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DOKUMAN YONETIM SISTEMi GELIiSTIRILMESI VE UNIVERSITE
UYGULAMALARINA ADAPTASYONU

Kamil Aykutalp GUNDUZ
Kirgizistan Tiirkiye Manas Universitesi, Fen Bilimleri Enstitiisii
Yiiksek Lisans Tezi, Mayis 2013
Damisman: Do¢. Dr.Rayimbek SULTANOV

KISA OZET

Giinlimiizde bilginin bulundugu ve kullanildig1 her platform sayisal olarak bilgisayar

teknolojileriyle beraber bizi kagit ve dosyalama islemlerinden uzaklastirmaktadir.

Internet ve iletisim teknolojilerinin gelisimiyle beraber bilgiye ulasim ve bilgiyi isleme
artik web ortamindan saglandigi1 goriilmektedir. Elektronik Dokiiman Yoénetim Sistemi
(EDYS) / (Electronic Document Management System/Software (EDMS), kagida
aktarilmaya aday bilginin elektronik ortamda tutulup yonlendirilmesidir. Bilgisayarlarda
bu bilgi yalin halleriyle tutulduklarindan gercek anlamda bir yonetimden s6z edilemez.
Burada esas olan yonetim bilgiye gerek duyuldugunda, bu bilgiye hizli bir sekilde
ulagilmasina olanak saglamasidir. Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemleri bu
baglamda kurumsal gelisim gosteren is yerlerinde, egitim kurumlarinda, devlet
kurumlarinda ve ticari kuruluslarda kullanmasi kacginilmaz sistemler olarak

goriilmektedir.

Bu calismada Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi (KTMU) idari birimlerinin kendi
iclerinde ve birimler arasindaki dokiimanlarin, elektronik ortamda goriilebilecek,
ulasilabilecek ve saklanabilecek bir dokiiman ydnetim sistemi olusturulmustur. KTMU
idari  birimlerinin ihtiyaclart dogrultusunda programin yapist belirlenmis ve
uyarlanmigtir. Kullanicilarin bu sisteme baglanmalarini ve kullanmalarini saglayacak
web tabanli altyap1 olusturulmustur. Kurumun yapist incelenerek platformun veritabani
bu yapiya uygun olarak diyagrami gelistirilmistir. Kurumun dokiiman standartlar

incelenmis ve programin ara yiizli bu dogrultuda gelistirilmistir.

Anahtar Sozciikler: Internet, web, belge, dokiiman, elektronik dokiiman ydnetim

sistemi.
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JOKYMEHTALIUAHBI BAIIKAPYY CUCTEMHH OHYKTYPYY KAHA
YHUBEPCUTET JOKYMEHTALIUAHDBI BAILIKAPYY
KOJAOHMOJIOPYHA AJAIITAIIUACHI
Kamnia Aiikyraan I'onays
Keoiprei-Typk Manac YHuBepcurteru, Taburuii niaumaep MHCTUTYTY
Maructpabik uil, 6yry 2013

Naumnii sketekuu: ®-M.u.K., goueHT PaiibiMmoex CYJITAHOB

Kenupu anorauus

OTe Te3MK MEHEH OHYI'YI jKaTKaH TEXHOJOIHWS 3aMaHbIHJa MaajlblMaTKa’3 0oiyy,
MaaJIbIMATThl WJIMKTOO, MaalbIMaTThl JKaHA AaHbIH KOOICY3IyTyH CaKTOO CBIIKTYY
ULITEP TOJYTy MEHEH OJJIEKTPOHIYK 4Yelpere ©TKeH. KoMIbHOTEpIUK TEXHOJIOTHUs
MaajbIMaT aJyyHyH ap OUp OacKbIYbIHIA OM3re *KOJ KOpCOTYI, KOJJIOHYIYI KEIeT.
MaansiMaTTap TONTOJNTOH ap OWp TUIATGOpMa CaHAPUNTHK TYPAOTY KOMIBIOTEPIAHMK
TEXHOJIOTUSI MEHEH KOIIO OM3JM Kara3 jkaHa MankKajJloo HMIIMHEH OOIIoTTy. OHyryn
XKaTKaH ap OMp TapMakThl yiIyJ 0a3a MEHEH KaMChI3 KbUIyy a3bIpKbl KYHJIYH TaiaObl

0oy caHasar.

WuTepHer aHa OailylaHBII TEXHOJIOTHSUIAPBIHBIH OHYTYIIY MEHEH Oupre MmaajibiMaT
aAllyy JKaHa aHbl WJIHUKTOO TOJIYry MCHCH Be6-TapMaK APKBUIYY HIIKE allbIPbUILIIT
xatar.IIporpaMmanoo jkaHa TpOrpaMMalbIK  KaMCBI3JJOOHY HIITEN  YbITYydy
UIIKaHAJIap 63 TOBap >KaHa KbI3MATTapbIHBIH KOMUYIYK OOIYTYH BeO-TapMak apKbUIyy
TaKTall alTKaH/la UHTEPHET apKbUIyy CYHYIITOOTO KUPHUIITH. AHTKEHHU a3bIpKbl yuypja
00JKOJI MEHEH ap OWp YH kaHa WII OpyHJapJa MHTEPHET Kojjonynar. MHTepHer
apKplTyy MaanbIMaTKa 53 O00Nyy ©3YHYH J>KEHWIJWTH >KaHa AaJybIKThITBl MEHEH

KapJdapJjapAbl ©3YHO TAPThIIl, aJIapAblH aJIMAITBIPBUITBIC TAHAOOCYHA ailJIaHTaH.

Onektponayk Jlokymentrepan bamkapyy Cucremacst (EDYS) / (Dnekrponmayk
JOKYMEHT aWJIaHTyy cucTeMachl/mporpaMMansik  kamceiznoo (EDMS), karasra
TYIIYPYAYYYY MaanbIMAaTThl dJIEKTPOHIYK 4YeWpene cakTam Oamkapyy. JKeHekeii
KOMITBIOTEPIIEpJIE MaallbIMaT, KOOMCY3IyK KEMWIIUTH JKOK CaKTalTaHIaH YyiaM
Oarkapyy >KOHYHZe Kell Kblia an0aiiobi3. MbIHAa 9H HETH3TH HEPCe — KETEKYMITHKTUH

MYKTaXX/IbITbIHA BLUTAMBIK TOJIYK, bIKHYaM MaaJibIMaT MCHCH KaMCbI3 KbUIYY. yI_HYH,Z[aH



ylaM JOKYMEHTTepau Oalmkapyy CHCTEMalapblH OWiIMM Oepyy, MaMIIEKETTHUK
MEKeMeJep/Ie JKaHa CO0Jla WIKAHATAPBIHBIH WIIMHJEC KOJJIOHYY 3apbLTYbLIBITHI Taiiia
Oonron. Tapmak apkpUTyy OaliKapbeUTyydy aTajlaH CUCTeMaiapra OOJrOH MIIEHHY Ja
abman katyy. JlokymeHTTepau Oamikapyy cCUCTeMalapblH OCKeMAee]10H MYpYH KOJIJIO
OonroH  0a3aHBIH  BUIAWBIKTYYJAyry  JKaHa  KEPEKTOOHY  KaHAATTaHIBIPHII

KaHaaTTaHI[BIp6OO AHAJIM3ACPHYH KAJIIBICBIHAH Kapall YbII'YY KEPCK.

Be6 tapmakTyy qOoKyMeHTTepIu Oamikapyy cucTeMalapblH, HTEPHETKE TYTAIITHIPhIITaH
yelipe apKbUlyy MaallbiMaTka 33 Oo0Jlyy >KaHa MaalbIMaTThl OalllKapyyHy KaMChI3
KbUITAH MporpamMManbl IuaTdhopma Aen aTailobi3. Yiryn winMuid smrekte Kbvipreiz-
Typx «Manac» yHUBEPCUTETUHMH aJMUHUCTPATUBIUK TY3YMIOPYHYH HIIMHJE *KaHa
TY3YMZI6p OPTOCYHAArbl JOKYMEHTTEPJU 3JIEKTPOHIYK ueipe apKbuUlyy Kepyy, KOJiro

AJIYYy ’KaHa CaKTOO CbIAKTYY U3WIIA06JI0p KYPI'y3YJII'oH.

Maructpauk — guccepramusia  OaliTankbl — a4yblk  JOKYMEHTTEpAu  Oamkapyy
cucTemanapbl  H3WIAeHUN, «MaHac»  YHUBEPCUTCTUHUH  aJMHUHUCTPATUBIUK
TY3YMJIOPYHYH KEpPEKTOOJOpY JCKE aJbIHBII  BUIAHBIKTYYy 0a3a  TYITeJTeH.
KonponyyuynapapiH kaHa yuiya JOKYMEHTTEpIW OallkapraH ajaMmIapiblH aTajraH
CUCTeMara WHTEPHETKE TYTAIUTHIPBUIraH ap Oup miuatdopma apKbUTyy OailaHbIIIbI

KaHa KOJIAOHYJIYIUTY KaMChbI3 KbIJIbIHI'dH.

AYKBIY €O316p: HHTEpPHET, BeO, JOKYMEHT, NOKYMEHTTH OallKapyy CHCTEMAachl,
JMEKTPOHAYK JIOKYMEHTTH Oalikapyy CHCTeMachl, HIpOrpaMMaiblK KaMChI3Z00,

nporpamma, 6aﬁﬂaHBII.H, TCXHOJIOTH:, MaaJIbIMaT, CIIpaBKa



PABPABOTKA CUCTEMBbI YIIPABJIEHUE JOKYMEHTAMHU U
AJTANITAIIAU TPUJIOKEHUI YHUBEPCUTETA
Kamnia Aiikyraan I'onays
Kbipreizcko-Typeuxkuii Yausepcurer Manac, MHctutyT ECcTecTBEeHHBIX HayK
Marucrepckas padora, maii 2013
Hayunbiii pykoBoaurteb: K.¢.-m.H., nou. Paiibimoex CYJITAHOB
B Hactosimee Bpewms, Kaxnas miaTgopma, B KOTOPOM HCHOJB3YETCS M HaXOJIUTCS

I/IH(l)OpMaLII/Iﬂ B OJICKTPOHHOM BHUJAC, OTAAJIACT HAC OT BO3HU C 6yMaFaMI/I " nariKkaMu.

B cBsi3u ¢ pa3BUTHEM MHTEPHETA U KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH, MBI YK€ BHIUM
WCIIOJIb30BaHUE CETEBOM cpeipl B TONydyeHUH u o0paboTke mHpopmarumii. Cucrema
Vupasnenuss OnexkrpoHubiMu  Jlokymentamu (EDYS) / Electronic  Document
Management System/Software (EDMS)- sto ynpasiieHre 1 coxpaHeHne nHPOpPMAIMK B
SJICKTPOHHOM BapuaHTe. Mbl HE MOYKEM TOBOPHTH O CHCTEME YIPaBJIECHUH, TaK KaK B
IPOCTBIX KOMITBIOTEPAX HET TapaHTHH Ha 0€30IacHOCTh WHQpOPMAIM. 3/1eCh CaMbIM
[JIaBHBIM KPHUTEPUEM SIBIISIETCS ONIEPaTUBHOE 00ecredeHre HH(pOpMaIel pyKOBOICTBA.
Hcxoms M3 3TOro, IMOSBHIACH HEOOXOJMMOCTH IMPHUMEHEHHS CHCTEMBI YIPABICHUSA

JIOKyMEHTaMu B cepe 00pa3oBaHusi, TOPTOBJIM U B TOCYJaPCTBEHHBIX OpraHax.

Cucrema ympaBieHHs CETEBBIMU JOKYMEHTaMH, MOTy4YeHHE HH(POPMAIUHU TTOCPEICTBOM
WHTEpHETA M TIPOrpaMMHOE OOecTeueHHe yIpaBieHUs WHPOPMAIMEH U eCTh

miardopma.

B JaHHOM HCCIJICJOBaHNU OBl HN3YUYCHBI MaT€pHUajbl IO paCCMOTPCHUIO, JOCTUKCHUTIO
U COXPAaHEHHI0 TMaKeTa JOKYMEHTOB B  DJIGKTPOHHOM  BapUaHTE BHYTpPHU
aIMMHHMCTPAaTUBHOTO OTHEJIECHHA H Mexay otaeneHusmMu Keipreizcko-Typenkoro
yHuBepcurera «Manac». Keipreizcko-Typenkoro yHuepcutera «Manacy, Oblia
OCHOBaHa cooTBeTcTByromas ©6asza. [locpencTBom paznuuHoil miuaTdopmel, ObLTa

obecrieueHa cucTeMa MNOACOCANHCHUS K HHTCPHETY IMOJIb30BaTeIICH.

KioueBble cioBa: HHTCPHET, CCTb, CUCTEMA YIPABJICHUA IAOKYMCHTaMH, CHCTCMa
YHIpaBJICHUA JSJICKTPOHHBIMH JTOKYMCHTAMH, IPOTPAMMHOC OGCCHC‘-ICHI/IC, nporpamma,

KOMMYHUKaAIlUA, TCXHOJIOT'UA, HH(bOpMaL[HH, CIIpaBKa.
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DEVELOPMENT OF DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM AND
ADAPTATION OF UNIVERSITY APPLICATIONS

Kamil Aykutalp GUNDUZ
Kyrgyzstan-Turkey Manas University, Institute of Natural and Applied Sciences
M. Sc. Thesis, May 2013
Supervisor: Assoc. Prof. Dr. Rayimbek SULTANOV

At present where information is used and kept in electronic form saves us from work

with papers and files.

Owing to development of internet and communicational technologies we already see the
use of network environment for information receipt and processing. Electronic
Document Management System/Software (EDMS) is management and storage of
information in electronic form. We cannot speak about management system, as common
computers cannot provide a guarantee of information security. Here the most important
criterion is prompt provision of the administration with information. On this basis the
necessity appeared to apply the document management system in the sphere of
education, trade and in state agencies.

Web based document management system, obtaining information through the Internet

and information management software are in whole a platform.

Materials on consideration, obtainment and storage of batch of documents in electronic
form within administrative department and between departments of Kyrgyzstan-Turkey
Manas University were studied in this work. Input document management systems were
also examined in this thesis, and taking into consideration the needs of KTMU
departments a corresponding base was established. By various platforms a system of
connecting to the Internet of users and people managing these documents was provided.

Key words: internet, network, document management system, electronic document
management system, software, program, communication, technology, information,

reference.
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GIRIS
Bilgi, insanoglunun her alanda ihtiya¢ duydugu ve ulagsmak i¢in her tiirlii yolu denedigi

bir havuzdur. Bilgi teknolojileri, bilgiye ulagma, bilgiyi kullanma, bilgiyi saklama ve

bilgiyi aktarma asamalarinda insanogluna son yiizyilda biiyiik kolayliklar saglamistir.

Giinliik hayatta internetsiz bir bilgisayarin fonksiyonlarini tamamiyla gerceklestirmesi
miimkiin gézilkmemektedir. Akilli telefonlar, diziistii bilgisayarlar, tablet bilgisayarlar,
netbooklar vb. gibi birgok bilgi teknolojisi araglari internet kullanimiyla dogru orantili
olarak gelisim gostermektedirler. Internetin yayginlasmasiyla birlikte web programlama
kavrami da gelismektedir. Insanlar masaiistii kurulum programlarmin yani sira web
lizerinden yani web tabanli programlama ile yapilmis ve internet lizerinden hizmet

sunan programlar1 kullanmay1 daha ¢ok tercih eder olmuslardir.

Bu gelisimle beraber belge ve dokiimantasyon islemleri de bilgisayar ortamlarina
tasinmaya baglanmistir. Belge ve dokiiman yonetim sistemleri (DYS) gelismeye ve tiirlii
alanlarda kullanilmaya baglanmistir. Ticari firmalar, kurumsal yapilanmalar,
tiniversiteler, egitim kurumlari, devlet daireleri biiyiik ve kiiciik 6l¢ekli tiim kurumlar
dokiimanlarimi elektronik ortama tagimaya baslamiglar ve boylelikle dokiiman yonetim

sistemlerine ihtiya¢ duyulmaya baslanmistir.

Bu calismada, bir dokiiman yonetim sistemi gelistirilmistir. Sistemin gelistirilmesinde
{iniversite dokiiman akis1 esas almarak KTMU &rnegi incelenmistir. KTMU’deki

dokiiman akis1 ve personelin kullanim aliskanliklar1 dikkate alinmistir.

DYS’lerin amaci insanlarin kullanim aligkanliklarma bakilmaksizin kurumsal yapinin

gerektirdigi aktivitelerini saglayabilmektir.

Bu calismada dokiiman yoOnetim sistemleri ile g¢alisma istegi olan iiniversitelerin
ihtiyaglarinin géz oniine alindig1 ve 6zel amagli olarak nitelendirilebilecek bir EDYS

gelistirilmesi amaclanmastir.



Bu baglamda kurum i¢i dokiiman alisverisi KTMU’de yerel agda ¢alisan herkesin
ulagabilecegi bir ftp sunucusu araciligiyla yaptiklari gézlemlenmistir. Bu ¢alisma ile
dokiiman sadece hedefi tarafindan erisilebilir olmasiin saglanmasi dokiiman ve bilgi

giivenligi acisindan oldukga 6nemlidir.

Insanlarmn edindikleri aliskanliklar terk etmeleri oldukea giigtiir. Ozellikle teknoloji ve
bilgisayar teknolojileri konusunda edinilen aliskanliklart kirmak, zaman ve emek
isteyen bir calismadir. Bu calisma, ileride gecilebilecek diger teknoloji sistemleri de
diisiiniildiigiinde KTMU calisanlarina elektronik dokiimantasyon olusturma, saklama ve
bilgiye hizli ulagsma islemlerini yapabilecekleri bir EDYS sistemi kazandirmayi

amaclamaktadir.



BIiRINCi BOLUM
1. DOKUMAN YONETIMI VE TEKNOLOJIK HAYAT
1.1. Dokiiman ve Dokiiman Yonetimi

Giiniimiizde kuruluslarin sahip oldugu en ©6nemli sermaye bilgidir. Iginde
bulundugumuz yiizyil, bilginin kurum ve kuruluslar i¢in 6nemli bir deger olarak kabul
edilmesinden dolay1 bilgi cag1 ya da daha genis ve genel kullanimiyla bilgi toplumu
olarak ifade edilmektedir. Icinde bulundugumuz ¢agda kuruluslarin rekabet kosullarna
uyum saglayabilmesi ve yonetim diizeyinde dogru-yerinde karar alabilmesi i¢in, dogru
formlar iizerinde giincel bilgilere, dogru yerde ve miimkiin olan en kisa zamanda

erigsmeleri bir zorunluluk haline gelmistir [1].

Bu nedenle kuruluslarin sahip olduklari dokiiman ve belgeleri en etkili sekilde hizmete
sunmalar1 gerekmektedir. Dolayisiyla dokiiman ve belge yonetimi disiplinleri
cergevesince gelistirilen kurumsal gergevenin giiniin gereksinimlerini karsilayan bilgi
sistemlerine entegre edilmesi ve olusturulan bu yeni yapinin biitiin kuruluslarda standart
bir bi¢imde uygulanmas1 saglanmalidir. Bu standartlasma sayesinde olusturulan belge
ve bilgi yonetimi diger kurumlarin sistemleriyle sorunsuz sekilde uyum saglamasi
gerceklesir. Boylelikle evrensel bir toplum diizeyinde belge alig-verisleri saglikli olarak

gergeklestirilmesi saglanmaktadir.
1.1.1. Dokiiman Kavram

Dokiiman, terim anlami olarak belge, vesika, ilim ve 6énemli olaylari igeren bunlara dair
bilgilerin kaydedildigi yer, bir olayla ilgili bilgi ve belge olarak tanimlanmaktadir [2].
Ayrica bazi kaynaklarda dokiiman, herhangi bir faaliyetin metotlarin1 ortaya koyan veya
okuyani bir ige bir goreve yonlendiren elektronik ortamda veya kagit ortamindaki yazili

metinler olarak tanimlanmaktadir.



1.1.2. Dokiiman Yonetimi Kavram

Belge, bir gercege taniklik eden yazi, fotograf, resim, grafik, harita, film, disket,
manyetik bant v.b vesika ve dokiiman anlamina gelmektedir. Belgenin bagindan
gegmesi gereken tiim islemlerin yonetimine ve organizasyonuna dokiiman yonetimi

denir.

Bu baglamda dosyalama ve dokiimantasyona konu olan belgeleri hazirlama yerleri, bilgi
sunma sekilleri ve nitelikleri, kullanim sikliklar1 gibi gesitli kriterler bakimindan
smiflandirilmas: gerekmektedir [3]. Dokiiman yonetimi bir belgenin olusmasi ile
baslamakta ve o belgenin saklanma siiresinin kanunen dolmasina kadar devam

etmektedir [4].

Kurumlar faaliyetlerinin yonetiminde verimlik ve rekabet gii¢lerini arttirmak igin
dokiiman yonetimlerini iyi yapmalar1 gerekir. Ancak kurumun idari ve isleyis yapisin
yazilima gore yapilandirmak degil; yazilimin kurumsal yapiya hizmet etmesi
saglanmalidir. Bu da kurumlarin, ulusal ve uluslararasi standartlara uygun dokiiman
yonetim sistemleri olusturmasini ve beraberinde kurumsal 6zelliklerden kaynaklanan

farkliliklar1 da dikkate alarak siireci iyi yonetmesini gerektirmektedir.
1.1.3. Dokiiman Yonetiminin Tarihcesi

Dokiiman ydnetiminin gelisiminde; 1934 yilinda Amerikan Ulusal Arsivi tarafindan
ortaya atilan "yasam dongiisi" (life cycyle) kavraminin 6nemli bir yeri vardir. Daha
sonra II. Diinya savas1 donemi ve sonrasinda gozlenen gelismeler sonucu, belgelerin
iiretimi, kullanimi, diizenlenmesi, korunmasi ve imhasi1 ya da arsive nakli islemlerini
icine alan giiniimiiz belge yOnetimi anlayis1 gelistirilmistir. Belge yonetimi, bir kurum
tarafindan tretilen ya da o kurumla ilgili oldugu i¢in saklanan her tiirlii materyalin,
gecirdigl her agsamada denetimi ve bu denetimin gergeklesmesi icin gerekli islem ve

uygulamalari ele alan bir disiplin olarak tanimlanabilir [5].

Belge yonetimi ilk defa 19. yy. baslarinda farkli bir is olarak kabul edilmis ve ilk kez
tanimlanmistir. Birgok Avrupa iilkesinde ise 1940’11 yillarda arsiv birimleri belgeleri

kontrol altina almak maksadiyla, iiretimlerinden son diizenlemelerine kadar tiim



asamalarini yonetmeyi amaglayan programlar gelistirmislerdir. Belge yonetimi, 1934
yilindan bu yana bir disiplin olarak varligindan s6z edilen, 1990’11 yillarda ise
uluslararas: diizeyde tartisiimaya baslanan, kurum ve kuruluslarda verimliligi artirmaya,
kurumsal bilgileri yonetmeye yonelik bir yaklasim olarak gelismeler gosteren bir

kavramdir [6].
1.2.  Elektronik Yasam ve Teknoloji

Insanlik tarihinde bilim ve teknolojinin gelisimi acisindan déniim noktalari
bulunmaktadir. Bunlardan birincisi yazinin kesfi olarak tanimlanabilir. Ikinci olarak ise
bu yazili metinlerin daha ¢ok insana ulagmasi igin ¢ogaltilmas1 gerekliligi paralelinde
matbaanm bulunusu sayilabilir. Ugiincii bilyiik déniim noktas1 olarak ise bilgisayarin

bulusu Ve interneti olarak tanimlanabilir.

Internet, milyonlarca bilgisayarmn onbinlerce ag1 ve yiiz milyonlarca kullaniciy1 igeren,
“aglari ag1” denebilecek bir bilgisayar agidir. Ayn1 zamanda bir iletisim, dayanisma,
bilgi ve tecriibe paylasim ortami; canli, dinamik ve biiylik bir kiitiiphane ¢aligsma,

eglence ve ticaret merkezi olarak tanimlanabilir [7].

Internet bu agidan diisiiniildiigiinde ciddi bir kullanici niifusuna sahip olmaktadur.
Internetin kullamim oranlar1 incelendiginde 2000-2012 arasindaki internet niifusunun

orani ciddi sekilde artmstir.



Tablo 1. Diinyada en ¢ok internet kullanan ilk 20 iilke [8].

VE EN YUKSEK SAVYISI ILE ILK 20 ULKE
INTERNET KULLANICILARI - 30 Haziran 2012
# Ulke ya da Bolge 2’:;:2‘;’ ot Kullll‘;?\:::‘ﬁ;rl Ku'I'II:l::ﬁ;_n Pe(;ear:fsuys 3’" Kﬂlng;?r
Yil 2000 Son Veri
1 |Cin 1343239923 22.500.000 538.000.000 40.1% 22.4%
2 [Ciiorta Sineslk 313.847.465 95.354.000|  245.203.319 78.1% 10.2%
3 |Hindistan 1205073612 5.000.000 137.000.000 11.4% 57%
4 |Japonya 127.368.088 47.080.000 101.228.736 79.5% 4.2%
5 |Brezilya 193.946.886 5.000.000 88.494.756 456% 3.7%
6 |Rusya 142.517.670 3,100,000 67.982 547 47.7% 28%
7 |Almanya 81.305.856 24.000.000 67.483.860 83.0% 2.8%
8 |Endonezya 248.645.008 2.000.000 55.000.000 22 1% 2.3%
9 |Biyiik Britanya 63.047.162 15.400.000 52.731.209 83.6% 22%
10 |Eransa 65.630.692 §.500.000 52.228.905 79.6% 22%
11 |Nijerya 170.123.740 200.000 48.366.179 28.4% % 2.0
12 |Meksika 114.975.406 2.712.400 42.000.000 36.5% 1.7%
13 |iran 78.868.711 250.000 42.000.000 53.3% 1.7%
14 |Kore 48.860.500 19.040.000 40.329.660 82.5% 1.7%
15 | Turkiye 79.749.461 2.000.000 36.455.000 457% % 1.5
16 |italya 61.261.254 13.200.000 35.800.000 58.4% % 1.5
17 |Eilipinler 103.775.002 2.000.000 33.600.000 324% 1.4%
18 |ispanya 47.042.984 5.387.800 31.606.233 67.2% 1.3%
19 |Vietnam 91.519.289 200.000 31.034.900 33.9% 1.3%
20 | Misir 83.688.164 450.000 29.809.724 35.6% 1.2%
TOP 20 Ulkeleri 4664486873 273.374.200 1776355028 38.1% 73.8%
Diinyanin Geri Kalani 2353360049 87.611.292 629.163.348 26.7% 26.2%
-Il;?lllanlcﬂﬁrn 7017846922 360.985.492 2405518376 34.3% % 100,0
NOTLAR: (1) Tep 20 internet Kullanici istatistikleri 30 Haziran 2012 icin giincellendi. (2) Diger tlkeler ve bélgeler icin ek veri her
tlkenin adini tiklatarak bulunabilir. (3) En son kullanici bilgileri tarafindan yayinlanan verilere geliyor Nielsen Online |
Uluslararasi Telekomiinikasyon Birligi , Resmi tlke raporlan ve diger givenilir arastirma kaynaklan. (4) Bu siteden veri
nedeniyle kredi veren ve geri etkin bir baglanti kurulmasi, sayilabilir www internetworldstats com .
Copyright © 2012, Pazarlama Grubu Miniwatts. Tim haklan saklidir.

Kaynak: www.internetworldstats.com/top20.htm, Erigim tarihi: 03 Mayis 2013.

Teknolojinin hizli gelisimi ile birlikte hayatimizdaki birgok aligkanliklarimiz ve is
yapma sekillerimizde o6nemli farkliliklar meydana gelmeye baglamigtir. Bunun
sonucunda ise insanlar bilgisayar ve internet yardimiyla birgcok islerini oturduklari

yerden yapma imkani bularak vakit ve enerji tasarrufu saglamaya baslamislardir.


http://www.internetworldstats.com/top20.htm,

Kirgizistan’da internet kullanimi oranlar1 da diinyadaki gelismelere paralel olarak artig

gostermektedir. Internet kullanimmin artisiyla insanlar daha hizli, siirekli ve ucuz

internet hizmeti saglayan altyapilara yonelmektedirler.

Tablo 2. Kirgizistan’in internet kullaniminin niifusa orani [9].

ASYA INTERNET KULLANIM, NUFUS VERILERI VE
FACEBOOK ISTATISTIKLERI
ASYA Niifus Kull'l‘;ﬁlr:neatn, KJ;;;?J::;" Penetr:asyon Kullanicilar| Facebook

(2012 Est.) (2000 Yil) 30 Haziran.2012 (% Nufus) % Asya |31-Dec-2012
Afganistan 30.419.928 1000 1.520.996 %5.0° % 0.1 384.220
Ermenistan 2.970.495 30.000 1.800.000 60.6% % 0.2 362.000
Azerbeycan 9.493.600 12.000 4,746.800 50.0% % 0.4 963.100
Banagladesg 161.083.804 100.000 8.054.190 %50’ 0.7% 3.352.680
Butan 716.896 500 150.548 21.0% 0.0% 82,040
Brunei Sultanhdi 408.786 30.000 318.900 78.0% 0.0% 254 760
Kambogya 14.952.665 6000 662.840 4.4% % 0.1 742220
Cin * 1343239923 22.500.000 538.000.000 40.1% 50.0% 633.300
Georgia 4570934 20.000 1.300.000 28.4% % 0.1 911.900
Hong Kong * 7.153.519 2.283.000 5.329.372 74.5% % 0.5 4.034 560
Hindistan 1205073612 5.000.000 137.000.000 11.4% 11.4%| 62.713.680
Endonezya 248.645.008 2.000.000 55.000.000 22.1% 5.1%| 51.096.860
Japonya 127.368.088 47.080.000 101.228.736 79.5% 9.4%| 17.196.080
Kazakistan 17.522.010 70.000 7.884.905 45.0% 0.7% 700.020
Kuzey Kore 24589122 - - - - n/a
Gliney kore 48.860.500 19.040.000 40.329.660 82.5% 3.7%| 10.012.400
Kirqizistan 5.496.737 51.600 2.194.400 39.9% % 0.2 109.060
Laos 6.586.266 6000 592.764 9.0% % 0.1 255.880

Kaynak: www.internetworldstats.com/stats3.htm, Erisim tarihi: 03 May1s 2013.

Kirgizistan’in niifus yogunluguna bakildiginda tablodaki verilere gére %39,9 oraninda

bir internet kullanimi oldugu goriilmektedir. Facebook verileri incelendiginde ise

109.060 kisinin aktif olarak bu siteyi kullandig1 goriilmektedir.

1.2.1. Elektronik Yasam

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin ilerlemesi ve bunlara erisimin ¢ok kolaylagsmis

olmasi, insanlarin giindelik yasantilarinda yapmasi gereken tiim isleri dijital ortamda



http://www.internetworldstats.com/stats3.htm,

yapabilir hale getirmistir [10]. Bu dijital ortamda siirdiiriilen hayata elektronik yasam
(digital life) denir. Bu yasam,;

. Arkadaslarla iletisim kurulabilmesini,

o Magazalarin vitrinlerin internet ortaminda gezilebilmesini,

. Aligveris yapilabilmesini,

J Saglik kurumlarindan randevularin alinabilmesi veya adli davalarin

buradan yiiriitiilebilmesini,
saglamaktadir.

Kisacasi elektronik yasam giinliik ve sosyal hayatin bir aynasidir. Elektronik yasam ile
bazi tanimlayici terimlerde hayatimiza girmistir. Bunlar; e-belge, e-imza, e-devlet vb.

terimlerdir. Bahsedilen bu terimlere asagida kisaca deginilmistir.
1.2.1.1. E-Belge

Belge, kagit ortamda tiretilebildigi gibi elektronik olarak da diizenlenebilir. Elektronik
belgelerin en 6nemli o6zelligi tasiyici ortamin anolog bir sistemin degil, iletisim
teknolojilerinin bir Grinii olmasidir. Buna bagli olarak elektronik belge, bir elektronik
arag vasitasiyla sayisal ortamda iiretilen, génderilip alinabilen ve depolanan kayit olarak
degerlendirilebilir [11].

Elektronik belgelerle ilgili teknik tanim olmadigr gibi bir hukuki tanim da heniiz
bulunmamaktadir. Elektronik belge terimi, kagida dayali belgeler karsisinda bir
sinirlamay1 ifade eder ve bununla agiklamanin bulundugu veri tastyicisinin nitelemesi
anlatilir. Sayfa tlizerinde, isaretler ve harflerden olusan bir yigin tagiyan kagit belgeler
gibi, elektronik belgeler de ¢ogunlukla o zamanki igletme sistemi anlaminda, bir ya da
daha fazla veriler formunda, kodlanmis ve/veya kodlanmamis bilgi yigmi (bilgiler

y1g1n1) igerir.

Kagit belgelerin aksine, elektronik belgelerde en 6nemli sorun, belgenin igeriginin
sonradan degistirilip degistirilmediginin tespitinin miimkiin olmamasidir. Kagit

ortamdaki bir belgenin hukuki bakimdan gegerliligi konusunda aranan, “anlasilir



sembollerle tretilmis olmak”, “tasinabilir olmak™, “bir iradeyi agikca ifade etmek” ve
“diizenleyeni belirleyebilmek™ yani belgenin hukuki sorumlulugunu alan Kisinin
imzasinin  bulunmas: bigiminde bir¢ok 6zellik, elektronik belgeler icin de kabul
edilmistir [12]. Bunlar arasinda 6n plana ¢ikan, belgede kimlik tespitidir. Elektronik
belgede kimlik tespiti elektronik imza ile yapilir. Bu yolla belgenin aidiyetinin
belirlenmesi, giivenilirliginin ve 6zginligiinin saglanmas: yani sira aglar araciliyla
iletimi, kullannmi ve muhafazasi sirasinda giivenliginin ~ temine  dilmesi

amagclanmaktadir.
1.2.1.2. E-imza

Elektronik belgenin hukuki olarak bir gergeklik ve bir anlam kazanabilmesi icin belge
tizerinde belgeyi hazirlayan ve sahibi konumunda kurum ya da kisinin bir imzasi
gereklidir. Islak imza kagit iizerindeki belgelerin gercekliklerinin ispatiyken bu imzanin

yerini e-belge iizerinde e-imza almaktadir.

Elektronik imza, konuyla ilgili bir¢ok ¢alismada ve Avrupa Birligi Direktifi ve pek ¢ok
iilkelerin kanunlarinda tanimlanmistir [13]. Biitiin bunlar dikkate alinarak elektronik
imza kavramini agiklamak gerekirse; kisilerin biyometrik 6zelliklerine dayali (ses, goz
retinasi, parmak izi taramasi vb.) biyometrik yontemler, kredi kartlarinda kullanilan PIN
kodlari, elle atilmis imzanin tarayicidan gegirilerek elektronik ortama aktarilmis hali,
bilgisayar ekraninda bu amagla yapilmis bir kalemle atilan imza teknigi veya cift
anahtarli kriptografiyle olusturulan dijital (sayisal) imzayr da igeren bir {ist kavram

olarak karsimiza ¢ikmaktadir [14].

Tiirkiye’de 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 15.01.2004 tarihinde kabul edilerek
23.01.2004 tarihinde Resmi Gazetede (S. 25355) yaymlanmistir. Kanun yayimi
tarihinden alt1 ay sonra yiiriirliige girmistir [15]. Elektronik imza ve 6zellikle giivenli
elektronik imza ve elektronik sertifika hizmet saglayicisi gibi, elektronik imza usuliinde
gerekli unsurlar kanunda ayrintili olarak diizenlemekle birlikte, elektronik belge tanimi

bulunmamaktadir.



1.2.1.3. E-Devlet

E-Devlet kavramui 6zellikle 2000°li yillardan sonra Ingiltere’nin &nderliginde Avrupa
Birligi’nin glindemine gelerek ileriki yillarda bu uygulamaya gegilmesi vazgegilmez bir

kavram olarak standartlastiriimistir.

Yapilan caligmalarda e-devlet; devlet kurumlarinin tiim islemlerinin bilgi ve iletisim
teknolojileri kullanilarak gerceklestirilebilmesine olanak saglayan sistem olarak
tanimlanmaktadir [16]. Ancak idari bilimler, bilgi yonetimi, sosyoloji, bilgi teknolojileri
gibi pek ¢ok alani igine alan e-devlet kavramini tek bir tanimla agiklamak miimkiin
goriinmemektedir [17]. Bazi arastirmacilar yukaridaki tanimi, e-devlet yapilanmasinin
hizli gelisimini yansitmadig1 gerekgesiyle eksik ve yetersiz bularak, bu teknolojilerin bir
biitiinlik icerisinde, karsilikli islerlik ve iletisim halinde kullanilmasi geregini
vurgularlar [18]. Bu tiir tanimlamalar e-devletin ana hedefi olan; kamu, is diinyasi, sivil
toplum orgiitleri ve vatandas arasinda biitiinlesik olarak gergeklestirilmesi gereken e-

devlet yapisini 6n plana ¢ikarmasi agisindan 6nemlidir.

Ozetle, Yirmi birinci yiizyilda teknolojik gelismeler ve kurumlar arasi etkilesimin
kagmilmaz sonucu olarak ortaya ¢ikan e-devlet kavrami, bir yandan geleneksel kamu
yonetimi yapisina alternatif ¢oziimler sunarken diger yandan da yeni kavramlarin ve
islemlerin ortaya ¢ikmasina neden olmustur. Devletler bu alandaki c¢alismalari,
gelismeleri yakindan takip ederek standartlar, rehberler ve iyi uygulama 6rneklerinin
gelistirilmesine yonelik atilimlara destek vermektedirler. Agiktir ki; devlet yapisinda ve
kamu hizmetleri anlayisinda ¢igir agan e-devlet kavramina uyum saglayan iilkeler
bilgiyi etkin ve hizli kullanarak yirmi birinci yiizyildaki devletlerarasi rekabette one

¢ikacaklardir.
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IKINCI BOLUM
2. DOKUMAN YONETIM SISTEMINE GIRIS

Bir kurum igin en 6nemli degerlerden biri arsividir. Kurum i¢i ya da kurum disi
evraklarin i¢indeki bilgilerin nasil saklandigi, nasil ve ne kadar ¢abuk erisildigi ve tekrar
kullanilip kullanilamadig: ise arsivin ne kadar degerli oldugunu belirleyen unsurlardir.
Cogumuz i¢in arsiv sadece evraklar ve klasorleri ¢cagristirir ancak pek cok kurum igin
arsiv kagit evraklarin yaninda fotograf, ses kaydi, video, elektronik posta ve
dokiimanlar gibi saklanmas1 gereken diger dosyalarm da bulundugu bir biitiindiir. Iste
bu nedenle tim bu degerli bilginin dogru sekilde islenmesi, saklanmasi ve

degerlendirilebilmesi i¢in bir dokiiman yonetim sistemi (DYS) gerekmektedir.
2.1.  Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi (EDYS) Tanim

Dokiiman yonetiminin elektronik ortama aktarilmaya baslanmasiyla beraber gerek
devlet kurumlarinda gerekse egitim kurumlarinda belli bashh yapilanmalar
gozlemlenmektedir. Kurumlarda elektronik dokiiman yonetimini gerekli kilan nedenleri

su sekilde siralamak miimkiindiir:

Dokiimanlarin geleneksel yontemlerle muhafaza edilmesi, islemlerin yavas yiirlimesine,
dosyalama siirecinde hata yapilmasina ve dolayisiyla erisim sorunlarinin yasanmasina
neden olabilmektedir. Dokiiman yonetimi sistemleri, dokiimanlara daha kisa siirede
erisim saglamakta, uyar1 sistemi aracilifiyla hata riskini azaltmakta, is giicii

performansini arttirmakta ve dolayisiyla kurumsal verimlilige katki saglamaktadir.

Fiziksel depolamanin elektronik depolamaya oranla giivenlik riski daha yiiksektir.
Yangin, su tagkini, nem, 1s1, hirsizlik ve yetkisiz miidahale gibi kalic1 ya da gegici risk
faktorlerine karsi genis geleneksel depolama alanlarimi koruma, elektronik depolamaya
oranla daha giictiir. Bu nedenle elektronik dokiiman yonetimi sistemleri geleneksel

dokiiman sistemlerine gore daha giivenli bir ortam saglar.
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Geleneksel dokiiman sistemlerinde, dokiimanlar1 ¢ogaltma ve kopyalama islemleri
olduk¢a yiiksek bir maliyete neden olabilmektedir. Oysa elektronik dokiiman

sistemleriyle bu maliyet sifir derecesine kadar indirilmektedir [19].

Elektronik belge yonetim sistemleri de EDYS’ye gegiste gibi ele almip kurumsal

yapilarda oldukc¢a detayli incelenmesi gereken sistemlerdir.
2.2.  Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Tanim

Elektronik belge yoOnetim sistemleri, hazirlanmis e-belge tipindeki dokiimanlarin

aktarilmasi, isleme konmasi ve arsivlenmesi islemlerinin yonetildigi sistemlerdir.

Baz1 kaynaklara gére EBYS tanimi: Organizasyonlarin rutin islerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden yapilan aktivitelerin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel ozelliklerini
korumak ve bu belgeleri, tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ igerisinde yonetme

isine elektronik belge yonetimi denir [20].

Hangi belgenin, hangi kullanici tarafindan okunabilecegi ve hatta hangi islemlerin,
hangi kullanicilar tarafindan gergeklestirilebilecegi, sistem yoneticisinin kullaniciya

atadigi giivenlik seviyesi ¢ergevesinde saglanir [21].
EDYS ve EBYS yapisal olarak ele alindiklarinda farkliliklar barindirirlar.
2.3. Elektronik Belge Yonetimi ve Dokiiman Yonetim Sisteminin Farklar:

Elektronik dokiiman yonetim sistemleri ve elektronik belge yonetim sistemleri her ne

kadar birbirine ¢ok yakin kavramlar olarak bilinse de temel olarak farkliliklar igerirler.

Genellikle elektronik dokiiman yonetimi sisteminde yer alan unsurlar, elektronik belge
yonetimi sistemindekilerle biiylik 6l¢iide ortiismektedir. Bu nedenle dokiiman yonetimi
(document management), belge yonetimi (records management) veya veritabani
yonetimi (database management) gibi belge sistemlerini her zaman birbirinden kesin
cizgilerle ayirmak miimkiin degildir. Ornegin EDYS ¢ogunlukla EBYS nin sundugu bir
takim Ozelliklere sahiptir. Ancak bu o6zelliklerin s6z konusu sistemlerin tiimiinde

bulundugu séylemek miimkiin degildir. Ornegin genellikle her iki sistemde de belge
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takibi, uyari sistemi, kodlama ve smiflama gibi temel fonksiyonlar bulunmaktadir. Bazi
elektronik dokiiman ydnetimi sistemleri ise veritabani yonetimi, e-posta yonetimi Ve
igerik yonetimi gibi diger veri sistemleri ile birlikte bir bilgi veya belge yonetimi

sisteminin alt bir bileseni olarak isletilir [22].

Avrupa Komisyonu tarafindan hazirlanan ‘Model Requirements for the Management of
Electronic Records: MoReq Specification’ adli kaynakta soz konusu farkliliklar su

sekilde siralanmaktadir:

a)  Elektronik belge yonetiminde belgelerin iizerinde degisiklik yiiksek
giivenlik kurallar1 ¢ercevesince siirdiiriiliir. Buna karsin elektronik dokiiman
yonetiminde ¢ogu zaman dokiimanlar tizerinde degisiklik daha esnek kurallara
bagli olarak yiiriitiiliir.

b)  Elektronik belge yonetiminde belgeler belli bir plan dogrultusunda
ayiklama-imha islemine tabi tutulur, ayiklama-imha iglemleri sistemin uyari-
denetim mekanizmasi1 dogrultusunda gergeklestirilir ve arsivlenmis belgeler
iizerinde degisiklik yapilmasi s6z konusu degildir. Elektronik dokiiman
yonetiminde ise saklama planlar1 bulunmayabilir ve arsivlenmis dokiimanlarin
degistirilmesi veya imha edilmesi sistem yoneticisinin inSiyatifindedir.

c)  Elektronik belge yonetiminde belge siniflama, saklama ve depolama
islemleri belge yoneticilerinin ortaya koydugu olgiitler dogrultusunda
yuritilir. Elektronik dokiiman yonetiminde ise ayni islemler hizmet
saglayicilarinin ortaya koydugu ol¢iitler dogrultusunda yiiriitiiliir.

d)  Elektronik belge yonetimi, kurumsal ve arsivsel evreler boyunca
belgeleri tarihi, yasal, hukuksal ve kurumsal degerleri nedeniyle yonetme ve
giivenligini saglama amacina hizmet ederken; elektronik dokiiman yonetimi
daha ¢ok kurumsal islemlerin hizli bir bigimde yiiriitilmesi ve giinlik

faaliyetlerin tamamlanmasi amacina hizmet etmektedir [23].

Kisacas: elektronik belge yonetimi sistemi, elektronik kayit yonetimi sistemi ile
elektronik dokiiman ydnetimi sisteminin biitiinlestirilmis halidir. Bir tablo olusturarak

incelersek bu iki sistem arasindaki farklar1 agagidaki verileri elde ederiz:
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Tablo 3. EDYS ve EBYS Arasindaki Farklar [24].

EDYS EBYS

(Elektronik Dokiiman Yoénetim Sistemi) (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

Dokiimanlarin iizerinde degisiklik yapilmasina Belgelerin degistirilmesine izin vermez.
izin verir ya da dokiimanlarin sistem icerisinde

birden fazla stirimu bulunabilir.

Dokiimanlarin  ireticileri tarafindan imha Belgelerin imha edilmesine kesinlikle izin
edilmesine izin verebilir. vermez. Belgeler ancak saklama planlart

gercevesinde kontrollii ortamlarda imha
edilebilir.

Baz1 saklama kriterleri ve planlar igerebilir. Kesinlikle saklama planlari igermelidir.

Dokiimanlarin ~ depolanmasinin ~ kontrolii Belge yoneticisi ve sistem yoneticisi
iireticileri tarafindan saglanir. tarafindan tanimlanmis tasnif sistemine bagli

depolama islemleri gergeklestirilir.

Temelde kurumun giinliik islerini daha etkin ve  Giinlik islerin yapilmasinin = yani1 sira
hizl1 bir sekilde yapmasina yoneliktir. kurumsal hafizanin korunmasi ve kurumsal
faaliyetlere delil teskil eden belgelerin

giivenilirliginin saglanmasina yoneliktir.

Kaynak: Kandur, H. Elektronik Belge YoOnetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (v.2.0), Devlet
Avrsivleri Genel Midiirliig, istanbul, 2006.

2.4.  Elektronik Dokiiman Yoénetim Sistemlerinin Cesitleri

Giinliik hayatta nesneye dayali programlama denildiginde akla Oncelikle masaiistii
tabanl biiyiik yazilimlar gelmektedir. Ornek olarak: MS Office, Adobe Programlari,
Corel Draw, Autocad vb. gibi programlar gelmektedir. Bunlar genelde Microsoft tabanli
calisan programlardir. Kisaca bu programlar kurulumla c¢alisan yazilimlar olarak
adlandirilabilir. Bu programlar1 kullanmak i¢in kesinlikle bir kurulum sarttir. Yani paket
programlar halinde belli bir platformda kurulumlar gergeklestirilerek kullanilan

programlardir. Oysaki web tabanli yazilimlarla yazilmis ve dinamik olarak calisan
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bircok web programlarinda bir kurulum gerekmez. Bu web tabanli programlar ise
desktop yazilimlar kadar biiyiik 6lgekli degillerdir. Ancak web tabanli yazilmis ve bu

platformda ¢alisan yazilimlara ulasim ve kullanim oldukga basit ve hizlidir.
Elektronik dokiiman y6netim sistemlerini de ikiye ayirabiliriz:

a)  Kurulum gerektiren yazilimlarla kullanilan ve yonetilen sistemler
o Mfiles
o Filemaker gibi.
b)  Web tabanli yazilimlarla kullanilan ve yonetilen sistemler
. Alfresco
o Epiware
. MS Sharepoint

. Opendocman gibi.
EDYS kurumlara ve kullanicilara bir¢ok agidan faydalar saglamaktadir.
2.5. Elektronik Dokiiman Yonetim Sisteminin Faydalari

Bir kurum igin olmazsa olmaz gerekli ¢alismalardan birisi de arsivdir. Evraklarin belli
bir hiyerarsi ve diizende arsivlenmesi en az dokiiman hazirlama kadar onemli bir

bolimdiir.
EDYS faydalar: siralanacak olursa:

a)  Kuruma Faydalar;

o Kurumsal hafizanin korunmasi

. Merkezi caligma ortami (veri tekrarini engeller, entegrasyon)

. Dokiimanin dagitimi ve paylagimi kolaylasir (e-ortam)

. Stireglerin hizlanmasi

. Faks/fotokopi gereksinimlerini azaltir, maliyeti diisiiriir

. Felaket durumlarina kars1 daha giivenli saklama kosullar1 (yangin,

sel, deprem vb.)

. Belge izleme, tarih¢e (Kim ne zaman, ne yapti?)
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° Yer kullanimi azalir

. E-imza entegrasyonu ile tamamen kagit kullanimini kaldirabilir
J Giivenli belge erisim ortami (kullanict profillerine gore)
o Saklama siiresi artar (e-ortamda).

b)  Kullaniciya Faydalari;
J Bilgiye her yerden kolay ve hizli erigsim (“Self Service”)

J Revizyonlarin takibi
. Dokiiman kayiplarini engeller
o Belgelerin hizlica arsivlenmesi, hizli sorgulama

Ancak unutulmamasi gereken bir diger 6nemli unsur ise giiniimiiz bilgi hirsizlig1 olarak
tanimlanan bilgisayar korsanlariin (hacker) saldirilarina karsi bir hedef olan EDY S’ nin
giivenligini en iist seviyede tutmanin Onemidir. Bunun igin sistemin ag yapist ve
ulagilabilir portlar1 her an kontrol edilerek siber saldirilara tetikte olunmalidir.
Karsilasilabilecek sorunlara ise yapilan planlama dogrultusunda hizli ve giivenli sekilde

onlemler alinabilir.

2.6. Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemine Gegis Siirecinde Karsilasilan

Sorunlar

Elektronik dokiiman yonetim sistemlerinin kurumlar i¢in 6nemi incelendiginde bu
yiizyilda artik olmazsa olmaz bir gecis zorunlulugunu goriilmektedir. Bu siire¢ zarfinda
g6z Oniinde bulundurulmasi gereken onemli zorluklar ve sorunlarla da en optimum
¢Oziim Onerileri gelistirerek bu gecisi saglamak olduk¢a miithimdir. Bunlart bir
dezavantaj olarak degil sadece goz Oniinde bulundurulmasi gereken is yikii olarak

gormek daha dogru olacaktir. Bunlar basitge:

. Dokiiman saklama siiresi/siireci uzar (tarama, olusturma, yiikleme...),
o Kalifiye eleman ihtiyaci,

o Merkezi sistem bagimliligi (HW/SW destek),

o Maliyetler artacak (HW/SW, personel, destek),

o Veri giivenligi yatirimlari,
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. Fiziksel dosyalama diizensizlikleri,
olarak siralanabilir.

Ozel sektdr teknolojiyi hizli bir sekilde kendi is yapilarina entegre etmektedir.
Teknoloji, isletmeler igin rekabetin birinci anahtar1 ve bir adim One gegmek igin
firsattir. Elektronik dokiiman yonetim sistemleri ve elektronik belge yonetim sistemleri
uygulamalarinin hayata gegirilmesinde dis kaynak kullanimi (outsourcing) ¢cok 6nemli
bir konudur. Outsourcing kendi 6z kaynaklarini kullanmaksizin ayni tiriinii veya hizmeti
farkli bir isletmeden temin etmektir.Bu goz oniinde alindiginda alt yap1 olusturma ve
sistem kurma anlaminda en biiyiik sorun yetismis eleman bulma ve kendi 6z
kaynaklartyla bir kurumun tamamiyla bu sistemleri kurma ve isletme problemidir.

Yetismis elemanlarin biinyede tutulma problemini de ikinci sirada sayilabilir.

Kullanic1 bazinda ise bu sistemle beraber insanlarin yeni bir Sistemi 6grenmek igin
zaman Ve bilgi birikimi edinme ¢abas1 gelmektedir. Belli bagl aligkanliklardan insanlar

uzaklagtirmak olduk¢a zaman alic1 ve 6nyargiya hedef olmus zor islerden birisidir.

Teknik acidan ise gerekli altyapinin varli§inin ve bu sistemlere ne kadar siireyle cevap
verebilecegini belirlemek gelir. Yedekli ¢alismanin olmazsa olmazhigi da belirli bir
storage (disk kapasitesi) altyapisinin olmasini veya olusturulmasini gerektirmektedir.
Bu altyapinin ne kadar saglikli oldugu kurulacak ve isletilecek sisteminde verimini

onemli derecede etkileyen bir faktordiir.
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UCUNCU BOLUM
3. WEB TABANLI DOKUMAN YONETIM SiSTEMLERI
3.1. Web Tabanh Dokiiman Yonetim Sistemlerinin Tanim

Kurumlardaki isleme giren evraklarin veya dokiimanlarin tamamiyla web {izerinden
yani bir ag tlizerinden ulasilabilir bir sekilde islenmesi, iletilmesi, kaydedilmesi,
aranmasi ve arsivlenmesinin yapildigi sistemlere denir. Yonetim kisminin da web

tabanli platformda olmasi da bu sistemlerin bir pargasidir.
Bir dokiiman y6netim sistemindeki bulunan islevler;

. Kaydetme

o Degistirme

o Arama-bulma
. Goriintiileme
o Kopyalama

. Yazdirma

° Is akist baslatma

. Dagitim

. [letim

. Uzaktan erisim
. Arsivleme

Bu islemlerin tamamini herhangi bir ek yazilim kurmaya ihtiya¢g duymadan, bir internet

tarayicisi lizerinden gergeklestiren sistemler olarak da 6zetlenebilir.

18



3.2. Web Tabanh Dokiiman Yonetim Sistemlerinin Tarihgesi ve Gelisim

Asamasi

Web tabanli yazilimlarin tarihgesi internetin olusmasiyla beraber baslamistir. Ciinkii
internetin tiim diinyada kullanilmasiyla beraber insanlar iilkeler ve politikalar arasi

iletisim Ust diizeyde artmustir.

Diinyada internetin ilk adimi ABD’deki ordu i¢i bir proje olan Arpanet’le 1960 yilinda

atildi. 1970’lerde internet hizla gelisti, elektronik posta kavrami ortaya cikt.

1970’lerde akademik amaglar dogrultusunda uzak noktalardaki arastirmacilarin kendi
aralarinda iletisim kurmasi i¢in ARPANet’e dahil edildi. 1980’lere kadar oturmus bir
iletisim protokolii bulunmamaktaydi. Amerikan Savunma Bakanlig: tarafindan TCP/IP
veri iletim i¢in resmi standart olarak tanindi ve ilerleyen yillarda bilgisayarin evlere

girmesi ile tiim diinyada iletisim standardi haline geldi [25].

Alan adlar ilk olarak 1984 yilinda kullanilmaya baslandi. Daha sonraki yillarda ise tiim
diinyaya acilarak insanliginin kullandig1 bir iletisim aract olmustur. Son yillarda ise
internetin artik telefon kablolarinin altyapisinda ¢aligmasinin disinda fiber teknolojileri
kullanilmaya baglanilmistir. Biiylik meblagh yatirimlar sirf insanlarin birbirleriyle daha

hizli daha dinamik bir sekilde iletisim kurmalari igin yapilmaktadir.

Web tabanli yazilimlar ise internet ve nesne tabanli yazilim gelistirme programlarinin
tercih edilmesiyle beraber gelisimine devam etmektedir. Bu gelisime 6rnek olarak,
programlama dillerinin en ¢ok kullanilanlarindan biri C dilidir. C dili ilk olarak
tamamiyla pascal tabanli kiitliiphanelere endeksli bir programlama diliydi. Yillar
stiresince gelismelerle beraber nesneye dayali yani gorsel olarak kullaniciya daha
anlasilir arayiizleri olusturulmasi ve islemlerin kolaylastirmasi agisindan C++ ve son
olarak C# (C sharp) dilleri gelistirilmistir. Bu her gecen giin programa dillerinin de

teknolojiyle beraber nasil degistiklerini gostermektedir.

PHP, 1994 ‘iin sonbahar aylarinda Rasmus Lerdorf tarafindan gelistirilmeye baslandi.
Aslinda Rasmus’un yapmak istedigi sey, hazirladigi ev sayfasina yerlestirdigi

6zgeemisini kimlerin okudugunu takip etmekti. O zamanlar Unix iizerinde bu tarz
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dinamizm 6zellikleri olan web sayfalar1 hazirlayabilmek hi¢ de giiniimiizdeki gibi kolay
degildi [26].Ucretsiz kurulum ve kullanim: PHP, biiyiik bir hizla yayilmistir ve halen

yayilmaya ve gelismeye devam etmektedir. Ve tamamen ticretsizdir.

Web programlama gelisiminde giiniimiizde birgok kurum ve programci tarafindan tercih
edilen diger diller ise .NET ve ASPX dilleridir. Her gecen giin dinamizmi ve hizi ve
artirmak adina ve daha dinamik web programlari olugturmak adina milyonlarca igveren

ve programcilar yeni teknolojileri tanimak ve kullanmak zorunda kalmaktadirlar.
3.3.  Web Tabanh Dokiiman Yénetim Sistemleri Ornekleri

Web programcilikta diinyadaki gelismelerle beraber bu programlarin pazarlanmasi da
biiyiik bir ticari alan olusturmaktadir. Yazilim firmalar1 biinyelerinde olusturduklari
programlar1 pazarlayarak bu ticari alanda yer alma cabasi igerisine girmislerdir. Biiyiik
yazilim firmalar1 tiim diinyada kullanilan programlarin yaninda firmalara ve kurumlara
ozel programlar ve yazilimlar da olusturmaya baslamislardir. Ozellikle kurumsal
firmalar i¢in bu kurumlarin igyapisina uygun ve giivenligi 6n planda olan programlar ve
yazilimlar kurumlarin kendi biinyelerindeki yazilimcilar sayesinde ya da 6zel sektorde
profesyonel olarak bu isle ugrasan yazilim firmalar1 tarafindan yazilmaya baslanmistir.
Ozel sektordeki firmalar internet iizerinden bu yapmis olduklar1 programlar:
pazarlayarak kurumlarin veya kisilerin hizmetine sunarlar. Tanitim amaciyla ise 6zel
sektor firmalart programlarin demo siiriimlerini piyasa siirerek kullanicilarin bu
programlarin kendi kurumlari i¢in faydali olup olmadiklarini ve kullanighiligini gérme

ve test etme olanag1 sunmaktadirlar.

Ozel sektoriin  disinda serbest program gelistiriciler de mevcuttur. Ozellikle
Windows’un engel olunamaz yiikselisini ve bu derece tiim diinyada piyasayi eline
almasim1  kabullenemeyen 0Ozgiir yazilimcilar her platformda c¢aligmaya uygun

programlar ve yazilimlar iiretmeye baslamiglardir.

Bilgisayar teknolojilerinde telif hakki olay1r 6zgiir yazilim kavrami ile bir boyut
kazandirmistir. Richard M. Stallman, 1970'li yillarda MIT (Massachusetts Institute of
Technology)'nin Yapay Zeka laboratuarlarinda serbest yazilimi bir yasam sekli olarak

benimsemis bir grupla beraber 1980'li yillarin basina kadar yazilim gelistirici olarak
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caligmigtir. 1984 yilinda tamamen Ozgiir yazilimlarin meydana getirdigi bir igletim
sistemi ve isletim sisteminin araglarmin gelistirilmesi ¢aligmasi bdylece baslamistir.
Yazilan 6zgiir yazilimlarin bir semsiye altinda toplanmasi i¢in 1985 yilinda yine
Stallman tarafindan FSF (Free Software Foundation) kurulmus ve GNU yazilimlari
korumak iizere GPL (General Public Licence) adi verilen yazilim lisanst ortaya
cikmistir. GPL lisanst ile lisanslanan ozgiir yazilimlarin amagclart 6zgiirliiklerini

korumay1 amaglamaktadir [27].

“Ozgiir yazilim, dzgiirliikleri korumaya yonelik bir akimimn adidir. Ingilizcedeki “free”
sdzciigiiniin ¢ift anlamli olmasindan dolayr bazi yanls anlamalar olmaktadir. Ozgiir
yazilim iicretsiz (bedava) olmak zorunda degildir. Ozgiir yazilimlar genelde iicretsiz ya

da ¢ok diisiik ticretlidir ama kaynak kodlari agik ve ticretsiz olarak dagitilmaktadir [28].

Web tabanli elektronik dokiiman yoOnetim sistemlerinin internet piyasasinda bir¢cok

ornekleri vardir. Bu sistemler asagida alt basliklar halinde goriilmektedir.
3.3.1. Microsoft Sharepoint

Microsoft’un Sharepoint (paylasim noktasi) hizmeti ilk olarak 2007 yilinda Microsoft
Office 2007 ile birlikte Microsoft Sharepoint 2007 Server ortaya ¢ikmistir. Kurumsal
firmalar ve egitim kurumlari i¢in 6zel olarak tasarlanmis Sharepoint hizmeti ortak bir
caligma alan1 platformu igermektedir. Kurum kendi icerisindeki dokiimanlarini bu
platformda paylasima agarak birbirleri igerisinde dokiiman isleme ve aktarim islemlerini
hizlandirma ve birlikte ¢aligma ortam1 yaratma imkani bulur. Microsoft Office 2010 ile
beraber ise Sharepoint Workspace eklentisi kurulum esnasinda hazir olarak kullaniciya
sunulmustur. Sharepoint Workspace eklentisi bu ana sunucuya dogrudan bagli olan

kullanicilarin ortak ¢alisma ortaminda bulusmalarini saglar [28].

SharePoint, Microsoft'un gelistirdigi sirket i¢ci dokiiman degisimini ve siiriimlerin
kullanimimi saglayan, Windows SharePoint Services 3.0 ve Asp.Net 2.0 temelleri
tizerine kurulu pakettir. Sharepoint Portal Server uygulamas: su ana basliklar altinda

toplanabilir:

. Bilgi paylasimi
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. Dokiiman yonetimi

. Gelismis arama fonksiyonlari
J Form Servisleri

o Excel Servisleri

o BDC(Business Data Catalog)

Bu ana bagliklar Sharepoint Portal Server(Microsoft Office Sharepoint Server)
uygulamasinin yapi taglarini olusturur. Ayrica, sirket icinde kullanilan tiim bilgilerin
son kullanici i¢in kullanimi ¢ok basit olan arama motorlar1 araciligiyla veya
kategorilestirilmis goriinlimler sayesinde kolayca ulasilabilir hale getirilmesi MOSS’ un

en biiyiik avantajlarindan sayilabilir [29].

Teknik olarak inceledigimizde ise Sharepoint Sunucu veri tabani olarak MSSQL
(Microsoft veri taban1 yoneticisi) kendine ait veri taban1 yapisin1 kullanir. Web sunucu
olarak ise IIS yani yine kendine ait olan sunucu yapisini kullanir. Programlama dili
olarak ise .net ve aspx tabanli yazilmis bir sistemdir. Hiz ve kullanilabilirlik acisindan
olduk¢a verimli ve tamamlanmis bir sistemdir. Ancak kapali paket yapisinda bir sistem
oldugundan dolayi iizerinde herhangi yapisal bir degisiklik yapmak miimkiin degildir.
Kodlart kapali ve telif hakli bir yazilimdir. Belli bir iicret karsiliginda satin alinarak
sisteme entegre yapilmalidir. Dil destegi smirlidir. Ornegin Tiirkge dili destekledigi

halde Kirgizca bir dil destegi yoktur.
3.3.2. Alfresco

Alfresco acik kaynak kodlu lider kurumsal dokiiman igerik yonetim sistemidir.
Kullanicilar olusturularak ortak bir calisma alanmna baglanirlar ve dokiimanlarin
paylasabilir, aktarabilirler. Alfresco da diger dokiiman sistemleri gibi temel tiim
ithtiyaglar1 karsilamaktadir. Genel kabul gormiis standartlara aciktir ve kullanici dostu
araylizii ile belgelerin yonetimi ¢ok kolaydir. JPG, PNG, PDF, DOC, XLS ve
OpenOffice gibi birgok taninmis dosya tipini desteklemektedir [30].

Microsoft Sharepoint hizmetine alternatif olarak iretilmistir. Microsoft Office ve

Openoffice programiyla tam entegre olarak calisir.
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Alfresco, bir igerik yonetim sisteminde olmasi gereken oOzellikleri ve fazlasini
saglarken, kullanicilariin kolay 6grenmesi ve kisa zamanda uygulamaya adapte olmasi

amaclanir. Genel olarak asagidaki dokiiman yonetimi 6zelliklerini sayabiliriz:

o Sanal Dosya Sistemi (Virtual File System): Paylasimli siiriiciileri ve disk
boliimlerini bir biitiin halinde kullanmamizi saglar,

o E-posta: E-posta sunucusuyla entegre olarak, uyar1 ve bilgilendirme e-
postalar1 atma,

o Google tarzi arama: Google tarzi anahtar kelimeler ile arama ve sonug
getirme,

o Yahoo tarzi tarama: Otomatik {istbilgi, siniflamasi ve ¢ikarilmast,

o SmartSpaces: Ise dayali, pratik, belge paylasim ortami,

o Belge yasam dongiisii: Belgenin gecirdigi tiim asamalarint takip

edebiliyorsunuz [31].

Teknik olarak Tomcat web sunucu tabanini kullanir. Veri tabani olarak postgresql veri

tabani yapisini kullanir.

Alfresco’nun en onemli 6zelliklerinden birisi kullanicilarin her birine 6zel olarak web
sayfasi tarzinda caligma alani olusturmasidir. Yani kullanicilar sisteme eklendiklerinde
otomatik olarak bir web site alan1 olusturulmaktadir. Kullanicilar burada kendi kisisel
bilgilerini ve dosyalarini, dokiimanlarin1 kaydedebilir ve dilediklerinde sisteme entegre
edebilirler. Bugiine kadar 200.000'in iizerinde indirilen Alfresco i¢in en basarili DY'S

uygulamasi oldugu iddia edilir [32].
3.3.3. Epiware

Epiware, kullanicilar igin glivenli, korumali ortamda bilgi aligverisi saglayan ve igbirligi
icin online bir ¢alisma alan1 saglayarak sanal takim olusturan bir agik kaynak dokiiman
yonetimi alternatifidir. Epiware ile, maliyetler disiiriilebilir, projeler hizlandirilabilir,
kararlar daha etkin alinabilinir ve zamaninda yapilan degisiklikler ile daha fazla

performans artirimi saglanabilinir.
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Epiware, JavaScript ve XML (AJAX) uygulamalarinin etkilesimi ile hizli bir arayiiz
gezinimi saglar. Epiware yaklasik olarak bir kullanicinin bilgisayarinda bulunan tim

yazilimlara uygun olan dokiimanlari sisteme entegre edebilir [33].
Epiware programinin 6zellikleri;

° Linux uyumu,

o Birden fazla proje yonetimi,

o Takvim ozelligi,

o Wikipedia destegi,

. Duyuru merkezi 6zelligi,

J Belge arama 6zelligi,

J Gruplar ve / veya kullanici ekleme,

o Belge erisim tarih gosterimi,

o Belge siiriim gecmisi gosterimi,

. Check-in tizerinden dokiimani kontroli,

J Klasor erisimi ve Check-out 6zelligi,
olarak siralanabilir.

Teknik olarak php ve javascript dili kullanilarak olusturulmustur. Veri tabani olarak

mysql kullanir.
3.3.4. LogicalDOC

LogicalDOC kisith lisans hizmeti veren yari agik kaynak kodlu bir dokiiman ve
kiitliphane yonetim sistemidir. LogicalDOC teknik anlamda Lucene i¢erikleme, jBPM is
akis1 ve otomatik dokiiman ekleme teknikleriyle calisir. Bu sistemde JAV A teknolojisi

kullanilmistir.

Gelisim acisindan 2006 yilinda iki derleyicisi J2EE bashiginda Logical Objects ve
Contineo ikisi birlikte agik kaynak kodlu projeler kapsaminda baslatilan bir projedir. Bir
yil kadar sonra Logical Objects kendi bagina bu eski projeleri birlestirerek yeni bir proje

ad1 altinda adina da LogicalDOC adinm1 vermis ve tek basina bu projeyi sahiplenmistir.
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2008 yilinin ortalarinda ilk olarak SourceForge tarafindan tanmarak sunulmustur. ilk
stirimii 3.6 olarak piyasaya ¢ikmistir. 2010 yilinda ise LogicalDOC Infoworld Bossie
Awards tarafindan en iyi agik kaynak kodlu yazilim odiiliine layik goriilmiistiir.
Lisanlama olarak GNU ve LGPLv3 lisanslarin1 kullanir. Web tabanli bir dokiiman
yonetim sistemi oldugu icin kullanimi ig¢in istemci bilgisayarinda bir internet
tarayicisina ihtiya¢ duyar. Piyasada kullanilan birgok web tarayici ile sorunsuz ¢alistigi

goriiliir [34].

Teknik altyap1 olarak J2SE standartlarini ve Tomcat web sunucusunu kullanir. Linux.

Windows ve Mac OS X platformlarinda sorunsuz ¢alisir. Belli bash 6zellikleri olarak;

J Dokiiman yonetimi,

. Dokiiman degistirme,

o Imaj yénetimi,

° jBPM is akist,

o Coklu dil destegi,

o Microsoft office ve Microsoft outlook entegrasyonu,
. Active Directory ve LDAP sorgulamasi,

. Coklu veri tabani destegi,

o Tam dokiiman gosterimi,
siralanabilir.
3.3.5. Opendocman

Acik kaynak kodlu bir elektronik dokiiman yonetim sistemidir. Alt yap1 olarak php
script dili kullanilarak olusturulmustur. Veri tabani olarak mysql veri tabanini kullanir.
Web sunucu olarak Apache iizerinden ¢alisir. Arayiiz olarak twitter altyapisini kullanir.

Fonksiyonel olarak oldukga hizli bir arama motoruna sahiptir.
Sunucu tarafinda:

. Herhangi bir PHPS etkin web sunucusu i¢inde ¢alisir (Apache2, 1S, vb.),
. MySQL 5 veri taban1 kullanir,
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. Tim modern isletim sistemlerinde calisir: Linux, Unix, Mac Os X,
Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, Windows Vista,
Windows 7,

o Yiiklemek ¢ok hafif ve kolay,

. Otomatik yiikleyici ve giincelleyici,

. Tim dosyalar kolay yedekleme i¢in web sunucusunda yerel olarak
saklanir,

o %100 Web Tabanh Arayiiz: Dosya yiiklemek i¢in ftp sunucu gerekli
degildir.Web tarayicinizdan dogrudan dosyalar yiikleyebilirisiniz [35].

Evraklar tarafinda:

o Siirsiz Dosya Tiirleri: sisteme herhangi bir dosya tiirii ekleme.
o Her dosya i¢in meta veri alanlart.

. Her dosya i¢in bir boliim / kategori atama.

o Diizenlemeleri asir1 yazma 6nlemek i¢in check-out 6zelligi.
o Sayfasinin gegmisi.
o Belgeler sunucuda fiziksel olarak saklanir.

Is Akis tarafinda:

o Otomatik belge gozden gegirme siireci
o Otomatik dosya son islem

o Inceleyen, yeni bir belge veya degistirilen belgeyi onaylayabilir veya

reddedebilir
o Once bir inceleme ve sonra E-posta bildirimi segenekleri.
Arama tarafinda:

. Yazar, boliim, ya da kategoriye gore hizli géz arama
° Meta-veri, yazar, boliim, kategori, dosya ad1, yorum, vb tam arama

. Gerekli harici dizin olusturma stiregleri.

Giivenlik tarafinda:
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. URL parametreleri karartmak icin glivenli bir URL 6zelligi
. Her dosya i¢in ince taneli kullanici erisim kontrolii

. Her dosya i¢in Boliim erigim kontrolii

J Ug kullanier tiirleri: Kullanic, Yonetici ve Siiper Yonetici

J Yiiksek sunucu sinirlari bagimsiz dosyalarin boyut sinir1 kontrol

ozellikleri siralanir [36].

Opendocman yapisinin gelisime oldukca agik ve kolay olmasi da bu sistemin arti

ozelliklerinden biri olarak sayilir.
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DORDUNCU BOLUM

4, KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI IDARI BiRIMLERI

DOKUMAN AKIS ANALIZLERI

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kirgizistan’in baskenti Biskek sehrinde 1995
yilinda kurulmus Tiirkiye Cumhuriyeti ve Kirgiz Cumhuriyeti Yiiksek Ogretim
Kurumlarinin egitim miifredatina uygun egitim veren 0zel statiilii bir egitim-6gretim
kurumudur. Universite yonetimi akademik ve idari olmak iizere iki temel yapidan
olusmaktadir. Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesinde mevcut idari birimler

sunlardir.

J Rektorliik

e  Genel Sekreterlik

. Yapi Isleri Dairesi Baskanlig

J Personel Dairesi Bagkanligi

o Bilgi-islem Dairesi Bagkanlig

. Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig

o Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1

J Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig1

J Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1

. Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
Bu idari birimlerin kendi i¢lerinde belli bir dokiiman akis1 oldugu gibi birimler aras1 da
yazigmalar ve dokiiman akis1 mevcuttur.
Calismada veriler, literatiir incelemesi, belge tarama, yerinde goézlem ve goriisme
teknikleriyle toplanmistir. Bu baglamda, belge tarama teknigine dayali olarak
gerceklestirilen analiz ¢alismalari, kurumsal isleyis ve bu isleyise bagli belge islemlerini

etkileyen ya da belirleyen diizenlemeler {izerinden gerceklestirilmistir.
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4.1. 1dari Birimlerdeki Gelen-Giden Evrak Sayilar

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi igerisinde yer alan idari birimlerde, yillik belge

akisina iliskin bilgiler asagida verilmektedir.

Tablo 4. Rektorliik Birimindeki 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden Evrak Sayilari

Yillar Giden Evrak Gelen evrak
2011 322 132
2012 305 458
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 106 178
Toplam 733 768

Tablo 5. Genel Sekreterlik 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden Evrak Sayilar

Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 1602 9565
2012 1525 10060
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 1633 3113
Toplam 4760 22738

Tablo 6. Yap: Isleri Dairesi Baskanligi 2011-2012 Yillarma Ait Gelen-Giden Evrak

Sayilar
Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 669 484
2012 659 493
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 176 97
Toplam 1504 1074
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Tablo 7. Personel Dairesi Bagkanligi 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden Evrak

Sayilari
Yillar Dis Giden Dis Gelen Onay Giden Evrak Gelen Evrak
2011 92 403 1086 952 3797
2012 81 398 1292 1047 3722
2013 (22.04.2013 tarihine 14 395 243 297 961
kadar)
Toplam 187 1196 2621 2296 8480

Tablo 8. Bilgi-Islem Dairesi Baskanligi 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden Evrak

Sayilar
Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 120 320
2012 151 268
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 39 58
Toplam 310 646

Tablo 9. Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden Evrak

Sayilari
Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 900 937
2012 1082 1123
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 340 299
Toplam 2322 2359

Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhiginda gelen-giden evrak kayit defterinde kayida
girmeyen ancak biiyiik bir evrak yiikii olan 6grenci belge istek ve belgelerin onaylariyla

beraber sayilar1 asagida gosterilmistir.
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Yillar 2011 2012 2013 (22.04.2013 tarihine kadar)

Ogrenci Belgesi Istekleri 7011 7894 1804

Tablo 10. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden

Evrak Sayilar
Yillar Dis Giden Onay Giden Evrak  Gelen Evrak
2011 302 1847 419 2208
2012 342 1127 459 2180
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 99 288 151 657
Toplam 743 3262 1029 5047

Tablo 11. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi 2011-2012 Yillarina Ait
Gelen-Giden Evrak Sayilar

Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 329 289
2012 303 327
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 115 158
Toplam 747 774

Tablo 12. Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-

Giden Evrak Sayilari
Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 321 675
2012 575 731
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 173 171
Toplam 1069 1577
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Tablo 13. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi 2011-2012 Yillarina Ait Gelen-Giden

Evrak Sayilar
Yillar Giden Evrak Gelen Evrak
2011 238 1398
2012 338 1418
2013 (22.04.2013 tarihine kadar) 122 443
Toplam 698 3259

Yukaridaki tablolarda her bir birim igerisinde 2011-2012 ve 2013 (22.04.2013 tarihine
kadar) yillarindaki gelen ve giden evrak sayilari gosterilmistir [37].

Birimler aras1 evrak aligverisleri géz Oniine alindiginda asagidaki tablolarda 2011 ve
2012 yillart i¢in birimlerdeki giden-gelen evrak sayilarinin genel toplami
gosterilmektedir.

Tablo 14. idari Birimlerin 2011 Yil1 Gelen-Giden Evrak Sayilart Genel Toplami

IDARI BIRIMLER 2011 YILI
Giden Evrak  Gelen Evrak Gelen-Giden
Toplan

Rektorlik 322 132 454
Genel Sekreterlik 1602 9565 11167
Yapi Isleri Dairesi Baskanlig 669 484 1153
Personel Dairesi Bagkanlig 952 3797 4749
Bilgi-islem Dairesi Baskanlig 120 320 440
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig 900 937 1837
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi 419 2208 2627
Kiitiiphane ve Dok. Dairesi Bagkanligi 329 289 618
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi 321 675 996
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi 238 1398 1636
GENEL TOPLAM 5872 19805 25677
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Bu verilere dayanarak 2011 yilindaki gelen-giden evrak sayilar1 ve tiim evrak toplamina
gore en c¢ok evrak akisi: Genel Sekreterlik, Personel Dairesi Bagkanligi, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanligi, Yapr Isleri Dairesi Baskanligi, Saglik Kiiltir ve Spor Dairesi
Bagkanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi, Bilgi-islem Dairesi

Bagkanlig1 ve Rektorliik olarak siralanmaktadir.

idari Birimlerin 2011 Yili
Saglik Kiltar ve Spor Gelen-Giden Evrak Sayilar

Dairesi Baskanlig Destek Hizmetleri Genel Toplaml

4%
Dairesi Bagkanhgi Rektorliik

Kitiphane ve 6% .
Dokiimantasyon %
Dairesi Baskanllgl
2%
Strateji Ge||§t|rme
Dairesi Bagkanhg —__
10%
eterlik

Ogrenci isleri Dalre5|
Bagkanhgi
7%

Bilgi- I§|em Da|re5|
Baskanhgi
2%

Personel Dairesi Yapi isleri Dairesi
Bagkanligi Bagkanligi
19% 5%

Sekil 1. Idari Birimlerin 2011 Yilindaki Gelen-Giden Evrak Sayilar1 Toplami Oranlar

Tablo 15. idario Birimlerin 2012 Y1l Gelen-Giden Evrak Sayilart Genel Toplam1

IDARI BIRIMLER 2012 YILI
Giden Evrak Gelen Evrak Gelen-Giden
Toplami
Rektorlitk 305 458 763
Genel Sekreterlik 1525 10060 11585
Yapi Isleri Dairesi Bagkanlig 659 493 1152
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Personel Dairesi Baskanligi 1047 3722 4769
Bilgi-islem Dairesi Baskanlig 151 268 419
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhig 1082 1123 2205
Strateji Geligtirme Dairesi 459 2180 2639
Bagkanligi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon 303 327 630
Dairesi Bagkanlig1
Saglik Kiiltir ve Spor Dairesi 575 731 1306
Bagkanligi
Destek Hizmetleri Dairesi 338 1418 1756
Baskanlig1
GENEL TOPLAM 6444 20780 27224
Idari Birimlerin 2012 Yilindaki
Saglik Kiltdir ve Spor Gelen-Giden Evrak Sayilari
Dairesi Bagkanligi
5% Destek Hizmetleri Toplaml Oranlan
Dairesi Bagkanhgi Rektdrlik
Kutlphane ve 6% 3%

Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligi
2%

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi
10%

Ogrenci isleri Dairesi
Baskanlig
8%

Bilgi-islem Dairesi
Baskanhgi
2%

Yapi isleri Dairesi
Baskanhgi
4%

Sekil 2. Idari Birimlerin 2012 Yilindaki Gelen-Giden Evrak Sayilari Toplami Oranlari
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Bu verilere dayanarak 2012 yilindaki gelen-giden evrak sayilari ve tim evrak toplamina
gore en c¢ok evrak akisi: Genel Sekreterlik, Personel Dairesi Bagkanligi, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi, Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanhigi, Yapi Isleri Dairesi Baskanlhigi, Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanligi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi, Bilgi-islem Dairesi

Bagkanlig1 ve Rektorliik olarak siralanmaktadir.

Tablo 16. idari Birimlerin 2013 (22.04.2013 tarihine kadar) Yili Gelen-Giden Evrak
Sayilar1 Genel Toplami

IDARI BIRIMLER 2013 YILI (22.04.2013 Tarihine Kadar)
Giden Evrak Gelen Evrak Gelen-Giden
Toplam1

Rektorlik 106 178 284
Genel Sekreterlik 1633 3113 4746
Yapi Isleri Dairesi Baskanlig 176 97 273
Personel Dairesi Bagkanligi 297 961 1258
Bilgi-islem Dairesi Baskanlig 39 58 67
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhig 340 299 639
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligi 151 657 808
Kiitiiphane ve Dok. Dairesi Bagkanligi 115 158 273
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi 173 171 344
Bagkanligi

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi 122 443 565
GENEL TOPLAM 3152 6135 9257
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Saglik Kaltir ve Spor
Dairesi Bagkanhgi

3%

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgi
9%

Ogrenci Isleri Dairesi
Bagkanlgi
7%

Bilgi-islem Dairesi
Bagkanlig
1%
Personel Dairesi
Baskanligi
13%

4% Destek Hizmetleri
Kiitiiphane ve Dairesi Bagkanhgi
Dokiimantasyon 6%
Dairesi Bagkanhgi

idari Birimlerin 2013 Yilindaki

Gelen-Giden Evrak Sayilari

Toplam Oranlar:

Rektorlik
3%

Yapi isleri Dairesi
Bagkanlig

3%

Sekil 3. Idari Birimlerin 2013 (22.04.2013 tarihine kadar) Yilindaki Gelen-Giden

Evrak Sayilar1 Toplami Oranlari

Saghk Kaltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligi

Dairesi Bagkanhgi

2%
Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgi
10%
Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhgi
7%

Bilgi-islem Dairesi

Baskanhgi
0
2% Personel Dairesi
Baskanhgi
16%

4% Destek Hizmetleri
Kuttphane ve Dairesi Bagkanhigi
Dokiimantasyon 6%

Idari Birimlerin 3 Yillik
Toplam Evrak Sayilari

Yiizdelik Oranlari
Rektorliik

f 3%

Yapi isleri Dairesi
Baskanhgi
4%

Genelsekreterlik
46%

Sekil 4. Birimlerin 2011-2012 ve 2013 Yillar1 Toplam Evrak Sayilar1 Yiizde Oranlari
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Tablo 17. Birimlerin 2011-2012 ve 2013 Yillar1 Toplam Evrak Sayilar1 Yiizdeleri

Toplam Gelen-Giden Evrak Sayilari

Birimler 2011 2012
Rektorlik %2 %3
Genel Sekreterlik %43 %43
Yapi Isleri Dairesi Baskanlig %5 %4
Personel Dairesi Bagkanlig1 %19 %17
Bilgi-islem Dairesi Baskanlig %2 %2
Ogrenci Isleri Dairesi Bagskanlig %7 %8
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi %10 %10
Kitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi %2 %2
Bagkanlig1

Saghk Kiltir ve Spor Dairesi %4 %5
Baskanlig1

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 %6 %6
GENEL TOPLAM %100 %100

2013
%3
%51
%3
%13
%1
%7
%9
%3

%4

%6

%100

Yiizde Ortalama
2.667%
45.667%
4,000%
16,333%
1,667%
7,333%
9,667%
2,333%

4,333%

6,000%
%100

2011-2012 ve 22.04.2013 tarihine kadarki idari birimlerin toplam gelen-giden evrak

sayilar1 yiizdelerini incelendiginde ortalama evrak yogunlugunun Genel Sekreterlik

biriminde olustugu goriilmektedir.

4.2.  Evrak Akis Algoritmalar1 Analizi

KTMU’nin 2011, 2012 ve 22.04.2013 tarihine kadarki yaklasik olarak 2,5 yillik siire

icerisindeki birimlere gore gelen-giden evrak sayilarinin analizleri incelendiginde belge

yogunlugunun sirastyla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Genel Sekreterlik

Personel Dairesi Bagkanligi

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi
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7) Yapi isleri Dairesi Baskanlig1

8) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanlig1
9) Rektorliik

10) Bilgi-islem Dairesi Baskanlig1

oldugu goriilmektedir.

Bu bilgiler 1s18inda tniversitenin idari birimlerinden Genel Sekreterlikte evrak
yogunlugunun sebebi, {iniversitenin hem idari birimlerinden hem akademik
birimlerinden yani fakiiltelerden gelen evraklarin olusturdugu goriilmektedir. Genel
Sekreterlik birimi altinda bulunan Yazi Isleri Miidiirliigii bu evrak yogunlugunun ve

kayitlarinin tutuldugu ve yazigmalarin yapildigi birimdir.

Kamu kurumlarinda belge dolasim: belirli bir hiyerarsi iginde saglanir. Belge dolagimi
hiyerarsisi belgelerin kontrol altina alinmasi i¢in 6nemlidir. Kurum disindan gelen
belgeler genel evrak birimi tarafindan kabul edilir ve aymi sekilde kurum disina
gonderilen belgeler ayni birim tarafindan gonderilir. Kurum iginde dolasan belgeler,
belgeyi olusturan birim tarafindan gonderilir ve kurum igindeki ilgili birim tarafindan
kabul edilir. Bu belgelere ait gelen, giden evrak kayit islemleri de ilgili birimlerce

yapilir.

Birime Havale
Edilen Evrak /
Birimin Kurum
Disma
Génderdigi Evrak

Birimler Aras:
Gelen / Giden

Kuruma Gelen Evrak

Ef]] Birime Havale - T -
A Edilen Evrak / \l
NS 3 U= A

/
_,_l Birimin Kurum S
\ o GENEL EVRAK Disma BIRIM

\_/ Gonderdigi Evrak
’ s ’ J

\

\

Kurumdan Gonderilen Evrak

c 3 C Birimler Aras:
hl—R‘i;’\cl)]?_ {EEEI}-RAR Birime Havale \m L\ Gelen / Giden
3 Edilen Evrak / ExTtak
Birimin Kurum BIRI\A
Disina
Gonderdizi Evrak KURUM ICI EVRAK
DOLASIMI

Sekil 5. Kamu Kurumlarinda Evrak Dolagimi [38]
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Birimler, genel evrak kismindan gonderilen evrak tizerinde islem yapmakta, gerekliyse
bunu baska bir birime gondermektedir. Evrak tizerinde islemler tamamlandiktan sonra,
birime gelen evraka karsilik olarak hazirlanan yeni belge ve ekleri, genel evrak birimi

vasitasiyla kayit altina alinarak yeniden kurum disina génderilmektedirler.

Kurum i¢i yazismalarda ise birimler kayitlarini kendi belge yonetim sistemlerinin
gerektirdigi kayit altina alma esaslarini kullanarak tutmaktadirlar. Dolayisiyla bir evrak
kurum icindeki bagka bir birime gonderilecekse gonderen ve kaydr alan birim kayit

altina alma islemlerini bizzat kendileri yiiriitmektedirler.
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Sekil 6. Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Idari Teskilat Semasi
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Sekil 7. Personel Dairesi Bagkanlig1 Teskilat Semast

Daire Bagkani

Ziya ARPALI

Bitge ve Muhasobe Miduri
C.Tufige DONMEZ

PA At - -—~
Tarker ERKAN (Sef)
Bakit ISMAILOV (Uzman)
Damira KASIMOVA (Memur)
Bektay BULUT (Veznedar)

N

- ———— ———

Erkegul SAYIPOVA
(Sekroter)

K.C. Muhasebesi Midiri
Meorlis BURCUEV

= -«

o ————

Dittya IBRAYEVA (Sef)
Elmira RISKULOVA (Uzman)
Erkin SOLTOBAYEVA (Memur)

Asel AZAMATKIZI (Memur)

Sapar TUYUKBAYEV (Taginir
Kontrol Yetkilisi)

————————————

Sekil 8. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 idari Teskilat Semasi

e e e e e e e P
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DAIRE BASKANI

MUDUR

SEF

[ Bilgisayar Programcisi J

[ Bilgisayar isletmeni J

Sekil 9. Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 idari Teskilat Semasi

Daire
Baskani

Sekreter

|

|

Tasinir Mal
Mudurligu

Satinalma
Mudurliagu

Yerleske
Mudurliagui

Sekil 10. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 Idari Teskilat Semasi
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GENEL
SEKRETER

|

Daire Bagkans

e e e

Sosyal Tesisleri Psikolojik
ve Kantin, Misafirhane ve Ogrenci Everi Saghk Merkezi Danigma ve
Kafeterva Lojmanlar Mudurlugu Midirluga Kultir Sefligi Rehberlik
Isletmelen Mitdurlugu Merkezi
Miidurugi Miuidrugi

Sekil 11. Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig: Idari Teskilat Semas1

DAIRE BASKANI
SEKRETERYA

YAPIISLERI MUDURLUGU

TEKNIKISLER MUDURLUGU

INSAAT
MUHENDISLERI

[ osn

— I
— I

Sekil 12. Yapr Isleri Dairesi Baskanlig1 Idari Teskilat Semasi

i
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Sekil 13. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanlig1 Idari Teskilat Semasi

SISTEM YONETIMI
Ve
[SLETIMI

BILGI ISLEM DAIRES
BASKANI
SEKRETER
SISTEM ve AG (Network) DESTEK HIZMETLERI
GRUBU GRUBU
e "'“t“'w"} YONETML | | rEmneT HizMETLER TEKNIK SERVIS DEFO
ISLETIM {Web Tasarini) {Servis-Bakim-Onarim) {Matzeme Talep Servisi)

Sekil 14. Bilgi-islem Dairesi Baskanlhig1 Idari Teskilat Semasi

Birimlerin personel teskilat semalarinda goriildiigli lizere birimlerde en iist diizeyde

daire baskan1 bulunmaktadir. Evraklarin ise daire baskanlarinin onayindan dnce sekreter

tarafindan hazirlandig1 gézlenmistir. Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi
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kendi iginde bir dokiiman yonetim sistemi kullanmaktadir. Bu desktop bir uygulama
olan Filemaker adl1 bir programdir. Ancak bu program dokiiman yonetim sisteminden
daha ¢ok evrak takip programidir. Bu daire baskanlig1 belgelerini bu program sayesinde

arsivlemekte ve elektronik olarak saklamaktadir.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagli olan Tasmir Mal Miidiirliigiinde de
tiglincii parti yazilim basit bir evrak takip programi kullanilmaktadir. Birim elemanlari
gelen-giden evraklarint bu program sayesinde kayit altina almaktadirlar. Fakat veri
taban1 analizi ve yedekleme islemleri otomatik olmayan yani elle kopyalanarak
yapildig1 gozlemlenmistir. Bu program sadece birimin kendi i¢inde bir arsivleme

amaciyla kullanilmaktadir.

Bu iki daire bagkanliginin kullandig1 programlar web tabanli olmayip sadece masaiistii
kurulumla ulasilabilir programlardir. Programlara hicbir sekilde bir web browser

tizerinden baglanti kurulamamaktadir. Yonetimleri de web tabanli degildir.
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BESINCI BOLUM
5. KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI DOKUMAN

YONETIM SISTEMi (MANASDYS) GELISTIRILMESI
5.1.  Sistemin Tanimlanmasi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi dokiiman yonetim sistemi bundan sonra
MANASDYS olarak adlandirilan sistem {iiniversite ag yapisina uygun olarak
yapilandirilmis  bir dokiiman yonetim sistemidir. KTMU idari birimleri igin
olusturulmus genel bir dokiiman yonetim sistemidir. Ancak ileriki donemler icin
programin kodlar1 gelistirilerek ve yapiya uygun olarak eklentiler diizenlenerek igerisine

akademik birimlerin de kullanabilecegi bir seviyeye getirilebilinir.

Alt yap1 olarak suandaki iiniversitenin idari birimler hiyerarsik yapisina uygun olarak
yapilandirilmistir. Ornegin Genel Sekreter kullanicist diger tiim birimlerdeki dokiiman
akigin1 ve dokiimanlarini gorebilme yetkisine sahiptir. Ayrica birim amirleri yani daire
baskanlari da kendi birim iglerinde olan dokiiman akiglarim1 ve dokiimanlarin
kendilerini gorebilir ve miidahale edebilir sekilde yapilandirilmistir. Bunun disinda
dokiimani olusturan sahip kisi olarak adlandirabilir, bu kullanict dokiimani olustururken

istedigi bir kullaniciya bu dosyay1 gorebilme yetkilendirmesi de yapabilir.

Sistemin suanda herhangi bir anonymous (anonim) girisi bulunmamaktadir. Yani
sisteme direk olarak bu adresi tiklayan herkes ulasamamaktadir. Kullanict ad1 ve sifresi
bulunmayan hi¢ bir kullanici dokiiman yonetim sistemine giris yapamamaktadir.
Kullanic1 adi1 ve sifre olusturma islemi ise sadece sistem yoneticisi tarafindan
yapilabilmektedir. Birim amirlerine verilecek bir ydnetici yetkisiyle ise bu birim
amirleri kendi birimleri igerisinde kullanici ekleme silme ve giincelleme yetkisine sahip

hale getirilebilmektedir.
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Sistem igerisinde idari birimlerden eklenen dokiimanlarda islem ve yapisal degisiklik
hiyerarsisine gore bir birimden eklenen dokiiman diger birimlere ait iiyeler tarafindan
goriintiilenememektedir. Bu da otomatik olarak dokiiman yonetim sisteminde birim-
birim ayirim yapilmasini saglamaktadir. Hem birim-birim ayrim yapilmasi saglanirken
ayni anda istenen dokiimanlarin bir havuz igerisinde toplanmasi da saglanabilmektedir.
Yani istenen bir dokiiman, tiim birimlerdeki elemanlar tarafindan da
goriintiilenebilmektedir. Ornegin herhangi bir duyuru ya da idari birimlerdeki tiim
personeli ilgilendiren bir yazi oldugunda bu sistem iizerinden tiim kullanicilara bu

dokiiman i¢in yetkilendirme yapilarak goriilebilir hale getirilebilinir.
5.2. MANASDYS Sunucu Altyap1 Analizi

Halen idari personel tarafindan kullanilmakta olan bilgisayarlar (bundan sonra istemci
olarak adlandirilacaktir) tiniversitenin genel agina bagldirlar. Herhangi bir merkezi
yonetim (etki alan1 yoneticisi) bulunmamaktadir. Bu sebeple dokiiman y6netim sistemi
icin ayr1 bir sunucu temin edilmistir. Bu sunucu olusturulurken bilgi-islem alt yapisi
incelenerek gelecekte herhangi bir giincelleme s6z konusu oldugunda minimum bir
cabayla gelistirilebilecek bir yap1 olusturulmustur. Sunucu eger daha sonraki
donemlerde bilgi-islem sunucu odasinin yeri degistirilmesi halinde bile sanal olarak
tasinabilir bir yapida kurulmustur. Tiim bu bilgiler kapsaminda bu sunucu tiniversite alt
yapisinin sundugu olanaklardan en {ist seviyede faydalanilarak kurulmus olup fiziksel
ve yazilimsal 6zellikleri de giincel programlar ve en giincel yapilar incelenerek titiz bir

calisma sonucunda hayata gecirilmistir.
5.2.1. Donanim Alt Yapisi

Tablo 18. Dokiiman Yonetim Sistemi Sunucusunun Fiziksel Ozellikleri

Islemci Ozelligi XEON 4C 2.53 GHzZ
Islemci Say1s1 (Std/Max) 4 adet
Sabit Disk Kapasitesi ve Tipi 200 GB/ scCsl
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Sunucu Tipi IBM
Bellek Kapasitesi ve Tipi 2048 MB / DDR3 - 1333MHZ

Diger Ozellikler: Sabit Disk RAID 10 yapisindadir. 6KW/H giiciinde bir UPS ile giic

beslenmesi saglanmaktadir.

5.2.2. Yazihim Alt Yapisi

Tablo 19. Dokiiman Y6netim Sistemi Sunucusunun Yazilim Ozellikleri

Isletim Sistemi Debian 6.0 Squeeze Stable
Web Sunucu Apache 2.0

Veri Tabani Mysql 5.0

Veri Taban1 Yo6netim Phpmyadmin 2.2

Script Eklentileri PHP 5.0

Antiviriis Yazilim ClamAvV

DYS Programi Opendocman 2.6.1

IP Yapilandirmasi 172.16.0.207/opendocman

Diger Ozellikler: Ag giivenligi agisindan ip yapilandirmasi DMZ igerisinde bulunmaktadir.

Giivenlik duvar1 kisminda 6zel kurallarla ve port koruma sistemiyle korunmaktadir.

53. MANASDYS Sunucu Arsiv Analizi

Dokiiman yonetim sistemi sunucusu, {liniversitenin sunucu alt yapisi incelendiginde
mevcut olan BladeServer yapisinin igerisinde olusturulmustur. Boylelikle vSphere

teknolojisi sayesinde sunucunun arizalanmasi ya da herhangi bir sebeple bozulmasi
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durumunda ikinci bir sunucu otomatik olarak gorevi iistlenecek ve herhangi bir veri
kayb1 olusmayacaktir. Sanal bir makine iizerine kurulan bu sistemin kopyalanip baska
bir sunucuya aktarimi da oldukga kolaydir. Ayrica herhangi bir fiziksel giincelleme sz
konusu oldugunda sunucuya sabit disk, bellek, islemci sayis1 ve hatta ethernet karti
eklenmesi islemleri de eklenebilir durumdadir. Boylelikle fiziksel olarak herhangi bir

siirlama ve giincelleme sikintis1 yaganmayacaktir.

Sunucu yazilim yapisi olarak silinmis ya da arsivlenmis dokiimanlar fiziksel olarak
sunucu lizerinde tutar. Bu dokiimanlara sistem yoneticisi tarafindan ister internet
lizerinden isterse fiziksel baglantiyla ulasilabilinir. Bu arsivleme sistemi sayesinde
herhangi bir veri kaybin1t minimuma indirmek amaglanmis ve bu maksimum seviyede

saglanmistir.

5.4. MANASDYS Veri Taban Tasarim

Gelistirilen DYS’de veri tabani olarak PHP ile tam uyumlu c¢alisan MySQL
kullanilmistir. PHP ve MySQL 6zellikle Linux tabanli isletim sistemlerinde oldukca

hizl1 ve kullanish bir performans gostermektedir.

Gelistirilen DYS yazilimi 19 adet veri tabani tablosundan olusmaktadir. Bu tablolar

yazilimin veri tabani kismin1 meydana getirmektedir.

B odm_access_log

B odm_admin

B odm_category

B odm_data

B odm_department

B odm_dept_perms

B odm_dept_reviewer

B odm_filetypes

B odm_log

B odm_ocdmsys

B odm_rights

B odm_settings

B odm_udf

B odm_udftbl_dktip_primary
B odm_udftbl_dktip_secondary
B odm_udftbl_numar

B odm_udftbl_Unvan

B odm_user

B odm_user_perms

Sekil 15: MANASDY'S Veri Tabani Tablolar1
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Asagida odm_data, odm user ve odm user perms tablolarinin yapist 6rnek olarak
verilmigtir. Sistemde eklenen dokiimanlarin ve kullanicilarin yetkileri bulunmaktadir.
Olusturulan her bir dokiimanin o&zelliklerini ve verisini saklayan tablo odm data
tablosudur, kullanicilarin bilgileri tutan tablo odm user tablosu ve kullanicilarin

yetkilerinin tutuldugu tablo ise odm_user perms tablosudur.

Alan Turd
fid int(11)
uid int(11)
rights tinyint(4)

Sekil 16: Kullanic1 Yetki Tablosu (odm_user perms)

Alan Tdru
id int(11)
category int(11)
odm_udftbl_numar int(11)

odm_udftbl_dktip_primary int(11)
odm_udftbl_dktip_secondary int(11)

odm_udftbl_Unvan int(11)
owner int(11)
realname varchar(255)
created datetime
description varchar(255)
comment varchar(255)
status smallint(6)
department smallint(6)
default_rights tinyint(4)
publishable tinyint(4)
reviewer int(11)
reviewer_comments varchar(255)

Sekil 17: Dokiiman Veri Tablosu (odm_data)
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5.5.

Uygulamanin veri

Alan Tiiru

id int(11)
username varchar(25)
password varchar(50)
department int(11)
phone varchar(20)
Email varchar(50)
last_name varchar(255)
first_name varchar(255)

pw_reset_code char(32)

Sekil 18: Kullanici veri tablosu (odm_user)

MANASDYS Veri Tabam Diyagram

tabant daha

sekillendirilebilir durumda bulunmaktadir.

category

Spname

&id : int

:varchar

log

&modified_on : Date
&modified_by : varch...

&pnote : text

&prevision : varchar

sonra uygulanacak kurumun yapisina gore

data
pid : int dept_perms
Spcategory : tinyint &fid - int
owner : int &dept id : int
realname : varchar ﬁuse;id : int
&pcreated : Date * —
&description : varchar »
& comment : varchar B
&pstatus : smallint 1
A gdepartement sint
default_rights : tinyint departement
&publishable : tinyint e p n 1
®previewer : int 1 g?da'n?et- VAL 1
Spreviewer_comments : varchar . AN \ dept_reviewer
1 ®pdept_id : int
* ser_id @ int
1 1 : -
user
& username : varchar
& password : varchar
& phone : varchar 1 admin
&-<mail : varchar 1 Sadmin - tinyint
®plast_name : varchar 5.‘[, int iley
1 &first_name : varchar aillL
&pid : int
&department : int
. " 1
user_perms rights
Spfid : int @ Description : varchar | fg. o
&uid - tinyint Description : varchar
Qorights - nt . 1 Rprightid : int

Sekil 19: Uygulamanin Veri Tabant UML Goriintiisii
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5.6.

MANASDYS Akis Diyagram

Kullanici, dokiiman ve yonetim islemlerinde uygulamanin program akis diyagrami ve

php scriptlerinin isleyis algoritmas1 goriilmektedir. Kodlar daha sonra gelistirilmeye

acik olarak yapilandirilmistir.

Basla
index.php
(indude config php)
; o
signup.php
Kullznici Girigi + Sifre f,lmh?ifc?r:'lrgn:fp) Diugturutan parols goster

Hayr

erorphp

Kullanic: bilgileni girigi

1

i

et

Evet

outpl
Onaylanmug tim dosyalan
(indlude config.p

gorintidle

3

Bir kullanscs olugtur

P o
hpl

include traeview.php
(edlass)

Evet

l

Evet
tcBepublished php ;
[inchde config.php) reects php

check_exp.php
(include config.php)

freeview.php

Sekil 20: Uygulamanin Akig Diyagrami

F
outphp peofile.php
(Home) M (Kulianic veriieri)

(nchde config.php + {inzlude config. php)
treeview.php) |
Kabut: Kullanc: Dizenle
¥
user.php
Kullansc: bilsilerini zincelle
Bvet (inzlude config. php)

Kullanics verilerini
degistic
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5.7. MANASDYS Sistem Kullanicilar: Rol Gosterimi

Sistemde {i¢ farkli kullanici rolii tantmlanmistir. Bu rollerden biri biitiin yetkilere sahip
Stiper Admin’dir, ikinicisi ise kullanici iglemlerini, dokiiman islemlerini ve departman
kategori islemlerini degistirme ve yonetme yetkisine sahip Admin, iiglincii ise dokiiman

islemleri ve kendi profilini degistirme yetkisine sahip olan Kullanic1’dir.

e Sistem Ayarlari
- e DataSilme (Tamamen)

o Kullanici islemleri
e Departman islemleri

e Dokiiman islemleri
~ o Profil Glincelleme

Sekil 21: Sistem Kullanicilar1 Rol Gosterimi

5.8.  MANASDYS Kullanic1 Arayiizii Tanitim

KTMUDYS adresini yazilip internet tarayicisi araciliiyla agildiginda ilk olarak sisteme

giris yapilabilmesi i¢in bir sorgulama ekrani gelmektedir.

/ [} KTMU Dékiman Yonetin % \_

€« C | [} 172.16.0.207/opendocman/

Kirgizistan-Tiirkiye MANAS
Universitesi

Vi

DOETTAMAN VONETIAF CICTE
WORUMAN YO

Gelecek elimezde...

Fuianiceas Kirgizistan-Tiirkiye MANAS Universitesi Dokiiman Yonetim Sistemine Hoggeldiniz...

Sifre Giighii depolama, vaymnlama ve uvarlama kontrol dzellikli sistemi kullanmak igin oturum agimz.

Giris

Resim 1. MANASDYS Giris Ekrani
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Sistem yoneticisi tarafindan olusturulan kullanici ad1 ve sifresi alinarak oturum agilarak
sisteme giris yapilmaktadir. Ik oturum acildiginda ise kullanici hangi birimde ise 0
birim igerisinde olusturulmus dokiimanlar1 gorebilir. Ayrica eger diger birimler

tarafindan goriilme yetkisi verildi ise bu yetkiye sahip oldugu dokiimani da gorebilir.
5.8.1. Dokiiman Ekleme

Kullanic1 giris yaptiktan sonra dokiiman ekle butonuna tiklayarak kendi birimi

icerisinde goriilebilecek bir dokiiman ekleyebilir.

KTMU Dokiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Yeni dosys ekle

Dosya Konumy | Desyalan Seg| Desys secilmedi

Kategori Gelen Evrak ™
Unvan C) Daire Bagkani C-‘ Seweter (:)Birim Elemani
Evrak Referans: | R.20.2013/BIDB- ™
No
Birim —
Birim sec i

forbidden () | nene ) |view O Jread O |wite O | admin O |
Birim Yetxilisi

Agiklams

Yorum

Ozellestirilmis Kullanici izinleri

Yasak Gorintileme Oku Degistirme
Select options ¢ 1 arasinda 5 segilmis ¢ 1 arasinda 5 secilmis ¢ 1 arasinda 5 secilmis
[Kabut |

Resim 2. Dokiiman Ekleme Ekrani

Dosya konumu: Kullanict yerel bilgisayarinda hazirlamis oldugu dokiimani segerek

buradan dokiimanin yolunu gostererek sisteme yiikleme yapabilir.
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Kategori: Ekledigi dokiimanin kategorisini belirleyebilir. Dokiimanin gelen evrak, giden

evrak, sunum, istek formu vb. gibi 6zelliklerini buradan segebilir.

Unvan: Kullanici birim igerisindeki kendi gérevini buradan segebilir.

Evrak Referans: Dokiimanin genel evrak kayit formundaki bilgilerini girebilir.
No: Evrak numarasini yazabilir.

Birim: Evragin hangi birim i¢in aktif olacagini buradan secebilir.

Birim Yetkilisi: Dokiimanin birim yetkilisi tarafindan yetkilendirmesini yapabilir.

Ozellestirilmis Kullanict izinleri: Kullanici istedigi kullanicilara bu dokiiman icin &zel
gorme, okuma, degistirme, yazma yetkisi verebilecegi gibi yasaklama yaparak da

dokiimanin kullanicilar bazinda yasaklanmasini da saglayabilir.
Aciklama : Bu kisma dokiiman hakkinda kisa bir agiklama yazabilir.
Yorum: Bu kisma ise dokiiman ve yetkilendirilen kisiler i¢in yorum yazisi ekleyebilir.

Kabul : Bu butona tiklayarak dokiiman ekleme islemini tamamlayabilir.

KTMU Dékiiman Yonetim Sistemi Home

Buradasiniz: Dosya Ozellikleri

@ Dokiiman basgariyla eklendi

vmc_laser yazici teknik sartnamesi.doc
Kategori:Sunum
Unvan:Birim Elemani
Evrak Referans:R.30.2013/BIDB-
No:101
Boyut:126 KB
Yaratiima Tarihi:30 Apr 2013 (14:40)
Sahibi:GUNDUZ, Kamil Aykutalp
Agiklama:Yazici Teknik Sartnamesi
Yorum:Mustafa Bey istedidiniz formatta hazirladim..
Revision:1

Blgor M=checkout £ Dizenle Msii Hcecmis

Resim 3. Eklenen Dokiimanin Ozelliklerini Gosteren Ekran
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5.8.2. Dokiiman Yetkilendirme

Dokiiman eklerken yapilan yetkilendirme sonrasinda, bu dokiimani goérme yetkisi
verilen kullanici, sisteme giris yaptiginda bir dokiimanin kendisi tarafindan goriilmeyi
bekledigi mesajiyla karsilasir. Boylelikle kendisine gonderilmis dokiimani goriir ve

dokiiman tizerinde islemlerini gergeklestirebilir.

KTMU Dokiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz Dosya Listesi

Goster: Birini se¢ v|| Bog v|| Bos v

& Gorulmeyi bekleyen dosyalannizvar: 1
&Dosya(lar} bulunamad

Resim 4. Goriilmeyi Bekleyen Dokiimanlar Arayiizii

Goriilmeyi bekleyen dosyalar kismima tiklandiginda karsimiza bu dokiimani yetki
icerisine almamiz gerekir. Eger bu islem yapilmazsa dokiiman diger birim igerisindeki

kullanicilar tarafindan gériillemez ve bu dokiiman {izerinde islem yapilamaz.

KTMU Dékiiman Yénetim Sistemi Home

Buradasiniz: Yorum
Yazara not

To Author(s)

Subject

Custom Comment

E-mail all users [

E-mail whole department [

E-mail theses users: no one ~
User, Admin
TUNCAY, Hidayet v

Authorize | | Iptal

Resim 5. Dokiiman1 Yetki Icerisine Alma Ekrani
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Authorize yani yetkilendir butonuyla dokiiman yetkilendirilir. Dokiiman yazarina da

yorum yapilarak dokiiman hakkinda agiklamalar ve yorumlar eklenebilir.

5.8.3. Dokiiman Arama

Arama islemini gergeklestirmek icin ana sayfadaki ara kismina girerek buradaki arama

kriterlerini doldurmak gerekir.

172.16.0.207 fopendocman/search.php

KTMU Dékiman Yonetim Sistemi  Home cCheckin

Buradasiniz: Ara

Arama bilgisi

Ara Hepsi l

Tam Tumlecik: [ Buyikikiiciik harf duyarli []

Ara

Resim 6. Arama Ekrani

Arama bilgisi : Aranacak dokiiman hakkinda bilgiler girilen alan.

Ara : Burada arama kriterleri diizenlenebilir. Hepsi segenegi varsayilan olarak
gelmektedir. Ancak arama, yazar, evrak no, evrak referans, kategori, agiklama vb. gibi

dokiimanin 6zelliklerine gore gergeklestirilebilinir.

Dokiiman 6zellikleri meniisiiniin igerisinde ge¢mis kismina girildiginde ise bu dokiiman

tizerinde yapilan degisiklikleri ve en son yapilandirilmig hali gériintiilenebilinir.
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KTMU Dokiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Dosya Ozellikleri > Gecmis

«mc_laser yazici teknik sarthamesi.doc
Kategori:Sunum
Dosya Boyutu:126 KB
Olugturuima Tarihi:30 Apr 2013 (14:40)
Sahibi:GUNDUZ, Kamil Aykutalp
Agiklama:Yazici Teknik Sartnamesi
Yorum:Mustafa Bey istediginiz formatta hazirladim...
Degigiklik:En Son

current 30 Apr2013 (14:40) GUNDUZ, Kamil Aykutalp Initial import

Resim 7. Dokiiman Ozellikleri Ekrani
5.8.4. Dokiiman Reddetme

Kullanic1 sisteme bir dokiiman eklediginde ve gerekli yetkilendirmeyi yaptiktan sonra
dokiimanin eklenme islemi tamamen bitmez. Yetki verdigi ve bu dokiimani gérmesi
gereken diger kullanicilar onay yetkisi vermedigi siirece dokiiman sistemde goriiniir

hale gelmez.

Buradasiniz: Gorlilmeyi bekleyen dosyalarnniz var

Sayfada ,
10 [v]|
Kayit Goster
O ID Goriintiilleme Dosya Adi Aciklama izinler Yaratfllrna
Tarihi
] 2 Veri tabani 06 May 2013
23 Gor opendocman.sql i rlwla (11:41)
ID Goriintilleme Dosya Adi Aciklama izinler Yarat!llPa
Tarihi

1 Kayittan 1 - 1 Arasi Kayitlar

Resim 8. Dokiiman Reddetme Ekrani
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Yetkili kullanict Red butonuna tikladiginda karsisina dokiiman hakkinda yorum
yazabilecegi bir bilgilendirme ekrani ¢ikar. Buradaki gerekli kisimlar1 dolduran yetkili
kullanic1 Reject butonuna bastiktan sonra dokiimanin ilk sahibine bir bildirim gider. Bu
bildirimde dokiimanin yetkili kullanic1 tarafindan reddedildigi goriiniir. Bu islemler
sirasinda dokiiman kesinlikle sistemde goriinmez haldedir. En son yetkili kullanicinin
dokiimani onaylamasiyla beraber dokiiman sistemde diger kullanicilar tarafindan da

gOriiniir hale gelir.

Buradasimz: Yorum

Yazara not 7
To | Author(s)
Subject |Eksik dosya
Lutfen veri tabanini tekrar
duzenleyiniz..|
Custom Comment
7
E-mail all users |

E-mail whole department ]

E-mail theses users: no one A
User, Admin
TUNCAY, Hidayet v

Reject ] Iptal

Resim 9. Reddedilen Dokiiman i¢in Bilgilendirme Ekrani
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Buradasiniz: Dosya Listesi

Gaster:| Birini sec [v] Bog [v]| Bos

& Dokuman reddedildi: 1

Sayfada
|10 vl
Kayit Gdster
ID* Gérintileme Dosya Ad Agiklama izinler faratiag
Tarihi
. Visio- : cot 30 Apr 2013
20 Gor Switch_General.pdf Switch Topolojisi rlwla (14:53)
= o izin tarihleri 30 Apr2013
21 Gar lzindoldurma.xlsx bilgilendirme formu rlwla (18:41)
% [zindoldurma : 30 Apr 2013
22 Gor (3)xisx |zin doldur rlwla (19:14)
1D Goriintuleme Dosya Adi Acgiklama izinler Ya;:::lhr?a

3 Kayittan 1 - 3 Arasi Kayitlar

Resim 10. Reddilen Dokiimanin Ik Kullanic1 Tarafinda Gériintiisii

5.8.5. Kullanma Hakki Kontrolii (Check-In/Check-Out Yapisi)

Kurumlarin biiylimesi, ag yapilarinin gelismesi ve organizasyonlarin diinya geneline
kadar yayginlagsmasiyla ortak arsivin kullanim1 ve dokiimanlarin her yerde ve aninda
paylastirilmast glindeme gelmistir. Fiziksel belgelerin ayni anda ve ayr kisilerle

paylastiriimas1 miimkiin degilken elektronik arsivde boyle bir kisit s6z konusu degildir.

Paylasim sirasinda ise ¢ok dnemli bir soru ortaya ¢ikmaktadir; bir dokiiman birden fazla
kisideyse hangisinin yaptig1 degisiklik gecerlidir? Bunu diizene sokmanin yolu ise bir
kullanim kontrol mekanizmasi uygulamaktir. Sistemde bulunan check-in/check out diye
adlandirilan uygulama ile bir kullanici dokiiman iizerinde degisiklik yapmak iizere
actiginda onu Kkilitleyerek diger kullanicilara sadece goriintiileme yetkisi birakir. Diger

kullanicilar dokiimani degistirme yetkisi vermez.
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KTMU Doékuman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Dosya Listesi = Dosya Ozellikleri = Kontrol Disi
Dosyalar

[Kontrol Digi Dosyalar | Secilen doklimani check out yapip bilgisayariniza indirmek icin tiklayiniz

Bir dokiimanin indirilmesi tamamlandi. Devam.

Resim 11. Dokiiman Uzerinde Degisiklik Icin Check-Out islem Ekran

Secilen dokiiman check-out yapilarak yerel bilgisayar indirme islemi tamamlanir.
Dokiiman tizerinde gerekli islemler tamamlandiktan sonra Devam butonuna tiklayarak
bu dokiimanin tekrar sisteme eklenme isleme yapilir. Bu islemler sirasinda kullanicinin

ek yorum ve agiklama yapabilecegi bir ekran karsisina ¢ikar.

KTMU Dokiiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Check-in

&Check-in izindoldurma.xlsxizin tarihleri bilgilendirme formu 30 Apr 2013 (18:41) Ceviz, Mustafa 32.03 KB

Resim 12. Check-in Islemi Ekrani

Kullanicinin check-in islemi yaptigr siire icerisinde dokiiman otomatik olarak sistem
icerisinde dokunulmaz bir pozisyona girer. Diger kullanicilar bu islem sirasinda
dokiiman ftizerinde herhangi bir islem yapma yetkisine sahip degildir. Bu dokiiman
tizerinde sadece gorme ve hangi kullanicinin bu dokiiman iizerinde islem yaptigini

gorebilir.
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Buradasiniz: Check-in > Check-in

Dosya Adi izindoldurma.xlIsx

Agiklama izin tarihleri bilgilendirme formu

Heryes fomitmn Dosya Seg | [zindoldurma (1).xlsx

< 2 EDosya duzenlenmistir
Degistirme kayitlan |

Resim 13. Check-in Islemi Tamamlama Ekrani

Yerel bilgisayarda gerekli diizenlemeleri yapilan dokiiman dosya se¢ butonuyla
bilgisayardaki yolu gosterilerek ve degistirme kayitlari hakkinda gerekli bilgiler
girilerek tekrar sisteme eklenirler.

Buradasiniz Dosya Listesi = Dosya Ozellikleri = Gecmig

«Izindoldurma (1) (1).xlsx
Kategori:istek Formu
Dosya Boyutu:32.93 KB
Olugturulma Tarihi:30 Apr 2013 (18:41)

Sahibi:Ceviz, Mustafa

Agiklama:izin tarihleri bilgilendirme formu
Yorum:Lutfen kullanacaginiz izin tarihlerini dokumanin uzerinde yesil renk ile renklendiriniz...

Dedigiklik:En Son

Gecmis

current 07 May 2013 (13:59) GUNDUZ, Kamil Aykutalp Gerekli diizenlemeler yapildi...
2 06 May 2013 (11:54) GUNDUZ, Kamil Aykutalp Dosya duzenlenmistir
1 30 Apr 2013 (18:41) Ceviz, Mustafa Initial import

Resim 14. Uzerinde Degisiklik Yapilan Dokiimanm Gegmis Goriintiisii

Dosya gec¢misinde ise lizerinde degisiklik yapilan dokiiman hakkinda kisa bilgiler ve
hangi kullanicilar tarafindan diizenleme tarihi ve hakkinda yazilan notlar kismi

goriintiilenmektedir.
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59. MANASDYS Yonetim Paneli

Dokiiman yoOnetim sisteminin yonetim boliimii tamamen web {izerinden kontrol

edilebilinir 6zelliktedir.

KTMU Dokiiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Yonetim

Silinmig/Geri Dontgum | Sil

Ekle Ekle Ekle G
3 i 2 Gortilenler
Sil Sil Sil z
= 2 o Reddedilenler
Giincelle Guncelle Giincelle R =
Goster Goster Godler | ot RIgH! Sy
Teslim edilen Dosyalar | Evrak Referans:

No:

]

Ozellikleri diizenle Giris Kayitlan
Dosya tipini diizenle Ay

Resim 15. Yonetim Kismi Arayiizii Ekrani

Yonetim kismindaki boliimlerden birincisi kullanicilar kismidir bu kisimda sisteme
kullanic1 ekleme, silme, giincelleme ve &nizleme islemleri yapilabilinir. ikinci birim
kisminda ise birim ekleme, silme, giincelleme ve Onizleme islemleri gerceklestirilir.

Kategori kisminda ise eklenen dokiimanin kategorisini belirlenir.

En 6nemli kisimlardan birisi ise dosya boliimiidiir. Bu boliimde yonetici, kullanicilar
tarafindan silinmis dokiimanlar1 listeleyebilir, gorebilir ve istege bagli olarak tekrar
sisteme entegre edebilir veya tamamen silme iglemi gergeklestirilir. Dikkat edilmesi
gereken nokta, bu kisimda silinen dokiiman artik tamamen ulasilamaz hale gelmektedir.
Dokiimanlar {izerinde gergeklestirilen islemleri, goriilenleri, reddedilenleri, kontrol
siirelerini ve teslim edilen dosyalar yonetilir. User defined Fields kisminda ise
dokiimana ait degisik degerler eklenebilir. Bu eklenen degerler daha sonra arama
yaparken bize kolayliklar saglayacaktir. Unvan, evrak referans ve evrak numarasi

degerleri sisteme sonradan eklenmis degerler olarak goriilmektedir. Bu degerler istege
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bagli olarak veya kurumun yapisina uygun sekilde ekleme-¢ikarma islemleri rahatlikla

bu kisimdan gerceklestirilir.

Ayarlar kisminda sunucunun veritabani ayarlari, genel sitenin ana sayfa ayarlar1 ve
eklenen dokiimanlarin boyutunu diizenleme ayarlarina kadar diizenlemeler yapabilinir.
Bu kisim dokiiman yo6netim sistem sunucusunun temel Ozelliklerinin ve ayarlarinin
yapildig1 yerdir. Bu kisminda yapilacak degisiklikler oldukc¢a 6nemlidir. Ciinkii yapilan

yapisal degisikler sistemin ¢alisma prensiplerini temel olarak etkileyecektir.

KTMU Dékiiman Yoénetim Sistemi

Buradasiniz: Ayarlar

Ayarlar
Ad Deger

debug ‘ False }
demo iFalse E]\
authen ‘iVMyASOl_ E]\
title KTHMU Dokaman Yanetim Sistemi ‘
site_mail | root@localhost
root_id f:admin \
dataDir I;/arlodm_datal i
max_filesize {50000000
revision_expiration ? 90
file_expired_action ‘iRemove from file list until rene [v]|
authorization ‘ ;True ‘
secureurl | True @
allow_signup ‘ False E{H
allow_password_reset‘ False E]\
try_nis TszaIse E]\
theme | tweeter ]
language | turkish \
base_url jt;1'ctp:h'1 72.16.0.207/opendocman ‘

7

Resim 16. Sistem Ozellikleri Ekrani
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Sistemin dil ayarlari da bu kisimda yapilir. Sistemin genel kurulumundan sonra
varsayilan olarak ingilizce dili gelir. Yazilimin acik kaynak kodlu olmasi avantaji dil

seceneklerini ¢gogaltmada kolaylik saglamaktadir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari birimlerine ¢alisan personel Tiirkce ve
Kirgizca dillerini konusan, anlayan ve yazan kisilerden olusmaktadir. Sistem
yapilandirilirken bu 6nemli detay g6z oniline alinarak yazilimin Tiirkgelestirilmesi ve
Kirgizcalastirilmast da gergeklestirilmistir. Tiirkce dil dosyasi yaklasik olarak 450
koddan olusmaktadir. Ilk kurulumda bu kodlarin 98 satir1 Tiirkgelestirilmis olarak
gelmektedir. Bu ¢alismada, sistemin Tiirk¢ce kodlar1 430 satir seviyesine ¢ikarilarak
sistemin %98 oraninda Tiirklestirilmesi saglanmistir. Ayrica veritabaninda Kirgizca dili
icin tablo olusturulmustur. Kirgizca kodlar1 da %30 oraninda tamamlanmigtir. Bu
sistemin en Oonemli avantajlarindan birisi istenilen dil segeneklerini saglayabilmesidir.

Universitenin yapis1 agisindan bu oldukca énemli bir 6zelliktir.

Dosya tipi boéliimiinde, sisteme eklenen dokiimanlarin uzantilarinin belirlendigi
birimdir. Hali hazirda suanda bilgisayar kullanicilarinin ¢ogunlukla kullandiklar1 ve
olusturduklar1 dosya uzantilar1 eklenmis durumdadir. Ornegin doc, docx, xIs, xIsx, ppt,
pptx, jpg, bmp, flv, mpg vb. gibi dosya uzantilariyla beraber 44 adet dosya uzantisi
bulunmaktadir. Istege bagli olarak bu kisimda dosya uzantisi eklenebilir veya

silinebilinir.

KTMU Dokiiman Yonetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Dosya Tip

Kabul edildi Dosya Tip

43 arasinda 43 secilmis $

Ekle Dosya Tipi | Sil Dosya Tipi

Resim 17. Dosya Tipi Ekleme-Silme Ekrani
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Raporlar kisminda ise dokiiman yonetim sistemine hangi kullanicinin hangi tarihte
girdigi ve hangi islemleri gerceklestirdigi kayitlar tutulmaktadir. Bu kisimda bu kayitlar

incelebilinir ve goriilebilinir sekilde tutulmaktadir.
5.9.1. Kullanici1 Ekleme, Silme ve Giincelleme

Sisteme kullanici eklerken ayni anda yetkilendirme islemi de yapilabilmektedir.
Buradasiniz: Yonetim = Yeni Kullanici Ekle
Soyadi
ilk isim
Kullanici adi

Telefon Numarasi

Ornek 999 9999999

Sifre c7/mab

E-Mail Address

Birim Ogrenci igleri Dairesi Bagkan! [v]

Admin Olarak? ]

Dept. gorilmesiigin | Select options ’

| Kullanici Ekle | | iptal |

Resim 18. Kullanici Ekleme Ekrani

Yukaridaki sekilde goriildiigii gibi bilgiler tamamlanarak bir kullanici olugturulur. Birim
kisminda kullanicinin hangi birimde oldugu belirlenir. Admin butonu isaretlendiginde
ise kullanici eklendigi birim igerisinde admin yani yonetici konumuna geger ve birim
amiri olarak kullanici ekleme, silme, giincelleme yetkisiyle beraber kategori ekleme,

silme ve giincelleme yetkisine de sahip olur.
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Kullanici ise daha sonra istege bagli olarak kendi profilini gilincelleyebilmektedir. Bu
giincelleme sirasinda kullanici kendi g¢alistigi birimi degistirememektedir. Departman
degisiklikleri  sadece  sistem  yOneticisi ve  birim  amirleri  tarafindan
gergeklestirilebilmektedir. Bu 6zellik, birimlerde calisan kigilerin yanlishikla diger

birimlerde goriilmelerini engelleyerek olabilir bir karigiklig1 ortadan kaldirmaktadir.

KTMU Ddékiiman Yénetim Sistemi  Home

Buradasiniz: Yonetim = Dizenlenmig kullanici = Kullanici
guincelle: kaykutalp

1D 6

Soyad |GUNDUZ
isim | Kamil Aykutalp
Kullanici Adi kaykutalp

Telefon numarasi | 996700826829

Sifre | Dedisiklik yoksa bos birakinz
E-mail | aykut.gunduz@manas.edu.kg

Departman VBiIgi-iglem Dairesi Bagkanhgdi [E

Admin O

Garmesi icin 1 arasinda 10 segilmis

[Kullanici Giincelle | [iptal |

Resim 19. Kullanici Giincelleme Ekrani

5.9.2. Birim ve Kategori Ekleme, Silme ve Giincelleme

Sisteme yeni bir birim ekleme, mevcut birimi silme ve giincelleme islemlerini bu

kisimda yapilmaktadir.
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Buradasiniz: Yénetim = Yeni Departman Ekle

Departman | Departman Ekle | | Iptal |

Buradasiniz: Yénetim > Departman Sec

Departman modifiyesi: Bilgi-islem Dairesi Bagkanhgi E

| Deparman Diizenle | I iptal ]

Resim 20. Birim Ekleme, Silme ve Giincelleme Ekrani

Buradasiniz: Yonetim > Departman Sec > Departman Bilgileri

ID Departman

1 Bilgi-islem Dairesi Bagkanlgi
Kullanicilar bu departmanda
Kamil Aykutalp GUNDUZ
Mustafa Ceviz

Resim 21. Birim Bilgilerini Gosteren Ekran

Dokiimanlar eklenirken evragin hangi kategoride oldugu bu kisimda olusturulmaktadir.
Istek formu, sunum, gelen-giden ve genel evrak kategorilerinin yaninda kurumun

yapisina uygun olarak bu kategoriler ¢esitlendirilebilmektedir.

Buradasiniz: Yénetim = Yeni Kategori ekle

Kategori | | Kategory Ekle | | Iptal |

Buradasiniz: Yonetim > Kategori giincelle: Sec > Kategori
glincelle

Kategori: | Qenel Dokiiman ‘ | Kategori gincelle | | iptal |

Resim 22. Kategori Ekleme, Silme ve Giincelleme Ekrani
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Buradasiniz: Yonetim > Kategori Gor : Sec¢ > Kategori Gor

Ad ID
Genel Dokiiman 2

Dosyalar bu kategoriye atandi:
ID: 23,0pendocman (1) (1).sql
ID: 24 alfresco.docx

ID: 25 ManasHaber.apk

Resim 23. Kategori Bilgilerini Gosteren Ekran

5.9.3. Silinmis Dokiimanlara Ulagsma ve Geri Yiikleme Yapma

Sisteme yonetici olarak giris yapildiktan sonra yonetim boliimiinde kullanicilar
tarafindan silinmis dosyalar arsivlenmektedir. Bu boliimde dokiiman tekrar sisteme geri

getirebilinir veya tamamen sistemden silinebilinir.

Buradasiniz: Yonetim = Silinmis Dosyalar

Sayfada
10 ]
Kayit Gaster
[ 1D Gortintiilleme Dosya Adi Acgiklama
= mc_laser yazici teknik Yazici Teknik
= 2 Sk sartnamesi.doc Sartnamesi
1D Goruntileme Dosya Adi Agiklama

1 Kayittan 1 - 1 Arasi Kayitlar

| Geri Al | | Dosyalan Sit |

Resim 24. Silinmis Dokiimanlar1 Yonetim Ekrani

Secilen dokiiman Geri Al butonuna basilarak tekrardan eklendigi birimin sitesinde
goriinebilir hale gelmektedir. Dosyalar1 Sil butonuyla ise se¢ilen dokiiman tamamen
sistemden silinir. Bu islemi sistemde sadece yonetici yetkisine sahip admin

yapabilmektedir. Diger kullanicilarin bu islemi yapma yetkileri bulunmamaktadir.
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5.10. MANASDYS i¢inde Dokiiman islem Dongiisii Algoritmasi

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi dokiiman yonetim sisteminde bir dokiimanin
kullanici tarafindan eklenmesinden baslayip son arsivlenmesine kadar gegen siiregteki

yasam dongiisii asamalar1:

. Dokiiman ekleme
J Dokiiman yetkilendirme
o Dokiiman kullanim kontrol asamas1 (Check-in/Check-out islemi)

° Dokiimanin sisteme alinmasi

seklinde siralanmaktadir. Dokiimanin sistem igerisindeki bu dongiisii tamamlandiktan

sonra her yilin sonunda sistem ydneticisi tarafindan veri yedeklenmesi yapilmalidir.

Dokiimanin sisteme alinmast

Sekil 22. Dokiiman Islem Déngiisii
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SONUC

Bilgi toplumuna gegis siirecinde, dokiiman yonetimi ve isletimi alaninda yapilacak
calismalar ve atilan adimlar kurumlar i¢in olduk¢a 6nemlidir. Bir kurumun kurumsal
kimligi ve yapisi iirettigi dokiimanlar incelenerek tespit edilebilir. Belli kriterlere sahip,
kurallar ve ilkeler dogrultusunda hazirlanmis dokiimanlar tizerinde gegmise iliskin
dogru olmayan ya da celiskili bilgilere rastlamak miimkiin degildir. Diizenli, kurallar
dogrultusunda dokiiman hazirlama islemleri 6zellikle belli biiyiikliikteki kurumlar igin

oldukga 6nemli bir ihtiyag olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu calismaya baslarken Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari birimlerinde
calisan oturmus bir dokiiman yoOnetim sistemi bulunmuyordu. Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi’nda birim igerisinde bu yapiya benzer fakat web
tabanli olmayan filemaker isimli bir program kullanilmaktadir. Ayrica Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’na bagl Taginir Mal Miidiirliigli’nde basit ve web tabanli
olmayan bir evrak takip sistemi kullanilmaktadir. Bu sistemlerin birbirleriyle herhangi
bir uyumu ve baglantisi bulunmamaktadir. Bu c¢aligma ile fiilen yiiriitiilen dokiiman
islemlerine tiim idari birimlerin birbirleriyle uyumlu sekilde calismasini saglayan bir

oOneri getirildi.

Genel olarak kamu kuruluslarinda calisan personelin performanslarini gozetim altinda
tutmak oldukca giictiir. Bu dokiiman yoOnetim sistemi ile beraber dokiimanlarin
tizerindeki kontrol mekanizmasi araciligiyla bu soruna bir parcga olsun ¢dziim olunmasi

saglanacaktir.

Universitelerde yonetici kadrolarindaki degisiklikler kendi basina sorun olusturan bir
durumdur. Yonetici degisikligiyle beraber yeni gelen bir yoneticinin mevcut durumu ve
yapiy1 anlayip kavrayabilmesi i¢in belirli bir siire gegmesi gerekmektedir. Kurumlarin
yapisal hafizasini, arsivlenen belge ve dokiimanlar olusturdugu icin bu bilgilere erisimin
hizl1 olmasi, bu belgelerdeki bilgilerin degistirilmemis ve seffaf olmalari, goreve gelen

yoneticilerin mevcut durumu ve isleyisi kavrama siirelerini kisaltan bir durumdur. Bu
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durum dokiiman yonetim sisteminin gerekliligi ve islevligini acik bir sekilde ortaya

koymaktadir.

Elektronik dokiiman yonetim sisteminin tam anlamiyla personel tarafindan
kabullenilmesi gercekei bir bakis acis1 olmaz. Ciinkii hali hazirda bulunan aliskanliklar
ve siire gelen mevcut isleyis yiiziinden bu yeni bilgi teknolojisi diizeninin insanlara
soguk gelmesi kaginilmazdir. Calisan insanlarin bilgi teknolojilerini tam bir hakimiyetle
kullanmalarin1 beklemek zaten gercek disi bir bakis agist olmasi yaninda tezdeki
varsayimlardan birisi de degildir. Bu sorunun ¢6ziimii ise kisa vadede yapilan egitimler

ve personelin bu yeni sisteme alismasiyla beraber kendiliginden gergeklesecektir.

Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi’nin idari birimleri ¢aligmalarmda saglikli karar
verebilmeleri, dokiiman islemlerinin hizlanmasi, ancak dogru isleyen bir dokiiman
yonetim sistemi ile miimkiin olur. Bu sistem ile karar verme asamasinda ortaya ¢ikan
sorunlarin kaynagi kolaylikla tespit edilebilmekte ve ¢oziilebilmektedir. Universitenin
personel yapisi géz Oniine alindiginda, sistemin Kirgizca dilinde gelistirilebilir olmasi

olduk¢a 6nem tagimaktadir.

Elektronik dokiiman yonetim sistemleri zamanimizin vazgeg¢ilmez bir teknolojisidir. Bu
sistemlere erkenden gececek kurum ve kuruluslar yillar igerisinde kurumsal

kimliklerinin benzerlerine gore daha giiglii hale geldiklerini géreceklerdir.

Bu calisma, uygulama asamasinda bir ilk oldugundan gelecekte iiniversitenin
gecebilecegi elektronik kayit ve elektronik belge yonetim sistemleri yapilarinin
belirlenmesinde ve personel igin bu sistemlere geg¢is asamasinda bir basamak olarak
gorev almasi Onemlidir. E-iiniversite uygulamalarinin devamliligi agisindan Sistem
hatalarin1 giderebilecek teknik bakimdan yeterli personelin saglanmasi diger 6nemli
noktadir. Bu ¢aligma ileriki hedeflerde e-iiniversiteye gegis siirecinde iiniversitenin bilgi

yapisinin seffafligi ve giivenilirligi g6z oniine alindiginda kendisine bir yer bulacaktir.

Sonug¢ olarak bu calisma ile {iniversite i¢inde kullanilan ve iglem goren evraklarin
elektronik ortamda islenip arsivlenebilmesi igin gerekli altyapi saglanarak bir dokiiman

yonetim sistemi olusturulmus oldu.
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