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* TS 13298: Elektronik Belge Yonetimi Standardi

* Sinavlarda sorumlu oldugunuz dokiimanlardandir.

ODEV -3
Standart incelenecek — Hazirlanma Siireci - Revizyonlar

Kim c¢ikariyor
Amac, Kapsam ve Icerigi bilinecek
Ozetlenecek

** Yazili olarak 11. hafta dersinde teslim edilecek
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1) E-Belge Yonetimi ve Argivleme Sistemi (E-BEYAS)'nin
Gelistiriimesi

2) Uygulamaya gecilmesi

3) Yonetim Bilgi Sistemi

4) Bilgi Sistemlerinin Entegrasyonu

5) Kurumsal Bilgi Sistemi

6) E-Devlet Entegrasyonu
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ELEKTRONIK BELGE YONETIMI

Elektronik belge yonetimi (EBY), kurumlarin
idari faaliyetlerine delil olusturacak belgelerin
uretilmesi, icerik, bicim ve birbirleriyle
iligkilerinin kurularak kullanim, saklama ve
imha gibi islemlerin yonetilmesi surecini
tanimlamaktadir.
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EBY Neden Kurumsal bir Gereksinim?

E-devlet bileseni olarak “kamuda elektronik kayit yonetimi” (2005
Yili E-doniisiim Eylem Plani)

Kamu harcamalarinda tasarruf saglama

Kurum i¢i ve k. arasinda belge iiretiminde standart uygulamalar
saglama

Kamu kurumlarinda hesap verilebilirligi saglama
Kurum ici ve k. arasinda hizli ve etkili iletisim

Belgenin iiretimi, yeniden kullanimi, saklama, koruma ve imha
islemlerinin en dogru, saglikli, hizli ve kolay viiriitiilmesini saglama,

Is ve hizmet akisinin kontroliinii saglayarak karar verme siirecine
destek olma

Kurumsal hafizanin korunmasini ve gelecege aktarilmasini saglama
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E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi Uygulamalar: Neleri
Gerektirir? Biz Ne Durumdayiz?

“*Entegre ve kapsamli yaklagimlari,

<+ Ust yénetim destegini,

“*Kurumun yapisina ve isleyigine uygun yazilimi (nemli kurumsal bilgilerin dolagacagi ve
arsivlenecegi bu sistem igin yerli ve 6zgun yazilimlar kullaniimahidir)

“*Yazihmin kurumsallastiriimasini

“*Veritabanlari olusturmayi ve veritabanlarinin guvenli bir bicimde hizmet verebilmesi icin
gerekli donanimi saglamayi,

*Mevzuat ve standartlara uyulmasini,

% E-imza sertifikasyon igslemlerini,

“»Kayit tutma, belgeyi dosyalama, saklama-imha ve erigilebilirligi surdurmeye iligkin
sistemin tanimlanmasini,

“*Belge islemlerine iligkin politikalar, prosedurler ve kilavuzlar hazirlanmasini ve
uygulamaya konmasini,

“+*Bu sistem Uzerinde islem yapacak bilgi-beceriye sahip personeli,

“*Mevcut personelin egitimlerle yetistiriimesini,

**Rol ve sorumluluklarin belirlenmesini ve personel yetki tanimlarinin yapilmasini
“*Kurumsal kultar yaratiimasini,

“»Belge islemlerinde dis kurumsal sistemlerin dikkate alinmasini.
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BEYAS'tan E-BEYAS’a Gecis

Sure¢ yonetimini yapilandirma
E-BEYAS sistem mimarisinin tasarimi

BEYAS uygulamalarinin e-surece tasinmasi ve e-
uygulamalara uyarlanmasi

Kurumsal yapiya uygun yazilim belirleme ve yazilimi
kurumsallastirma sureci

Egitim verilmesi. Farkindalik egitimi ile baslanmasi, Ust
dizeyden baglanarak tim pozisyon ve kademeleri
iceren egitim yapilmasi vb.

6. E-belge/evrak yonetimine gecilmesine yonelik, var olan
yonergelerde gerekli degisikliklerin yapilmasi ve
gerekiyorsa yeni yonetmelik ve yonergelerin
hazirlanmasi.
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Bilgi Yonetim Sisteminde E-Belge Yonetimi

Insan Kaynaklari
Yonetimi

N\ .

Evrak/Dokuman
Yonetimi(E-BEYAS)
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E-BEYAS Model

E-BEYAS Bilesenleri

E-BEYAS E'BEYAs ilai iileri
Bilgi Teknolojileri
Yénetim Birimi MODELI Yénetimi - BTY

BY
Veritabani

Elektronik Arsivieme
Veritabani

DY
Veritabani
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E-BEYAS Modeli

Bilgi Teknolojileri

» Goruntu ve icerik yakalama araclari (tarayicilar, faks
entegrasyonu vb.), Sistem Mimarisi, Veritabani Yapisi
ve Mimari, Istemci ve sunucular, vb.

»Yazilim
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Standartlar
= TSE 13298 Elektronik belge ve arsiv yonetim sistemi standardi vb.

Mevzuat

= Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Elektronik belgenin hukuki gecerliligi)
= 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu (E-imzanln hukuki gecerliligi)
5228 Sayili Vergi Usul Kanunu (E-beyanname )

= (201 sayili Tebligat Kanunu (E-tebligat)

TSE 13298 no’lu standarda gore islem yapacak, ayrica iiretmis
olduklari elektronik belgenin kurumlar arasi paylasimini Devlet
Arsivleri internet adresinde belirlenen kurumlar arasi elektronik
belge paylasim hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir (2008/16
Sayill Bagbakanlik Genelgesi).
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Belge Biitiinliigii ve Giivenirligi

» Belgenin tanimlanabilirligini saglayacak unsurlar

> |cerigi ve fiziksel 6zellikleri yoniinden biitiinligii

> E-imza, zaman damgasi ve e-miihiir bilgileri, EBY sistem bilgileri
>

Belgelerin iiretiminden tasfiyesine kadar gec¢en siirede miilkiyet ve
fonksiyon iligkilerinin korunmasi

Sisteme Erisim ve Giivenlik

> Sisteme giris, belge fon, seri/klasor , kayitlara erisim haklari,
kullanici rollerinin belirlenmesi, gizlilik, kisitlama ve sifre tanimlarinin
yapilimasi

Denetim
Belge Yonetim Teknolojisi
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Is Akis Yonetimi

E-Rapor Yonetimi

T.C.
ANKARA UNIVERSITESI

E-BEYAS Bilesenleri

E-Dokiiman Yonetimi

E-Form Yonetimi

Ankara Universitesi Etkin Elektronik
Belge/Evrak Yonetimi ve Arsivleme Sistemi

(E-BEYAS) E-Talimat Yonetimi

r—_————
A Y

Nl s S .’,Elektronik“.
ommmmmmmmmmes Nt i Kurumsal |
| Donanim Altyapi Y :\ Kiltar Duyuru ve Mesajlar
\\\ ____________ y \\‘_ . ,,"
Birimler Arasi Kurumlar Arasi
E-Belge/Evrak Paylasimi E-Belge/Evrak Paylagimi

/

E-Belge/Dokiiman Paylasim
Platformu

Dokiiman

Y 6netimi
Veritabani

Geligtirilecek Sistemin Baglam Diyagrami
(F.Ozdemirci)
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E-BEYAS Gereksinimi

» Kurum igi iletisimi,
» kurumlararasi belge/bilgi paylasimini ve arsivienmesini
saglamak,

» guvenilir bir ortamda gerceklestirebilecek bir yapi
olusturulmasi,

» e-devlet kapisi kanallarinda kurumlararasi belge/bilgi
paylasimina yonelik projelerde universitenin
ustleneceqi rolu kolaylastirmak
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Dokuman
Yonetimi

s Akis
Yonetimi
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Belge/Evrak \ &8
Yonetimi
Arsivleme
Duyuru-
Mesaj
\ Yénetimi

Rapor

Yonetimi



E-BEYAS Bilesenleri

Belge/Evrak Yonetimi:
» Belge uretim igslemleri,

» belge sablonlari (yazisma sablonlari, formlar vb), sesili,
goruntulu vb. belgeler,

» gelen-giden belge/evrak kayitlari, gelen belge/evrak kabull ve
onayl, e-posta yonetimi,
» birim yazigsma kodlari ile dosya kodlari kullanimi,

» Belge/evrak islem surecleri, belge/evrak islem durumu, kurum
ici ve kurum disi guvenli belge/evrak gonderimi ve alimi,

» genel belge/dosya saklama planlari, kurumsal belge/dosya
saklama planlari,

» belge/dosya transfer islemleri, belge/dosya degerlendirme-
aylklama-imha iglemleri vb. yurutulmesi.
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E-BEYAS Bilesenleri

Dokuman Yonetimi:

» Elektronik belge/evrak yonetim bileseni icin bir on sureg
aracidir.

» Burada yer alan dokumanlar, resmi yazilarin
uretilmesinde intiya¢ olmasi durumunda belge/arsiv
yonetimi kismina aktarilarak kullanilabilecektir.

> Ornegin, Universitenin bilimsel ve kiltiirel etkinliklerine
iliskin dokumanlar, etkinliklerde ¢ekilen fotograflar,
goruntu kayitlari gibi dokumanlar, kilavuzlar, proje
belgeleri, ihale sartnameleri, vb. gibi.
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E-BEYAS Bilegenleri

Arsivleme Islemleri:

» Belge/dosyalarin arsivienmesi, transfer ve tasfiye
islemleri, geriye donuk i1slak imzali belgelerin
arsivlenmesi, kuruma 0zel belge turlerinin arsivienmesi
(teknik arsiv, goruntu arsivi, ses kayit arsivi vb.)

» Guncel belge yonetim modulu ile entegre calistiriimasi

» Depolama, erisim, kontrol, dosya/klasor barkod
kullanimi vb.
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E-BEYAS Bilesenler:
Is Akis Yonetimi:

> s slireci tanimlama, gorev tanimlama, kullanici
tanimlama,

»  Yetkilendirmeler (kullaniciya yetki, birime yetki, role
yetki, hiyerarsik yetki, vekalet vb.), kisiye atanan igler
ve sureleri,

» yonergeler, sifreleme, kimlik dogrulama, intranet ve
internet kullanicisi rolleri, musteri icin belge/evrak
1zleme vb.
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E-BEYAS Bilesenleri

Duyuru ve Mesajlar:

*»*Sistemi kullananlara, genel duyuru yapilmasi ve
kullanicilarin kendi aralarinda haberlesmelerini (is
surecleri ile ilgili) saglama.

Rapor Yonetim:

“*Belge uretim ve yonetim surecine yonelik raporlama,
Is takibine yonelik raporlama, istatistikler, yonetim bilgi
sistemine veri saglama amacli raporlama vb.
parametrik raporlamalar.

© Prof. Dr.Fahrettin OZDEMIRCI



E-BEYAS Modelinin Fonksiyonlari

Belge/bilgilerin kayit altina alinmasi,
Belge akislarini izleme,

Is stireclerini izleme,

vV V V VY

Belgeleri uretim yerlerine ve fonksiyonlarina gore
siniflandirma,

A\

Belgelere etkin erisim saglama,
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E-BEYAS Modelinin Fonksiyonlari

» Belge/Dosyalari saklama, koruma, arsivieme,
» Kurum ic¢i ve kurum digi haberlesme,
» Belge yonetim sureclerine iligkin raporlama,

» Yonetim Bilgi Sistemi’ne veri saglama amacili
raporlama,

» Kurum, birim, kisi performanslarini degerlendirme
verileri saglama.
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Surec¢ Yonetimi

1. Projelendirme: Eylem plani olusturulmasi
- Yonetim tarafindan talep edilen nedir?
- Olmasi gereken ya da ihtiyaclar nelerdir?
2. Asamalar icin kaynak yaratiimasi
- Blitce miktari/kisit,
- Bltce harcama usul ve yontemlerinin bilinmesi

3. Surecin basladiginin tum kuruma duyurularak
uygulama surecine dikkatlerinin ¢cekilmesi

4. Diger universite ve kuruluslarin calisma ve
uygulamalarinin yerinde gorulmesi,
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Surec Yonetimi
5. E-Belge yonetimi kapasite degerlendirme calismasinin

yaplimasi

6. BEYAS uygulamalarinin e-surece tasinmasi ve e-
uygulamalara uyarlanmasi

/. Egitim verilmesi

- Farkindalik egitimi ile bagslanmasi, (st dlizeyden
baslanarak tim pozisyon ve kademeleri iceren egitim
yapilmasi vb.

8. Gorev alacak nitelikli personelin belirlenmesi
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Surec¢ Yonetimi

9. Analiz ¢alismalari icin danigsmanlik hizmeti alinmasi
veya i¢c kaynaklarla yurutulmesi

10. E-belge/evrak yonetim surecine gecis icin kurumsal
analiz calismalarinin yurutulmesi (6ncelikle rektorliik
idari birimleri- 18 ana birim ve alt uniteleri vb. ile 2
fakulte pilot uygulama vb.)

11. Kurumsal yapiya uygun yazilim belirleme ve yazilimi
kurumsallastirma sureci

12. E-belge/evrak yonetimine gecilmesine yonelik, var
olan yonergelerde gerekli degisikliklerin yapiimasi ve
gerekiyorsa yeni yonetmelik ve yonergelerin
hazirlanmasi.
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