemleri

« Yillik Butce Sureci

* Biitce Kontroli

* Nakit Yonetimi

* Finansal Analiz

* Finansal Sistemler

6. Sistemin Test Edilmesi

Test Planlari ve Senaryolar
Sistem testleri c¢ok sayida kullanicilarin veya iglemlerin  durumuna gore

degerlendirilmelidir. Strecleri daha etkili yonetmek icin test genellikle dongulere veya



asamalara bolinmustir. Bu donguler ardisik ve eslesik calisir. Her dénglde sistemin bir
yoni Gzerinde durulur. Bu donguler sunlar olabilir.

+« DOngl 1- Fonksiyonel Test

« DOngl 2- Kullanighlik Testi

+ Dongl 3- Sosyallik Testi

< Dongu 4- is senaryolari Testi

s Dongu 5- EBYS teknik uygunluk ve APl (Uygulama Programlama Arayuzi)

entegrasyon testi
« DOngl 6- Esneklik testi

« DO0Ongl 7-Regrasyon Testi

10



