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OZET

Yiiksek Lisans Tezi
UNIVERSITELERDE EVRAK OTOMASYON SiSTEMi VE AFYON
KOCATEPE UNIVERSITESI iCIN ORNEK UYGULAMA
Aysen OLMEZ

Afyon Kocatepe Universitesi
Fen Bilimleri Enstitiisii

Bilgisayar Anabilim Dah

Damsman: Yrd. Dog. Dr. Omer DEPERLIOGLU

Gerek kisisel gerekse kurumsal faaliyetlerin siirdiiriilmesi icin olusturulan kagit
dokiimanlar, teknolojik gelismelerin etkisi ile yerini hizla elektronik dokiimanlara
birakmaktadir. Giin gectikce sayisinda artis gozlemlenen elektronik dokiimanlarin
klasik yontemlerle yonetimleri zorlagmig, daha etkili, giivenilir ve elektronik ortama
uygun coziimler gelistirilmistir. Elektronik dokiiman yonetimi olarak tanimlanan bu
sistemler giderek yaygimlasmis ve maliyet, insan giicli, zaman yOniinden tasarruf

saglarken, ayni zamanda etkin, giivenli ve hizli bir sistem olma 6zelligi sergilemistir.

Bu tez caliymasinda gelistirilen uygulama ile teknolojinin hizindan faydalanarak,
kullanicilarin herhangi bir konu hakkinda bilgi edinmek veya evrakla ilgili bir konuda
islem yapmak i¢in, evragin fiziksel olarak kendilerine gelmesini beklemek zorunda
kalmamalar1 ve islemlerin daha kisa siirede, daha dogru yapabilmeleri amag¢lanmigtir.
Dokiiman yOnetimi standartlar1 temel alinarak gelistirilen 6rnek dokiiman yOnetim
sisteminde en popiiler dillerden biri olan Java dili kullanilmis ve verilerin saklanmasi

icin SQL Server veritabani tercih edilmistir.

2010, 83 sayfa
Anahtar Kelimeler: Dokiiman, Elektronik Dokiiman, Elektronik Dokiiman Yonetim

Sistemi, Java, SQL Server



ABSTRACT

M. Sc. Thesis
DOCUMENT AUTOMATION SYSTEM IN UNIVERSITIES AND A SAMPLE
APPLICATION FOR AFYON KOCATEPE UNIVERSITY
Aysen OLMEZ

Afyon Kocatepe University
Graduate School of Natural and Applied Sciences

Department of Computer

Supervisor: Assist. Prof. Dr. Omer DEPERLIOGLU

With the effects of technological developments, paper documents, which are formed to
maintain both personal and institutive activities, have given place to electronic
documents rapidly. Management of electronic documents with classical methods has
become difficult and more effective and dependable solutions, which are also suitable to
electronic environment, have been developed. This systems, which are defined as
electronic document management, have become widespread and provided an active,

safe and fast system feature while ensuring saving in terms of cost, manpower and time.

By using the speed of the technology with application developed in this thesis study, it
is aimed to enable users to perform their works in a short and correct way and not to
wait for receiving the document via physical methods, for getting information about a
specific subject or performing a process on the related document. In the sample
document management application, which is based on document management standards,
one of the most popular languages Java has been used and SQL Server database has

been preferred to store data.
2010, 83 pages

Keywords: Document, Electronic Document, Electronic Document Management

System, Java, SQL Server
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1. GIRIS

Hizla gelisen teknoloji her alanda etkisini gostermis ve Ozellikle kurumlarda
teknolojinin daha etkin kullanimi sonucu, kurum faaliyetlerinin takibi icin iiretilen
dokiimanlar sayisal ortamda iiretilerek elektronik dokiiman niteligi kazanmuslardir.
Elektronik dokiimanlarin artigi, dokiiman yonetimi ile ilgili yeni yaklasimlarin
dogmasina neden olmustur. Kagit dokiimanlarin yonetiminde karsilasilan zaman,
giivenlik, maliyet gibi problemleri ¢ozmeye yoOnelik olan bu yaklasimlar giderek
yaygmlagmistir. Kurumlarin kendi bilgi islem boliimlerince olusturulan dokiiman

yonetim sistemleri yaninda, paket coziimler de piyasada yerini almistir.

Kurumlarda tamamen kagitsiz dokiiman yonetim sistemlerine gecis yapilamasa da, bu
sistemlerin kullamim1 giin gectikge artmaktadir. Kurumun ihtiyaclarina ve faaliyet
yapisina gore sekillenen sistemler temelde benzer 6zellikler sergilemektedirler. Afyon
Kocatepe Universitesi'nde de aktif olarak kullanilan benzer bir uygulama mevcuttur.
Genel olarak kuruma gelen ve giden dokiimanlarin kaydini saglayan sistem, raporlama
islevine de sahiptir. Ancak tiim kurumda ortak bir kullanim saglanamamistir. Fakiilteler
ve boliimler kendilerine 6zgii bir sistem kullanmakta, her boliimiin dokiimanlar1 farkli
sistemlerde tutulmaktadir. Ayrica mevcut sistemde dokiiman bir boliime atandiktan
sonra, takip islemini gerceklestirecek herhangi bir ekran bulunmamaktadir. Dokiimanin
sadece gonderildigi bolim bilgisi bulunmakta, baska bir boliime gonderilip
gonderilmedigine dair bilgi girisi yapilmamaktadir. Bu nedenle, dokiimanin aslinin son

olarak nerede oldugu, en son hangi islemlerin yapildig: gibi bilgilere ulagilamamaktadir.

Universite icin gelistirilen sistem analiz ¢alismalari esnasinda mevcut sistem incelenmis,
eksikleri ve kullanicilar tarafindan istenilenler not edilmistir. Bunun yaninda dokiiman
yonetim sistemi gelistirme asamalarinda 6rnek teskil edecek, yapilan benzer ¢aligmalar

arastirilmistir. Bu ¢alismalardan bazilar1 asagida verilmistir.

"A Paperless University Model" adi altinda yapilan bir calismada {iniversitedeki
dokiimanlarin kagitsiz, elektronik ortamda takibi amaclanmistir. Calismada 3 kademeli

bir mimari benimsenmistir. Bu mimariye gore sistem elektronik dokiimanlarin tiretimi,



yonetimi ve paylasimini temel almistir. Sekil 1.1'de goriildiigii iizere bu ii¢ asama
dairesel bir yapidadir. Elektronik dokiimanin dairedeki bir sonraki agsamaya gecebilmesi

icin daire boyunca korunmasi gerekmektedir.

Elektronik Dokiiman

/ Paylagimi \

Elektronik Dokiiman Elektronik Dokiiman
Olusturma Y Onetimi

Sekil 1.1 "Paperless Model" Sistem Mimarisi

Ayrica modelde iiniversitede bulunan kagit dokiimanlar yonetimsel ve akademik olarak
iki gruba ayrilmis ve ayni sistemde iki gruba ait dokiimanlarin kagitsiz olarak takibi

hedeflenmistir (Gilani et al. 2009).

Bir diger calisma Kiiciikonder tarafindan ISAM (Islam Arastirmalar Merkezi)
Arsivinde kullanilmak {izere yapilmisti. Bu c¢alismada hedef uluslararasi
veritabanlarina benzer bir yap1 kurmak ve kullanicilarin hem kurumun kendi arsiv
veritabaninda hem de uluslararasi veritabanlarinda arama yapabilmesini saglamaktir.
Arastirmacilarin merkezde bulunan kitap, siireli yaymn, makale, tez, koleksiyon gibi
yaymlardan daha kolay, hizli, modern bir sekilde faydalanabilmesini saglamak amaciyla
yeni bir sistem tasarlanmistir. Bu sistem kuruma gelen yeni yaymlarin kullanima kisa
zamanda ac¢ilmasi i¢cin gerekli islemlerle birlikte, var olan dokiimanlarin ydnetimi,
kullanic1 tarafli erisimi gibi islemlerin diizenli ve giivenli bir sekilde saglanmasi

amacindadir (Kiiciikonder 2006).

Benzer bir dokiiman yonetimi sistemi Docman'dir. Docman taginabilir olarak genis bir

alanda kullanilmak {iizere tasarlanmistir. Bilginin her zaman her yerde paylagimi



fikrinden yola cikilarak, dokiimanlarmm teknoloji kullammmi ile yazilmasmi ve
kullanicilar arasinda aligverisini saglayan kolay kullanim sunan ara yiize sahip bir
uygulama olusturulmasi hedeflenmistir. Her dokiiman bir dokiiman klasoriine sahiptir
ve katilimcilarin olusturduklar1 dokiiman revizyonlar1 bu klasorlerde tutulmaktadir.
Kullanicilar yeni dokiiman klasorii olusturabilmekte ve bu klasore izni olan kullanicilart
ekleyebilmektedir. Kullanict1 dokiiman klasor listesinde herhangi bir klasore
tiklandiginda, klasorde bulunan revizyonlar listelenmekte ve revizyonlardan birine
tikladiginda ise dokiimani okumak igin acabilmektedir. ilgili dokiiman istenirse kilit
(soft-lock) butonuna tiklanarak taslak (draft) ekraminda diizenlenme modunda

acilabilmektedir (Backer and Busbach 1996).

Andric ve Hall tarafindan gelistirilen AWOCADO (Adaptive WOrkflow And
Document Organiser) dokiiman ydnetim sistemi, dokiimanlarin asillarini ve bilgilerini
(metadata) tutan bir sistemdir. Ayrica kullanicilar arasinda dokiiman paylagimina ve
mesajlasmaya da izin vermektedir. AWOCADO sisteminde dokiiman birincil
onceliklidir. Bir dokiiman, dokiimanin fiziksel igeriginden ve dokiimanin baglik
bilgisinden olugmaktadir. Fiziksel icerik dosyalarda, yerel bir dosya sisteminde
tutulmaktadir. Dokiiman bashgi yani dokiimanla ilgili bilgiler ise AWOCADO
veritabaninda veya sisteminde tutulmaktadir. Sistemdeki dokiimanlar, dokiimani
olusturan kisi adi, olusturulma tarihi ve diger bilgiler ile birlikte dokiiman siniflarina

ayrilmislardir (Andric and Hall 2005).

XML dilinin web uygulamalarinda kullanim avantajlar1 gdz 6niine alinarak, ISO9000
elektronik dokiiman yonetimi standartlar1 cercevesinde gelistirilen XML tabanli 6rnek
sistemde, dokiiman kontrol siireci 3 islevsel kategoriye ayrilmistir; dokiiman olusturma,
diizenleme/degistirme ve erisim. Bu siireglerin yetkisi olan kullanicilar tarafindan takip
edilebilmesi ve uygulanabilmesi saglanmistir. Ayrica dokiiman iizerinde yapilan
degisikliklerin tarihgesi sistemde yer almaktadir. Dokiiman adi, degisikligi yapan
kullanici, tarith ve yapilan degisiklige gore arama yapilmakta, ekrana gelen tarihceden
dokiimanda yapilan tiim degisiklikler, yapan kisi bilgileri, diizenleme tarihi ve

degisiklik nedeni takip edilebilmektedir (Yao et al. 2003).



Dokiiman yOnetim sistemleri ile yapilan ¢alisma Orneklerini ¢ogaltmak miimkiindiir.
Kamu kurumlarinin da e-uygulama sistemlerine gectigi goz Oniine alinirsa, dokiiman
yonetim sistemlerinin kurumlarda yaygin olarak kullanildigi acik¢a gozlenmektedir.
Kullanilan sistemler, bazi islevleri bakimindan farkli olmalarma ragmen, dokiiman
yOnetim sistemleri temelde aymi siirecleri amaclamaktadir. Bu siiregler, dokiimanin
olusturulmasi, diizenlenmesi ve kullanicilar tarafindan paylagiminin saglanmasi olarak
ic adimdan olugmaktadir. Bu adimlar temel olmak iizere bazi ek islevlerin eklenmesi ve
teknolojik gelismelerin dikkate alinmasi ile 6zgiin sistemler gelistirilmektedir. Ayrica
sistemlerin intranet ve internet {izerinden erisiminden dolayi, dokiimanin korunmasida
ortaya c¢ikabilecek problemleri ¢coziimlemek icin giivenlik islevleri de sistemlere entegre

edilmektedir.

Bu calismada yukarida bahsedilen ve kurumlarda kullanilan dokiiman yOnetim
sistemleri temel alinarak, iiniversitede kullanilan mevcut sistemin eksiklerini gidermek
amaciyla yeni bir dokiiman yOnetim sistemi gelistirilmesi amaclanmistir. Caliymada
ikinci boliimde elektronik dokiimanlar ve elektronik dokiiman yOnetim sistemleri
hakkinda bilgi verilmistir. Uciincii boliimde gelistirilen uygulamanm alt yapisindan
bahsedilmis ve dordiincii bolimde de uygulama ekranlar1 anlatilmistir. Besinci boliimde

ise yapilan calisma degerlendirilmis, sistemle ilgili Oneriler verilmistir.



2. ELEKTRONIK DOKUMAN YONETIMi

2.1 Dokiiman ve Elektronik Dokiiman

Tiirk Dil Kurumu giincel Tiirk¢e sozliikte dokiiman; bir gercege taniklik eden yazi,
fotograf, resim, film vb. vesika olarak tanimlanmistir. Bilisim Terimleri sozliigiinde;
genellikle kalic1 nitelikte ve kisi ya da makinece okunabilen bir veri ile bunun yazili

oldugu veri ortamuidir seklinde tanimlanmaktadir (Int.Kyn.1).

Organizasyonlar tarafindan olusturulan ya da organizasyona gelen kagitlar da dokiiman
olarak tamimlanabilir. Dokiiman, herhangi bir kurumun faaliyetleri esnasinda iirettigi
veya disaridan sagladigi, kayit altina alarak kullandigi her tiirlii yazili veya basili
kayitlardir (Odabas 2008). Ayrica dokiiman, en basit tanimiyla insanoglu tiiketimine
uygun yapidaki kaydedilmis bilgidir veya cesitli sembollerle ifade edilen belirli bir
konuya ait bilgi setidir (Meier and Sprague 1996).

Yapilan tanimlar hem kagit tizerinde hazirlanan dokiimanlar hem de sayisal ortamda
hazirlanan dokiimanlar i¢cin gecerli tamimlardir. Teknolojinin hizli gelisimi giinliik
hayattaki islerimiz dahil olmak iizere tiim islemlere yansimistir. Bu islemlerden biri
dokiiman yonetimidir. Dokiiman yonetimi yani dokiimanin hazirlanmasi safthasmdan
itibaren arsiv islemlerine kadar gecen tiim siire¢, bilgisayar ortamina aktarilmis ve
elektronik dokiiman yonetimi olarak anilmaya baslanmistir. Elektronik ortamda iiretilen
ve elektronik ortamda kullanilabilen bu belgeler de elektronik dokiiman olarak

tanimlanmastir.

Basit olarak; elektronik ortamda sayisal olarak kodlanmig veriler biitiinii de elektronik
dokiiman: ifade etmektedir (Yalginkaya 2008). Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu
(International Organization for Standardization-ISO) dokiimani, kurum islemlerinin
veya yasal zorunluluklarin yiiriitiilmesi icin, bir kisi veya kurum tarafindan kanit ve
bilgi olarak {iiretilen, alinan ve korunan bilgi olarak tanimlamaktadir (ISO 2001,
Ozdemirci 2003, int.Kyn.2).



Uluslararas1 Arsiv Konseyi Elektronik Dokiiman Komitesi (International Council on
Archives (ICA) Committee on Electronic Records) ise dokiimani, bireysel veya
kurumsal bir faaliyet sonucu baslatilan, iletilen veya tamamlanan; faaliyetin
kanitlanmasim1  saglayan icerige ve yapiya sahip kaydedilmis bilgi olarak
tanimlamaktadir. Bu tanimdaki anahtar kelime kanit kelimesidir. Buradan yola cikarak,

bir dokiiman basitce “olay kanit1” olarak tanimlanabilir (Ozdemirci 2003, Int.Kyn.2).

Bir bagka tanima gore elektronik dokiiman, klavye, tarayici, kamera, video, faks,
elektronik posta gibi araclar araciligiyla bilgisayar ortamina aktarilan her tiirlii metin,

ses ve grafikten olusan dokiimandir (Kili¢ 2005).

Bu bilgiler 1s1¢inda dokiiman1 daha detayli ve teknolojiyle bagdastirilmis bir tabirle

tanimlamak istersek:

Dokiimanlar;

e Farkl bilgi tiirlerini iceren,

e Agda birden farkli yerde bulunabilen,

e Icerigi diger dokiimanlara dayanan,

e Yetkiye dayal olarak bircok kullanici tarafindan eszamanli erisilebilen hatta
degistirilebilen,

e Karmagik bir yapiya sahip veya video ve ses kaydi gibi karmasik veri tiirlerini

icerebilen bilgi setleridir (Meier and Sprague 1996).

Yukaridaki tamimlarda gecen Ozellikleri tasiyan dokiimanlar organizasyonlarda farkli

bicimlerde olusturulabilir. Bunlar:

e Kontrat ve sozlesme
e Rapor

¢ Brosiir ve El-kitab1
e [sformu

®* Yazigsma



e Not

¢ Kisa haber ve makale

¢ (izim (Plan), Proje, Fotograf
¢ Elektronik posta ve sesli mesaj
¢ Video klip

¢ Sunum

¢ Bilgisayar ¢iktisi

Bahsedilen dokiiman formatlar1 hem klasik hem de elektronik ortamda iiretilen
dokiimanlar1 kapsamaktadir. Dokiimanlarin kurum icinde ¢ok farkli rolleri mevcuttur.
Aslinda organizasyonda dokiimandan daha Onemli ve yaygm bir kavram yoktur.
Dokiimanlar organizasyonun iletisim mekanizmasi, is siireci ve kurumsal hafizasi gibi

alanlarda etkilidir.

e fletisim Mekanizmasi: Iletisim yoniinden ele almacak olursa dokiimanlar
kurumun aktiviteleri tizerinde onemli yere sahiptirler. Bu tiir dokiimanlara notlar,
haber biiltenleri, tutanaklar veya duyuru ilanlar1 6rnek verilebilir. letisim
kavramindaki rolii dokiimanin ayrica bir iiriin veya gelir kaynagi olmasini saglar.
Dayanikli esyalarin iiretimini destekleyen faaliyet el kitaplar1 veya planlama,
danmismanlik ve benzeri kurumlar tarafindan satilan raporlar bu tiir dokiimanlara

ornek gosterilebilir.

e Is Siireci: Bir diger rolii; siire¢ arac1 olmasidir. Kurumlarda kilit neme sahip
bircok is, kurumda farkli bilgilerin olugsmasini saglayan dokiiman akis siirecinden
ibarettir. Ornegin; is siireclerini iceren formlar, boliimler arasi donen belgeler

veya uzun bir i siireci sonucunda tutulan kayaitlar.

e Kurumsal Hafiza: Dokiimanlar kurumsal hafizada 6nemli bir yer teskil ederler.
Ozel notlar, el-kitaplari, kontratlar, yazismalar, raporlar ve tabi ki veritabanlari
ornek verilebilir. Bir kurumun zaman icindeki verilerini saklamak ve bunlar1

aktarmak icin dokiimanlar ve veritabanlari birincil 6neme sahip mekanizmalardir.



Yukarida bahsedilen islevler ve oOrnek verilen dokiiman kategorileri degisiklik
gosterebilir. Ornegin; yazismalar ve raporlar ilk basta iletisim mekanizmasi olarak

kullanilirken, daha sonra kurumsal hafiza olarak saklanirlar (Meier and Sprague 1996).

Elektronik dokiimanlarin bazi 0Ozellikleri vardiwr. Bu tiir dokiimanlar kolayca
degistirilebilirler ve silinebilirler. Giivensiz ortamda yedeklenmeden saklandiklarinda
geri getirilmeleri zordur. Elektronik dokiimanlarin tanimlanabilirlik 6zellikleri
sayesinde kim tarafindan ne zaman olusturuldugu bilgisine erismek miimkiindiir.
Biitiinliik 0zelligi, iletilecek mesajin ya da bilginin, alicinmm tiim sorularimi
cevaplayabilecek nitelikte yani tam olmasidir. Kagit dokiimanlara kiyasla elektronik
dokiimanlarda bu 0zellik daha giicliidiir. Dokiimana ait tamimlanabilirlik 6zelliklerin
yani dokiimani olusturan kisi, olusturma tarihi, alic1 bilgileri gibi bilgilerin tam olmasi
aynt zaman da tanimsal biitiinliigii ifade eder. Bunun yaninda dokiimanin fiziksel
biitiinliigi de saglamasi gerekmektedir. Kagit dokiimanlarda yipranma, parcalanma,
sayfa eksikligi fiziksel biitiinliigii etkilerken, elektronik dokiimanlarda da bazi
boliimlerin okunabilirliginin az olmasi, bilgilerin kaybolmus olmas: biitiinliigii bozar.
Tanimlanabilirlik ve biitiinlik disinda bir diger 6zellik dokiimanin onay ve kayit
bilgisinin olmasidir. Kagit dokiimanlari imza yetkisine sahip kisilerce imzalanmas1 ve
kurum evrak kayit sistemine kaydedilmesi gerekmektedir. Elektronik dokiimanlar ise
elektronik imza ile onaylanabilir ve kurumsal evrak kayit sistemi kullanilarak sayisal

ortama kaydedilebilirler (Kiiciikonder 2006).

2.2 Dokiiman Yonetimi

Dokiiman yonetimi, dokiimanin daha etkin, verimli ve uygun bi¢imde isleme konulmasi
icin dokiimanin tasarimindan arsivleme siirecine kadar yapilan diizenleme islemleridir
(Odabas 2008). Diger bir deyisle dokiiman yoOnetimi, dokiimanlarin olusturulma,
organizasyon, koruma, kullanim, saklama ve diizenleme gibi asamalarinda ekonomi ve
verimlilik saglamak amaciyla bir program olusturma ve bu programi uygulama anlamini

tasimaktadir (Kili¢ 2005).



ISO 15489 2001 standardinda yapilan dokiiman yOnetimi tanimina gére, “Bir kurumun
faaliyet ve islemleri hakkindaki bilgi ve kanitlarm belge formunda elde edilmesi
yaninda korunmasina yonelik siirecler de dahil olmak iizere, belgelerin olusturulmasi,
alinmasi, bakimi, kullanimi ve tasfiyelerinin etkinliginden ve sistematik kontroliinden

sorumlu calisma alamdir.” (ISO 2001, Ozdemirci 2003, Int.Kyn.2).

Geleneksel olarak, bilgi kagit iizerinde depolanmakta ve iletilmektedir (Cavalcanti and
Filho 2002). Geleneksel dokiiman yonetimi olarak adlandirabilecegimiz bu yaklasimda
dokiimanlar kagit iizerinde olusturulmakta veya bilgisayar ortaminda olusturulan
dokiimanlar ¢ikt1 ile fiziksel ortama aktarilmaktadir. Olusturulan dokiimanin yonetimi
ve islem adimlar1 bu fiziksel belge iizerinden saglanmaktadir. Tiim islemler sona

erdiginde dokiiman saklanmak iizere fiziksel bir arsive kaldirilmaktadir.

Teknolojinin gelismesi dokiiman yonetiminde de degisimlere yol a¢cmistir. Birgok
kurum dokiimanlar1 sayisal ortama aktarmis ve dokiiman yonetiminde elektronik ortami
tercih etmeye baslamistir. Ancak yine de kagitsiz islem kurumlarca heniiz kabul
edilemez bir olgudur. Kagitsiz ofisler hala kurgu (uzak) olarak goriilmekte, daha az
kagit kullanan ofisler daha gercekci bir yaklasim olarak nitelendirilmektedir. Tabi ki
kagit dokiimanin ¢abuk terk edilememesinin altinda yatan bazi sebepler vardir. Bu
sebeplerden biri, bir kagid1 paylasmak bilgiyi paylagsmaktir ve bir kagidi iletmek aliciya
bir sorumluluk yiiklenmesi anlami tasimaktadir. Ayrica kagit tamamlanmamis
islemlerde bir hatirlatict roliindedir. Sayfalar1 ¢evirerek hizlica okunabilir. Bazi
ozellikler kagit dokiimanlari daha etkilesimli kilmaktadir. Bunlar; ek aciklama
eklenebilir olmalari, birden fazla sayfanin birlestirilebilmesi, gereksiz sayfalarin
cikarilmasi, dokiimanlar arasinda kolay gezinme, sayfalar1 cevirerek ve birgok
dokiiman1 yan yana koyarak karsilastirma yapabilme olarak sayilabilir. Istenilen yere
kolayca tasmabilmeleri taginabilir olmalarmi saglar. Okuyucular kendileri i¢in uygun
zaman ve yerde dokiimanlar1 okuyabilirler. Modern hayatin gereksinimi olarak bilginin
taginabilir yani mobil oldugu bu giinlerde, kagit dokiimanlar bu 6zelligi
destekleyicilerdendir. Bunun disinda kagit dokiimanlar esnek bir yapidadirlar,

katlanabilirler, kopyalanabilirler ve ekstra bir Onlem gerektirmeksizin uzun siire



klasorde saklanabilirler. Ayrica iletilen dokiimanlar bir kitap sayfasi, bir aciklama notu,

0zet bir rapor gibi farkli formatlarda olabilirler (Gilani et al. 2009).

Yukarida bahsedilen avantajlarmin yaninda kagit dokiimanlarin bazi eksik yonleri ve
dezavantajlar1 bulunmaktadir. Fiziksel dokiimanlar fiziksel arsiv, fiziksel transfer ve
fiziksel imha gerektirir. Bu gereksinimler sayisal dokiimandan daha fazla maliyet
gerektirir. Coklu dokiimanlar iizerinde indeksleme, arama ve siralama iglemleri kagit
dokiimanlar icin agir ve zor islemlerdir. Kagit iizerinde dokiiman yOnetim siireclerinin
bircok zayif yonleri vardir (Na and Lee 2008). Dokiiman iletim esnasinda kaybedilebilir
veya kopyalar1 olusturulabilir. Dokiiman ayn1 anda sadece bir kisiye iletilebilir ve ilgili
islem sona erene kadar diger islemler beklemek zorundadir. Bu nedenle zaman
acisindan bir verimlilik s6z konusu degildir. Giin gectikge artan bilgi olusturulan
dokiiman sayisinda da biiyilk artisa neden olmaktadir. Her gecen giin artan
dokiimanlarm fiziksel ¢iktilarmin almmasi kagit maliyetini de artrmaktadir.
Dokiimanlarin boliimler veya kurumlar arasinda taginmasi i¢in gerekli nakliye giderleri
ve insan giicii de belirli bir maliyete yol acmaktadir. Islem siireci tamamlanan evrak
arsivlenme siirecine girer. Dokiiman sayisindaki artis beraberinde arsiv biiylimesine

veya yetersizligine de yol agmaktadir.

2.2.1 ISO 15489 Dokiiman Yonetimi Standardi

Kurumlar i¢in biiyiik 6neme sahip dokiiman yOnetiminin uluslararasi bir standarda
baglanmasi, dokiiman yonetimi iizerinde calisan kisilere bir dayanak olusturmaktadir
(Ozdemirci 2003). Belirlenen bu standartlar biiyiik, kiiciik, 6zel veya kamu fark
etmeden tiim kurumlarda dokiiman yonetimini kapsamaktadir. Herhangi bir formattaki,
herhangi bir ortamdaki dokiimanlara uygulanabilir. Bu standart, dokiiman ve dokiiman
prosediirleri, sistemleri, kurallar1 ve islemleri i¢in kurumlara bir rehberlik saglar ve ISO
9000 kalite standardina bagli olarak kaliteli bir yonetimi destekler. ISO 15489 standardi
dokiiman yOnetim sistemlerinin tasartmi ve uygulanmasmi kapsayan bir rehber iken,

arsiv siireci bu standart kapsaminda degildir (Gunnlaugsdottir 2002).
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Dokiiman yonetim standartlar1 Amerika’da ARMA (The Association for Information
Management Professionals) tarafindan yayinlanan “Alfabetik Dosyalama Kurallar1” ve
“Belge Yonetim Terimleri Sozliigii” calismalari ile baslamustir. Ingiliz Devlet Arsivi
(Public Record Office) 1997 yilinda dokiiman yoOnetim standartlar1 i¢in caligmaya
baslamis ve gelistirdigi standartlar1 yaymlamistir. ISO 15489 standardinin temelini
olusturan AS 4390 Avustralya Milli Belge Yonetim Standard:r Avustralya Standartlar
Komitesi IT/21 tarafindan gelistirilmistir (Ozdemirci 2003). AS 4390 standardi
Avustralya i¢in yazilmig ancak uluslararasi bir ilgi ¢cekmistir. ARMA tarafindan “AS
4390 dokiiman yonetim plani olusturmak icin iyi bir temel saglayabilecek teknik bir
yapiya sahiptir” seklinde yapilan aciklama Avustralya Standartlar Komitesi’ne AS 4390
standardin1 uluslararasi bir standart haline getirme fikrini vermistir. ISO komitenin bu
calismasia destek verecegini aciklamig ve ortak bir calisma sonucu AS 4390, ISO
15489 olarak giincellenmistir (Gunnlaugsdottir 2002).

ISO 15489 standardi 11 boliimden ve indeksten olugsmaktadir. Bu boliimler kisaca (ISO
2001, Gunnlaugsdottir 2002, Ozdemirci 2003):

Kapsam (Scope): Standardin kapsami belirtilmekte, arsiv yOnetimini

kapsamadig1 vurgulanmaktadir.
e Kural Referanslar (Normative References): ISO 15489 standardinin referans
aldig1 ISO 9000 Kalite Yonetim Standartlar1 ve ISO 14000 Cevresel Standartlar

belirtilmistir.

e Terimler ve Tammmlar: (Terms and Definitions): Tanimlar boliimiinde teknik

terimlerin anlamlar1 verilmistir. (belge=records, tasfiye=disposition)

e Belge Yonetiminin Yararlarn (Benefits of Records Management): Belge

yonetiminin kurumlara saglayacagi en iyi yararlar 13 madde olarak listelenmistir.
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e (evresel Diizenleyiciler (Regulatory Environment): Belge yonetimi ve
kuruma etki eden kurallara, dis diizenleyicilere, yasalara ve ahlaki kurallara da

uymanin gerekliligi vurgulanmaktadir.

e Politika ve Sorumluluklar (Policy and Responsibility): Bu kisim belge
yonetim politikasinin amacinin, kurumlarm faaliyetlerini destekleyen belgelerin
gercek, oOzgiin ve yararlh belgeler olarak olusturulmasi ve yoOnetilmesini

vurguladigini belirtmektedir.

e Belge Yonetim Gereklilikleri (Records Management Requirement): Bir

belge yonetim planinin temel prensiplerini kapsamaktadir.

¢ Bir Belge Sisteminin Tasarimi ve Uygulanmasi (Design and Implementation
of A Record System): Ornek bir sistem igin taslak sunulmakta ve gerekli

stratejilere deginilmektedir.

e Belge Yonetim Siirecleri ve Kontroller (Record Management Processes and
Controls): Standartta yer alan en uzun ve detayli boliimdiir. Belgenin
olusturulma, kullanim ve saklama gibi yasam dongiilerine ait konular1 ayrintili

olarak ele almaktadir.

e Jizleme ve Denetim (Monitoring and Auditing): Belge islemlerinin ve
yOonetiminin kurum ici politika ve kurallara bagli olmas1 gerektigi ve siireclerin

raporlanmasi i¢in kayit altina alinmasi gerektigi belirtilmektedir.

e Egitim (Training): Belge yonetimi ile ilgili tiim personelin egitim almasi

gerektigi Onemle vurgulanmaktadir.

Tiirkiye tarafindan da kabul edilmis olan ISO 15489 standard1 gelecekte kurumlarda

belge yonetiminde kullanilan bir kilavuz olma 6zelligini daha da gii¢clendirecektir.
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2.3 Elektronik Dokiiman Yonetimi

901 yilarin basindan itibaren bilgisayar kullaniminmn artmasiyla dokiiman olusumu
yaygmlagmistir (Cavalcanti and Filho 2002). Geleneksel dokiiman yonetiminde yasanan
bazi sikintilar ve dokiimanlarin daha ¢ok sayisal ortamda iiretilmesi, yonetimlerinin de
sayisal ortamda gerceklestirilmesi olgusunu ortaya ¢ikarmustir. Bilginin ve belgenin
hizl1 artigina teknolojik gelismenin de eklenmesiyle elektronik dokiiman yonetimi ¢ok

hizl1 yaygmlasmistir.

Elektronik dokiiman yonetimi, dokiiman saklama, giincelleme, kurtarma islemlerini
kagit ¢iktilar yerine bilgisayar iizerinde elektronik olarak yapilmasini saglayan sistemdir
(Olson and Lee 1997). Diger bir deyisle elektronik dokiiman yonetimi, dokiimanlarin
elektronik ortamda iiretilmesi, erisilmesi, lizerinde islem yapilmasi ve saklanmasidir
(Kili¢ 2005). Bu islemler i¢in baz1 6zel donanimlar ve yazilimlar kullanilir. Dokiiman
bir yazilim aracilig: ile klavye kullanilarak olusturulabilir veya bir tarayici vasitasi ile
sayisal ortama aktarilabilir. Bagka bir kurumdan gelen fax ya da e-posta da dokiiman

ozelligi tasiyabilir.

Elektronik dokiiman yonetimi Sekil 2.1'de gosterildigi gibi, dokiimanlarin saklandigi bir
veritabani, sistemin bulundugu bir sunucu ve sisteme kullanici erisimini saglayan

internet veya intranet bilesenlerinden olugmaktadir.

istemci
intranet (Client)
5 Dokiiman veya
Veritabani i
Sunucusu nternet ; .
(Database) D ‘ Istemci
ocumen N i
(Intranet or (Client)
Server)

Internet)
istemci
(Client)

Sekil 2.1 U¢-Kademeli (three-tier) Dokiiman Yonetim Sistemi Mimarisi (Furht et al.
2001)
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Geleneksel yonteme kiyasla bir¢ok iistiinliikleri olan elektronik dokiiman yonetiminde
zaman ve maliyet tasarrufu ilk sirada yer almaktadir. Bunun yaninda dokiimanlara ¢oklu
erisim yapilabilmesi gibi verimliligi arttiran yOnleri mevcuttur. Kagit tabanli yani
geleneksel dokiiman yonetimi ile elektronik dokiiman yonetiminin bazi ozellikleri

Cizelge 2.1'de verilmistir.

Cizelge 2.1 Geleneksel ve Elektronik Dokiiman Yonetimi Ozellikleri (Volarevic 2000)

Geleneksel Dokiiman Y Onetimi

Elektronik Dokiiman YOnetimi

Dokiimanlarin boliimler aras1 dongiisii
esnasinda zaman ve verimlilik kaybi

Bilgiyi arama veya tekrar aramada
zaman harcama

Yeni diizenlemeleri, prosediirleri
uygulamada problemler

Dokiimanin sadece tek kopyasinin ve en
son versiyonunun var olmasini
saglamada yasanan problemler
Dokiimani olusturma, diizeltme,
diizenleme, onaylama ve yeni siirlim
olusturmanin uzun siirmesi

Ayn1 anda tek bir kisiye ait olmasi

Yazdirma, dagitim ve saklama
maliyetleri

Zayif ve pahali giivenlik

Dokiiman miktarindaki artigin
yonetilebilirligi azaltmasi

Uzaktaki alicilara gonderim maliyeti

Kisisel dokiimanlarda kayitl1 bilgi
paylasimi i¢in gecerli olmamasi

Kontrol edilmis dokiimanlar i¢in
giivenli, kiiresel bir depo

Bagimsiz dokiiman formatlari
Bir dokiiman sadece bir yerde

Bagka belgelere baglanti iceren
dokiimanlar

Farkli siiriimleri kullanma,
yorumlari takip edebilme

Hizli dokiiman onay1

Dokiiman yasam-dongiisiiniin
takibi

Elektronik imza kullanimi
Farkli dokiiman turlerine ve
dokiimanin farkli evrelerine

coklu erigim stratejileri

Baski1 kontrolii
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2.3.1 Elektronik Dokiiman Yonetiminin Amaci

Kurumlarda is yogunluguna bagli olarak artan dokiiman sayisi siirekli artmaya devam

etmektedir. Bu hizli dokiiman artiginin nedenleri:

e Zamanin getirdigi birikim,
¢ Teknolojik gelisme,
¢ Var olan dokiimanlarin tekrar kullanilmasi ile yenilerinin olusturulmas,

e [lgili kisi sayisindaki artistir.

Dokiiman sayisindaki artis nedeniyle, daktilo ile veya el ile kagit iizerinde dokiiman
tiretmek, saklamak, kurtarmak veya kullanmak gerekli zaman ve alanda artisa neden
oldugu icin neredeyse kullanigsiz hale gelmistir. Bunun yaninda yiiksek teknolojiyi
kullanan kurumlarda dokiimanlar genellikle basit metinsel bilgiler yerine, grafik benzeri
bilgiler iceren yiiksek kalitede coklu-ortam (multimedia) dokiimanlar1 olarak
olusturulmaktadir. Bunun nedeni de, bir sayfada miimkiin oldugunca ¢ok ve anlasilir
bilginin iletilmesini saglamaktir. Bu nedenlerden dolayr yiiksek c¢oziiniirliikli
multimedya dosyalarinin dagitim ve kullanimimin saglanmasi icin elektronik dokiiman

yonetimi benimsenmistir (Sumiya and Saito 1992).

2.3.2 Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemleri

Bir ka¢ yil Oncesine kadar, dokiiman yonetim sistemleri dokiimanlar1 kaydetme ve
saklama ©zelligi nedeniyle tercih edilmekteydi ve bu islemleri saglayan ve bilgi islem
bolimii tarafindan secgilen veya gelistirilen sistemler kurumlarda kullanilmaktaydi.
Giiniimiizde ise sistem seciminde son kullanicilar daha fazla rol oynamaktadir.
Dokiimanin kayit islemi kadar, son kullanicilar i¢in arama, kurtarma, dokiiman tarama,
sevk etme ve diizeltme iglemleri 6nemlidir. Bu islevler dokiiman yOnetim sistemlerini

onemli bir konu haline getirmistir (O'Meara 2000).
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O halde dokiiman yonetim sistemlerini, kurumlarin kendi olusturduklar1 veya disaridan
aldiklar1 dokiimanlarin kaydedilmesi, diizenlenmesi, alicilara sevk edilmesi, saklanmasi1
gibi islemlerin kullanici rollerine ve yetkilerine baglh olarak yapilabildigi sistemler
olarak tanimlayabiliriz. "Kagitsiz sistem" olarak da tamimlanan elektronik dokiiman
yonetim sistemleri kurumsal degismeleri de beraberinde getirmektedir (Gilani er al.
2009). Kagida dayali eski aligkanliklar1 ortadan kaldirmakta, yerine daha hizli, kullanisl
ve giivenilir yeni sistemi getirmektedir (Beder 2005). Ayrica is giiclinden de tasarruf
saglayan bu sistemler ile daha ¢ok dokiiman daha kisa zamanda islem gormektedir.
Bunun yaninda sisteme, dolayisi ile dokiimanlara erigimin kullanici ad1 ve sifre ile yetki
cercevesinde gerceklestirilmesi giivenligi de garanti altma almaktadir. Kagit
dokiimanlarm yonetim ve saklama maliyetlerinin artmasi nedeniyle, elektronik
dokiiman yoOnetim sistemine gec¢is yapan kurumlarda bu maliyetlerde azalma
goriilecektir. Ayrica bu sistemler uzak yedekleme sistemleri (remote mirroring system)
sayesinde giivenli bir alanda yedekleme yapabilirler (Na and Lee 2008). Bu sayede

herhangi bir kayip yasanmasi 6nlenebilir.

Giintimiizde kullanilan bashca iki farkli elektronik dokiiman yonetim modeli vardir.
Bunlardan ilki merkezi olmayan dokiiman yonetimi ve digeri ise merkezi dokiiman

yOonetimidir.

Merkezi olmayan dokiiman yOnetiminde dokiimanlar istemci (client) bilgisayarlarda
tutulur ve bilgi degisikligi oldugunda kullanicilar dokiiman gonderme platformunu
kullanarak diger kullanicilara bu dokiimanlar: iletirler. Bu modelin bazi eksik yonleri

mevcuttur.

® Yonetim asil olarak isletim sisteminin dosya sistemine baglidir ve dokiimanlar
farkli boliimlerdeki farkli bilgisayarlarda dagilmis durumdadir. Bu yiizden
standart ve bilimsel dokiiman yonetimini gerceklestirmek zordur.

e Kaullanici sayis1 ¢ok oldugunda, elektronik dokiimanlar1 alip verme ve diizeltme
islemleri ¢ok zahmetli hale gelmektedir.

e Merkezi olmayan kullanim ve arsivden dolayr dokiimanlar1 tekrar tekrar

olusturma olasilig1 ortaya ¢ikmaktadir.
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e Kaullanicilar dokiimanlar: kendileri yonettikleri ve diizenledikleri icin, genellikle
yanliglikla silinebilir veya kaybedilebilir. Hatta dokiiman icerikleri etkin bi¢cimde

korunamayabilir.

Merkezi dokiiman yonetiminde ise elektronik dokiimanlarin tamami standart bir
yonetim saglamak icin sunucuda saklanirlar. Kullanicilar, dokiimanlarin giivenlik
smiflandirmalarina bagli olarak ve kendi izinleri dahilinde islem yaparlar. Merkezi
olmayan dokiiman yonetimindeki eksikliklerin giderildigi bu modelde, elektronik
dokiimanlar giivenli ve paylasimli bir sekilde yonetilebilirler. Sadece paylasim degil,
bunun yaninda dokiimanlarin yedeklenmesi ve bakim islemleri de Onemsenmis ve
saglanmistir. Yetkilendirilmis erisim mekanizmasi ile dokiimanlarin giivenligi de

garanti altina alinmustir (Ai-hong and Hai-yan 2009).

2.3.2.1 Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemlerinin Yararlari

Onceki boliimlerde de bahsedildigi iizere, elektronik dokiiman yOnetim sistemlerinin
onemli ve Ozel firsatlar sagladigi acikca ortadadir. Bu sistemler sayesinde dokiimanlara
zengin icerikli dokiimanlara kurum ici veya kurum dis1 erisim miimkiindiir. Elektronik
transfer sayesinde daha hizli iletisim saglanabilmekte ve dokiimanlar belirlenmis
zamanda tiim alicilara eszamanl iletilmektedir (Meier and Sprague 1996). Sistemin

sagladig1 diger yararlar1 siralamak istersek:

¢ Kurulus ¢alisanlarinin iglemler iizerindeki kontroliinii arttirma
e Boliimler arasi iletisimi gelistirme
¢ Kurum i¢i ve kurumlar arasi iglerin etkinligini arttirma
e Islemlerde yapilacak degisikliklerde esneklik
o Yeni dokiimanlarin olusumu.
o Dokiiman yonetimi: Dokiimanlarla ilgili karar verme, yeniden inceleme,
durdurma veya diger kisilere yonlendirme.

o Dokiiman arsivleme.
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Dokiimanin tarihcesi: Kullanicilar tarafindan dokiimanda yapilan
degisikliklerin tarihgesi.

Yorumlar: Kullanicilar kendilerine atanan dokiiman iizerinde yorum
yapabilirler.

Kullanict  yetkilendirmesi:  Uygulamaya, kullaniciya tanimlanan
yetkilendirme sonrasi erigim.

Kullanic1 yonetimi: Kullanici ekleme, silme, farkl yetkilendirmeler
E-posta ile bilgilendirme: Kullanicilar dokiimanin is akigina ait olaylar
hakkinda bilgilendirilirler.

Istatistikler

Raporlar

Dokiimanlar iizerinde arama yapabilme (Szczepanski et al. 2009).

Yukarida da listelendigi iizere hem kurum hem de ¢alisanlar icin pek cok yarari olan

elektronik dokiiman yOnetimine toplum tarafindan bakilirsa, toplum i¢in su faydalari

sayilabilir (Giiven 2007):

Elektronik dokiiman yOnetimi sistemini kullanan kurumlarda islemler,
anlasilabilir, takip edilebilir ve seffaftir.

Kurumlar yasal diizenlemelere daha iyi uyum saglayabilirler.

Bireylerin, teknoloji kullanimi sayesinde yasam kaliteleri arttirilabilir.

Giivenilir ve dogru tarihi kayitlara erisim imkani saglayabilir.

2.3.2.2 Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemlerinde Olmas1 Gereken islevler

Genel olarak elektronik dokiiman yOnetim sistemlerinin bazi islevleri saglamasi

gerekmektedir. Sisteme giris isleminin kullanici adi ve sifre ile yapilabilmesi bu

islevlerin en basinda gelmektedir. Bunun yaninda sistemde tanimlanmis kullanicilar

yetkilendirme mekanizmasi ile kontrol edilmeli ve dokiimanlara erisim bu yetkiler

dahilinde diizenlenmelidir. Bunlara ek olarak asagidaki o6zelliklerin de sistemde

bulunmas1 gerekmektedir.
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Dokiimanin herhangi bir boéliimdeki, tanimlanmis kisiye gonderilebilmesi:
Dokiimanin iletilmek istendigi kisi tanimlanabilmelidir.

Bolimdeki tiim calisanlara gonderme: Dokiimanin gonderildigi boliimdeki
herkesin dokiimana erigim hakki olmalidir.

Online erisim sayfast: Dokiimanlara, internet sayfasindan erisilebilmelidir.

Log degisimi: Her bilgi degisiminde eklenen bilgiler kaydedilmeli ve
diizenlemeler listesine eklenmelidir.

Dokiiman durumlari: Tiim dokiimanlar gonderildigi tarih, okundu/okunmadi
bilgisi gibi bazi durumlara ait bilgilere sahip olmaldir.

Kullanic1 bilgilendirme: Sistemde, sisteme giris yapmast ve kontrol etmesi
gereken dokiimanlar ile ilgili kullaniciya e-posta ile bilgi gonderme seceneginin
olmasi.

Ekli dosyalarin sisteme kaydedilebilmesi

Dokiimanlara elektronik imza ekleme islevi (istege bagl)

Boliimlerin mantiksal yapisimi Ozellestirme: Boliim veya kullanici ekleme ve
silme islemleri.

Tiim islemlere ait tarih¢ce kayitlar:: Kullanicinin sisteme girmesinden itibaren
tim bilgilerin kaydedilmesi gerekir. Hangi kullanicinin sisteme giris yaptigi,
dokiiman olusturma zamani, sisteme veya dokiimana erisim zamani, sisteme
nereden (IP veya bilgisayar ad1) erisim yaptig1 kaydedilebilmelidir (Na and Lee
2008).

Kullanici rolleri: Tiim kullanicilar sistemde bir role sahiptir, sistemde bu rollere
bagli olarak bazi islevlere ve kaynaklara erisim saglanabilmektedir.

Kullanim kolaylig1: Internet ve bilgisayar iizerine temel bilgisi olan kisilerin bile
kullanabilecegi, Kullanic1 Dostu (User Friendly) arayiize sahip olmalidir
(Owczarek er al. 2006).

Yedekleme ve kurtarma: Dokiimanlarda yer alan bilgiler kritik ve Onemli
olduklar icin, bilgi kayb1 ¢ok pahaliya mal olacaktir. Bu nedenle sistemde yer
alan bilgiler miimkiinse yedekleme {iinitesi ve fiziksel bir alan olmak iizere iki

farkli ortamda saklanmalidir (Na and Lee 2008).
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Yukarida listelenen islevlerden yola cikarak, tiim elektronik dokiiman yOnetim
sistemlerinde bulunmasi gereken temel bilesenleri maddeler halinde listelemek istersek

(Giiven 2007):

¢ Dokiimanlar1 ve dokiimanlara ait bilgileri sisteme eklemek i¢in gerekli
sayisallastirma bileseni

e Belgeleri saklama ve arsivleme islemleri icin kullanilan bilesen

 Indeksleme, arama ve yeniden erisim araglarini iceren bilesen

¢ Sistemde yetkilendirmenin saglandig: giivenlik bileseni

Bagslica dort temel bilesene sahip olan sistemlerde giivenlik bileseni en hassas bilesendir.
Sisteme entegre edilecek bazi islevlerle giivenligin saglanmasi ve giiclendirilmesi

gerekir.

2.3.2.3 Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemlerinde Dokiiman Giivenligi

Cogunlukla elektronik yonetim sistemlerine kaydedilen ve saklanan dokiimanlar i¢in
sistemlerde bazi giivenlik islevlerinin bulunmasi gerekmektedir. Bu islevler sisteme
erisim, dokiimanlara erisim, dokiimanlar1 okuma, diizeltme gibi islemleri diizenlemek
icin gereklidir. Sisteme kaydedilen dokiimanlarin kayit asamasmdan dosyalama
asamasma kadar gecen tiim islemlerde giivenligin saglanmas: gerekmektedir. Bu
islevleri biitiinliik, gizlilik, giivenilirlik, dogruluk, kimlik dogrulama, yetkilendirme, veri

denetimi olusturmaktadir.

Kisaca bahsedecek olursak; biitiinliik verinin izinsiz degistirilememe ve aliciya eksiksiz
iletilme o6zelligidir. Ornegin A kullanicisindan B alicisina gonderilmek istenen bir
mesajin biitiinliigli; mesaj A kullanicisindan ¢iktigi andan itibaren B kullanicist diginda
baska kisi tarafindan degistirilememesi olarak tanimlanabilir. Dokiiman ydnetim
sistemlerinde, gonderilen bilgi veya dokiimanlarin aliciya ulasana kadar degisime

ugramamasi garanti altina alinmalidir.
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Gizlilik ise dokiimanin sadece tanimlanmis izinler dogrultusunda goriintiilenmesidir.
Bazen gizlilik ve giivenilirlik ayn: anlami tasimaktadir. Ancak gizlilik bireylerin
ozellikleri, giivenilirlik ise verinin Ozellikleridir. Sistem gizlilik ilkesini saglamali yani
sadece izinli kisiler dokiimana ulagabilmelidir. Bu iki 6zellik dokiimanlar i¢in sifreleme

algoritmalar1 kullanilmasi ile de desteklenebilir.

Dogruluk, sistemde bulunan dokiimanlarin ash ile aym oldugunun teminidir. Tiim
dokiimanlarin orijinal dokiiman olmasi1 ve sisteme aktarildiktan sonra iizerinde
degisikligin yapilmadigi anlamina gelir. Bu islevi giiclendirmek i¢in sayisal imza
kullanilabilir. Sayisal imza sayesinde, alici dokiimanin kimden geldigini ve

imzalandiktan sonra degisiklige ugramadigini anlayabilir.

Kimlik dogrulama, kullanicilarin tanimlanmis bilgilerinin kontroliidiir. Genelde sifre ve
kullanict adi kullanilarak yapilir. Sifrenin dogru olmasi kullanicinin izinli oldugu
anlamina gelir. Eger sistem tiim kullanici sifrelerini bir liste olarak tutuyorsa, bu durum
saldirganlar i¢in bir hedef haline gelir. Sifreleri, sifreleyerek saklamak da kesin bir
¢oziim degildir. Bunun yerine tek kullanimlik sifre, zaman araliklarinda degisimi

zorunlu olan sifre ¢oziimleri kullanilabilir.

Yetkilendirme; kullanicilara 6zel okuma, yazma, diizenleme izinlerinin tanimlanmasi
anlamimna gelmektedir. Kimlik dogrulama isleminden gecerek sisteme giren kullanic,
kendisine tanimlanan farkl yetkilendirmeler ¢ercevesinde islem yapabilir veya sayfalara

erisim saglayabilir (Na and Lee 2008).

Yukarida bahsedilen giivenlik islevleri kullaniciya agik olan tiim yazilimlarda
bulunmasi gereken islevlerdir. Bunlarin disinda dokiimanlarin ve dokiimanlara ait
kayitlarin yedeklerinin diizenli olarak alimmasi gerekmektedir. Herhangi bir silme,
dokiimani veya kayitlar1 yok etme gibi islemlerde alinan yedekler kullanilarak kurtarma

isleminin yapilabilmesi gerekmektedir (Giiven 2007).

Ozetleyecek olursak dokiiman yonetiminde genel olarak ii¢ farkli durum icin giivenlik

kavrami kullanilmaktadir.
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¢ Dokiimanin orijinal olup olmadig: (reliable).
e Dokiimanin bir biitiin olmasi, degistirilmemis olmast (Gunnlaugsdottir 2002),
herhangi bir sekilde zarar goriip gérmeyecegi.

¢ Gizli dokiimanlara herkesin erisip erisemeyecegi (Giiven 2007).

2.3.3 Elektronik Dokiimanlarin Dosyalanmasi ve indekslenmesi

Dosyalama islemi her tiirlii dokiimanin tekrar kullanilmak iizere saklanmasidir. Aktif
olarak kullanilmayan kayitlara hizli ulasmak ancak etkili bir dosyalama sistemi ile
miimkiindiir (Bagpinar 1999). Kagit dokiimanlar, dosyalar icerisinde fiziksel arsivlerde
saklanirlar. Klasor isimlerinin ve icerisinde bulunan dokiiman isimlerinin kayitlari
tutuluyor olsa da, gerekli belgeye erisim islemi insan giicii ve zaman gerektirmektedir.
Artan dokiiman sayisina bagli olarak fiziksel arsiv alaminda da artis oldugu
gozlemlenmektedir. Dokiiman sayisinin fazla oldugu arsivlerde dokiimana erismek de

giderek zorlagsmaktadir.

Kagit dokiimanlarda dosyalama islemi alfabetik veya numarali olarak yapilabilmektedir.
Alfabetik dosyalama isleminde dokiiman ismi baz alinarak A'dan Z'ye bir siralama
yapilabilir. Dokiimanlarm kaldirilacag1r dosyalar ise konulara gore, kurumun faaliyet
gosterdigi cografi bolgelere gore kendi aralarinda tekrar siniflandirilabilirler. Numarali
sistemde ise dosyalara numara verilir. Bu numaralar 1 den baglayarak devam
edebilecegi gibi, ondalik sisteme ait numaralar da olabilir. Ondalik sistemde kurumun
faaliyetleri en fazla on gruba ayrilir ve dokiimanlar bu gruplara gore dosyalanir.
Bunlarin disinda raf, dosya numarasi gibi sayilar dikkate alinarak olusturulan
numaralama sistemleri de mevcuttur. Bu iki yaklagim disinda kronolojik yani tarih bazli
siralama da kullanillan sistemlerden biridir (Baspmar 1999). Olusturulan dosyalar
stirekli biirolarda tutulamaz. Arsiv adi verilen kayit saklama alanlarina gonderilirler.

Arsive kaldirilacak dosyanin aktif kullaniminin sona ermesi gerekmektedir.

Bilgisayarda iiretilen dokiimanlarin dosyalanmas: islemi kagit dokiimanlarin

dosyalanmas1 isleminden pek farkli degildir. Kagit dokiimanlar dosyalara kaldirilirken,
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elektronik dokiimanlar da dizinlerde (directory) saklanmaktadir. Bu dizinlerin giivenli
saklanmas1 kadar, isimlendirme islemi de 6nem tasimaktadir. Dizin isimlendirmede
kurum i¢i standartlar belirlenebilir. Bu standart sayesinde dokiimana erisim isleminde
kolaylik saglanacaktir. Sadece dizin degil sisteme eklenen her dosya icin de standart bir
isimlendirme kullanilmas1 gerekmektedir. Dosya isimleri, elektronik dokiimana erisim

icin gerekli asgari bilgiyi icermelidir.

Elektronik dosyalama sistemlerinde onemli olan dokiimanlarin saklandigi dizinlerin
merkezi bir sunucuda tutulmasi ve erisimin bazi izinlerle sinirlandirilmasidir. Aktif
olarak kullanilan dokiimanlar sistemde tutulurken, aktif olmayanlar periyodik olarak
sistemden c¢ikartilmalidir. Giivenli bir yedekleme islemi icin elektronik kayitlar da ofis

disinda, arsiv merkezlerinde saklanirlar (Kiiciikonder 2006).

Elektronik dokiimanlarin arsivlenmesi i¢in bazi veri saklama donanimlar:
kullanilmaktadir. Bu donamimlarm sec¢iminde kapasite, hiz ve giivenilirlik 6nem
tasimaktadir (Giiven 2007). Hard disk, CD, DVD, Optik Disk, Tape DLT gibi cihazlar

bu islemler i¢in kullanilabilen donanimlardir.
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3. MATERYAL VE METOD

3.1 Yazihm Alt Yapisi

Evrak Otomasyon Sistemi gelistirme asamasinda programlama dili ve veritabani
seciminde, gelistirilmek istenen uygulama gereksinimlerini karsilayabilecek yazilimlar
olmasina dikkat edilmistir. Veritaban1 olarak, iiniversitenin Ogrenci Bilgi Sistemi, Not
Sistemi gibi diger uygulamalarda kullandigi veritabani yonetim sistemi secilmistir.
Sorunsuz olarak kullanilan veritabani yazilimmin tercih edilmesinin, uygulamanin
kullaninma ac¢ilma islemlerinde kolaylik saglayacagi distiniilmiistiir. Ayrica
programlama dili olan Java ve veritabani icin kullanilan SQL Server 2008
yazilimlarmin sagladiklar: giiclii giivenlik islevleri de karar asamasinda etkili olmustur.
Bunun yaninda giiniimiiziin popiiler ve yaygin kullanilan yazilimlar1 olmalar1 da 6nem

tasimaktadir.

3.1.1 Java

Programlama dili olarak kullanilan Java dili Sun firmasi tarafindan gelistirilen nesne
yonelimli bir dildir. 1991 yilinda elektrikli ev aletlerinin birbiri ile haberlesmesini
saglayan bir proje icin gelistirilmeye baslanmistir. OAK ad1 ile piyasaya siiriilen dil,
daha sonra ayni isimde baska programlama dili olmas1 nedeniyle Java olarak yeniden
adlandirilmistir. Baslangicta beklenen ilgiyi goremeyen dil, internetin yaygimlasmasi ile
internet sayfalarinda yaygin olarak kullanilmaya baslanmistir (Kiraz 2006). Giiniimiizde
ise ¢cok yaygin olarak kullanilan dil, 6zellikle kurumsal uygulamalar ve mobil cihazlarda

kullanilmaktadir (Int.Kyn.3).

Java Dili ac¢ik kodlu, nesneye yonelik, platform bagimsiz, yiikksek verimli, ¢ok islevli,
yilksek seviye, adim adim isletilen yorumlayici (interpreted) bir dildir (Int.Kyn.3). En
belirgin 0zelliklerinden biri platform bagimsiz olmasidir. Microsoft XP, Vista,
Macintosh, Linux gibi bir¢cok isletim sistemi iizerinde calisabilirler. Ayrica taginabilir

olmasi da istenilen ortama kolaylikla aktarilabilmesini ve ¢alistirilabilmesini saglar.
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Java kodlar1 Java sanal makine (Java Virtual Machine-JVM) tarafindan calistirilir.
Programdaki kodlar derlenerek JVM' nin anlayabilecegi makine kodlarina benzer byte-
code'lara doniistiiriiliir (Hoff 1997). JVM byte-code'lar1 makine koduna doniistiiriir.
JVM farkli platformlara gore yazildigi icin, programciya isletim sistemi farkini
hissettirmeden uygulamayi calistirir. Sekil 3.1'de JVM' nin isletim sistemi ve uygulama

ile iligkisi verilmistir (Kurt 2005).

Java Uygulamasi

JVM

Isletim Sistemi

Sekil.3.1 Isletim Sistemleri ve JVM Konumu

Ornegin x=y+(2*z) islemi icin, x, y, z yerel degiskenler olmak iizere Sekil 3.2'de byte-

code'lar goriintiilenmektedir.

iload y

iconst 2

iload z
imul
iadd

istorex

Sekil 3.2 x=y+(2*z) islemi i¢cin Byte-Code
IIk iic satirda y, 2 ve z degiskenleri yigma (stack) yiiklenmektedir. Java dilinde

degiskenler yiginlarda tutulur. "imul" byte-code, en iistte bulunan 2 ve z degerlerini

carpmakta ve sonucu ayni yere yazmaktadir. Bu noktada yiginda y ve (2*z) degerleri
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bulunmaktadir. "iadd" kodu bu iki degeri toplar ve yigina sonucu yazar. Son olarak

"istore" y1gidaki sonug¢ degerini x degiskenine aktarir (Cramer 1997).

Java Dili nesne yonelimli dillerden biridir ve bu 6zelligi en etkin kullanan programlama
dili olarak sayilabilir. Nesne yonelimli gelistirme Ozelligi, programlama esnasinda
gercek sistem ile uygulama arasindaki uyusmazhigi azaltmay: hedefler (Karal 2004).
Veri ve veri iizerinde yapilacak islem tek bir nesne olarak goriiliir. Giinliik hayattaki
varliklarin da nesne olarak tanimlanabilmesi, program yapisinin daha anlasilabilir
olmasmi saglar. Nesne yonelimli programlarda en kiiciik varlik nesnedir. Nesneler
sarmalama (encapsulation), kalitim (inheritance), cok bi¢cimlilik (polymorphism) gibi
Ozelliklere sahiptir. Sarmalama, disaridan gelebilecek miidahalelere karsi veri ve kod
bilesenlerinin birbirine baglanarak korunmasini amaclar (Erpolat 2006). Yani bir
nesnenin c¢alisma detaylarinin kullanicisindan saklanmasidir. Kalitim, programda
tanimlanan bir nesnenin 6zelliginin bagka bir nesne tarafindan kullanilmasidir. Bir sinifa
bagl olarak tanimlanan alt simiflar bir iist siifin tiim dzelliklerini devralirlar. Ust simif
ise kalitimla diger siniflara 6zelliklerini aktaran siniftir (Karal 2004). Cok bicimlilik ise
tanimlanan bir ara islemin bircok nesne tarafindan kullanilabilmesi anlamina
gelmektedir (Erpolat 2006). Farkli nesnelerde kullanilan igslemler her nesnede farkli
sonuclar iiretir. Islem her nesnede ayn1 sayida parametre alir, ancak sonuclar nesneye

gore degisim gosterecektir (Karal 2004).

3.1.2 Veritaban1 Yonetim Sistemi

Veritabanlarin1 saklamak ve yonetmek amaciyla kullanilan veritabani yOnetim
sistemleri Access, SQL Server, Oracle, MYSQL, PostgreSQL gibi farkli yazilimlara
sahiptir (Cagiltay ve Tokdemir 2010). Uygulama i¢in veritabani se¢iminde 6nemli olan,
gelistirilmek istenilen yazilimin tiirii ve kullanim alamidir. Eger internet tabanli bir
yazilim ise MYSQL tercih edilebilir. Kullanici sayist ¢cok fazla degilse ve kiiciik capli
bir uygulama ise Access kullanilabilir, ancak 6énemli veriler igeren, ¢ok kullanicili bir
sistem ise SQL Server veya Oracle benzeri yazilimlarin tercih edilmesi 6nem

tasimaktadir. Ayrica veritabani yonetim sisteminin belirlenmesinin ardindan programin
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detayli olarak analizinin yapilmasi yararli olacaktir. Veritabani tasarim asamasi,
program icin hayati onem tasiyan bir siirectir. Bu siirecte yapilacak bir hata tiim

programa yansir ve diizeltilmesi i¢in en basa donmek gerekebilir.

Evrak Otomasyon Sistemi gelistirme asamasinda test ortami olarak Access 2007
kullanilmigtir. Uygulama %80 tamamlandiktan sonra veritabani iiniversitede kullanilan
SQL Server 2008 ortamina aktarilmistir. Veritabani baglantis1 basta olmak iizere,
kodlama satirlarinda bazi degisiklikler yapilarak yeni ortama gecis saglanmustir.

3.1.2.1 SQL Server

SQL Server Microsoft firmasi tarafindan gelistirilen iliskisel veritabani yOnetim
sistemidir. Windows Server 2003, Xp, Vista gibi isletim sistemleri ile uyumlu ¢aligir.
Kurulum ve bakim islemleri kolaydir ve mesaj alma, génderme ve oturum agma gibi
islemleri destekler. En Onemli Ozellikleri ise kullanimi kolaydir ve tasinabilir
bilgisayarlardan, ¢ok islemcili sistemlere kadar bircok ortamda kullanilabilir. Veritabani

yOnetim sistemlerinde bulunan genel 6zelliklere sahiptir. Kisaca deginmek istersek:

e Kullamca1 Ara Birimlerinin Cesitliligi: Veritaban1 yazilimlar1 farkli kullanici
tipleri icin farkl arabirimler icermelidir. SQL Server yazilimi, sorgulama, son
kullanicilar i¢in formlar ve deneyimli kullanicilar i¢in etkilesimli sorgu dili
olmak iizere farkli arabirimlere sahiptir.

¢ Fiziksel Veri Bagimsizh@i: Veritabani uygulama programlarimin, veritabaninda
saklanan verilerin fiziksel yapisina bagh olmamasi olarak tanimlanabilir. Veriler,
veritabani uygulama programinda degisiklige gerek kalmadan degistirilebilir.

e Mantiksal Veri Biitiinliigii: Veritabani yonetim sistemleri mantiksal veri
biitlinliigii saglar. Yani veritabaninda yapilacak bir degisiklik, bu veritabanini
kullanan programlarda bir degisiklik gerektirmez.

e Sorgu Optimizasyonu: Veritabaninda ¢alistirilacak sorgu i¢in optimizer adinda
bir bilesen mevcuttur. Bu bilesen, sorguyu ¢alistirmadan 6nce kullanilan tablo

biiytikliigli, tablolardaki mevcut indeksler ve sart ciimlesinde yani "where"
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kalibinda bulunan "and, or, not" gibi operatorleri dikkate alir ve sorguyu bu
sartlara gore calistirir.

e Veri Biitiinliigii: Mantiksal olarak tutarsiz verilerin tamimlanmasi ve
kayitlarinin reddedilmesi anlamma gelir. Iyi bir veritabani tasarimi tekrarlanan
ve tutarsiz veri kaydmi engellemelidir. 34:56 gibi bir zamanin kaydinin
onlenmesi veya 11 haneli olmas1 gereken TC numaras: i¢in 11 haneden fazla,
rakam dis1 giris yapilamamasi gibi kontroller miimkiin oldugunca veritabani
tarafindan yerine getirilmelidir.

¢ Eszamanhhk Denetimi: SQL Server veritabani yonetim sistemi ¢ok kullanicili
bir sistemdir. Bir¢cok kullanic1 eszamanli erigim yapabilir

¢ Yedekleme ve Kurtarma: Veritabam1 yoOnetim sistemi, verilerin otomatik
yedegini almali ve bircok tabloda yanlis giincelleme sonucu olusan hatayi
Onlemek icin kurtarma islemi yaparak tiim giincellemeleri geri alabilmelidir.

e Giivenlik ve Yetkilendirme: Giivenlik, verilerin yetkisiz kisilere ve yanlis
kullanima kars1 korunmasidir. Ornegin bir kurumdaki maas bilgilerinin kayitl

oldugu tabloya sadece yetkili kisiler ulasabilmelidir (Petkovic 2006).

3.1.3 Oracle JDeveloper 10g

Uygulama gelistirme ortami olarak Oracle JDeveloper 10g gelistirme ortami
kullanilmigtir. Oracle JDveloper 10g Java, Xml, SQL yazilimlarmin son teknolojilerini
kullanarak uygulama ve web servisleri gelistirilmesi icin kullanilan biitiinlesik
gelistirme ortamudir (Integrated Development Environment - IDE). Ortam, yazilimin
modelleme, kodlama, test etme, calistirma gibi tiim yasam dongiisiinii destekler. Java
uygulamalar1 yaninda XML tabanli uygulama gelistirmek i¢cin de kullanilmaktadir.
Ayrica veritabani nesnelerinin ve veritabani prosediirlerinin tanimlanmasini da igeren
tam bir gelistirme ortami saglar. %100 Java tabanli olan IDE, Windows, Linux, Unix
gibi cesitli platformlarda calisarak platform se¢cimini tamamen kullaniciya birakir. Son
teknolojiyi desteklemesi ve agik kodlu bir yazilim olmasi da diger 6zelliklerindendir
(Shmeltzer 2004). Programi kullanmak veya var olan yazilimi tasimak i¢in herhangi bir

kurulum yapmay1 gerektirmez. Tiim klasoriin baska ortama kopyalanmasi yeterlidir.
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[ 2

Uygulamalarin diizenlenmek {izere acilmasi i¢in “.jws” uzantili dosyaya tiklamak
yeterlidir. Uygulamada olusturulan java dosyalar1 “.java” uzantihdir ve derlendikten

sonra “.class” uzantili dosyalara doniismektedirler.

3.1.4 Tomcat

Java programlama dili ile gelistirilen sayfalarin internet sayfalarinda calistirilmasi icin
isletim sistemi ortamu yetersiz kalmaktadir. Bu islem icin ekstra bir programa ihtiyag
duyulmaktadir. Servlet ve JSP sayfalar1 icin, en yaygmn kullanilan program Apache
Tomcat programudir (Ellis 2004).

Apache Tomcat programini kullanmak i¢in bilgisayarda herhangi bir dizine
kopyalanmas1 yeterlidir. Programi kullanmak i¢in bazi basit ayarlarin yapilmasi
gerekmektedir. Tomcat ayarlarini degistirmek i¢in ise Tomcat bin dizininde bulunan
“server.xml” dosyas1 kullanilabilir. Burada ©Onemli ayarlardan biri uygulamanin

ulasilacag1 portun belirlenmesidir.

IIk konfigiirasyon islemi uygulamanmn hangi dizinde bulundugu bilgisidir. Apache
Group klasoriinii kopyaladiginiz dizine gore bu ayarin giincellenmesi gerekmektedir. Bu

uygulama i¢in 6rnek asagida verilmistir.
<Context path="/AKU"
docBase="C:\Program Files\Apache Group\tomcat323\webapps\.... "
crossContext="false"
debug="0"
reloadable="true" >

</Context>
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Bir diger ayarlama da uygulamanin kullanilacagi port numarasidir. Eger sistem sadece
intranette kullanilacaksa, internete kapali bir portun uygulama i¢in ayrilmasi1 ¢cok daha
giivenli olacaktir.
<Connector className="org.apache.tomcat.service.PoolTcpConnector">
<Parameter name="handler"
value="org.apache.tomcat.service.http.HttpConnectionHandler"/>
<Parameter name="port"
value="9999"/>
</Connector>

Ayrica sistemi yani Tomcat programini agmak icin "bin" dizininde bulunan

“startup.bat”, kapatmak icin ise “shutdown.bat” kullanilir.
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4. EVRAK OTOMASYON SiSTEMi

Universitede kullamilan mevcut sistemin gereksinimleri ve eksiklikleri belirlenerek
tasarlanmis olan Evrak Otomasyon Sistemi'nde gelen ve giden evraklarin takibi
amaclanmustir. Sistemde tiim evraklara ait bilgilerin kaydedilmesinin yani sira, evraklar
izerinde yapilan islemlerin takibi de saglanmistir. Ayrica evraklarin arsivleme bilgileri
de dosya ad1 ve dosyalama tarihi olarak sistemde yer almaktadir. Boylece istenildiginde

evragin aslina ulagsmak daha hizli ve kolay olmaktadir.

Kurum &9

a
i| A Boliimiinden (
) l Boliimde ) <
'C Kurumuna - e &gﬂ@‘ Kullamer
1Giden Evrak azirlanan .

A
: Ogrenci isleri Dai.Bsk.

Kurumdan Gid P
X iden .-
Gelen : Evrak-~~ Gelen ve
Evrakla ' PE: Giden .
| . el Sistem Uzerinden
| N .
: —- Evrak Mail Gonderme
' el Arama, A
b i Diizenleme, -
Rapor
Giden Evrak £
Kayit AKU EVRAK ___—ra
» OTOMASYON SISTEMi

Evrak Kayit \
Gelen Evrak
Kayit
elen

Yonetim islemleri Evrak
Arama,
Diizenleme Y
'l Rapor 3
- Kullanic
- . AFYON KOCATEPE '
Yonetici UNIVERSITESI Personel Dai.Bsk.

Sekil 4.1 Gelen ve Giden Evrak Akisi
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Gelen ve giden evraklarin kayitlarinin tutuldugu ve raporlarin alinabildigi sistemde giris
ekrani ortaktir. Resim 4.1'de goriilen giris ekraninda kullanict adi ve sifre bilgilerinin
girilmesi sonucu giris butonuyla sisteme girilmektedir. Veritabaninda kontrol edilen

sifre ve kullanic1 ad1 yanlis ise Resim 4.2’deki hata ekrani goriintiilenmektedir.

AKU EVRAK OTOMASYON SISTEMI

Kullama Adh

Sifre

Resim 4.1 Sisteme Girig Ekrani

= L ——————————————
& hittp://172.17.32.47:8988/AKU/servlet/EVRAK.LoginEvrak - Windows Internet Explorer

@ @ wil| @] http://172.17.32.47:8988/AKU/serviet/EVRAK LoginEvrak

Dosya Diazen Gorondm  Sik Kullamilanlar  Araglar  Yardim

o SkKullanilanlar | @ hitp://172.17.32.47:8988/ AKU/servlet/EVRAK Logi... |

SIFRENIZ YANLIS LUTFEN TEKRAR DENEYINIZ!!! |5,

Resim 4.2 Hata Ekrani
Kullanici ad1 ve sifrenin veritabanindan kontrolii esnasinda kisi kayitl ise yetki bilgisi

de alinmakta ve Resim 4.3’teki se¢im ekranma yonlendirilmektedir. Uygulama secim

ekraninda, kullanicinin yonlendirilecegi sayfa kisinin yetkisi ile belirlenmektedir. Eger
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kayit girme islemlerinden sorumlu kisi ise her iki uygulamanm da sadece kayit ekranlari
acimaktadir. Ancak eger kayit girisi yetkisine sahip olmayan bir kullanici ise arama

ekranlarina yonlendirilmektedir.

GELEN EVRAK
GIDEN EVRAK
CIKIS

Resim 4.3 Uygulama Se¢im Ekrani

4.1 Yazahm Detaylar

4.1.1 Style.css

Tiim ekranlarda yazi tipi, yazi boyutu, renklendirme gibi bi¢imlendirme O6gelerinin
belirlenmesinde style.css dosyas: kullanilmistir. Boylelikle herhangi bi¢imsel bir
degisiklik soz konusu oldugunda sadece bu dosyada gerekli degisikligin yapilmasi
yeterli olmaktadir. Yapilan degisiklik tiim ekranlara yansimaktadir. Ekranda kullanilan
stillerden biri akua, digeri de akub’dir.

.akua

{

font-family:arial, verdana, times, courier;
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font-size: 8pt; color: white;
font-weight: Bold;
background-color: #eOeeeO;

text-decoration:none;

}

.akub

{

font-family:arial, verdana, times, courier;
font-size: 8pt; color: black;

font-weight: Bold;

background-color: #clcdcl;

text-decoration:none;

}

Ekranlarda birden fazla satir oldugunda, Oncelikle satir yani kayit sayisi
belirlenmektedir. Bu satirlar tabloda goriintiilenirken her kayit bir sayagla kontrol
edilmektedir. Eger kayit sayis1 tek say1 ise “akua”, degilse “akub” stili kullanilmaktadir.
Sayac degiskeni baslangic degeri O olan bir degisken olmak iizere, her kayit igin 1

eklenerek arttirilmaktadir.

sayac++;

if (sayac %2==1)
{

fon="akua";

}

else

{

fon="akub";

}
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Fon degiskenine aktarilan stil degeri, tabloya stil eklemek i¢in kullanilan class

parametresine aktarilmaktadir.
<td class="+fon+">
Ayrica tablo basliklarinda “baslik™ stili kullanilmigtir.

.baslik

{

font-family: Verdana,arial,times new roman;
font-size: 11pt; color: White;
font-weight: Bold;

background-color: #28313A;

text-decoration:none ;

}

Stil dosyasmnin ekranlara aktarilmasi (import) edilmesi islemi i¢in style.css kiitiiphane

dosyalarinda islev olarak asagidaki gibi tanimlanmaistir.

public String addstylee ()

{
String addstyle="";
addstyle += "<link rel='stylesheet' href="../style.css' Type="text/css">\n";

return addstyle;

}

4.1.2 Olusturulan Kiitiiphane Class'lar

Birden fazla sayfada kullanilacak ya da genel bir islevi ifade eden islemler olusturulan

class'larda tanimlanmistir. Uygulamada olusturulan class dosyalari, iki klasorde

bulunmaktadir. Bunlardan birinde uygulamanin ekranlarim olusturan classlar, digerinde
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ise ortak islevler i¢in olusturulan kiitiiphane class'lar1 bulunmaktadir. Eger uygulama
icinde farkli bir klasorde bulunan class'lar kullanilacaksa, Oncelikle bu klasoriin
sayfalara dahil edilmesi gerekmektedir. Bu islem sayfalarda en basta "import
klasoradi.kiitiiphanedosyaadi; " kodu kullanilarak yapilmaktadir. Tanimlama sonucunda

belirtilen dosyadaki tiim islevlere erisilebilir.

4.1.2.1 Kiitiiphane Dosyasinda Tamimlanan Fonksiyonlar

Kiitiiphane dosyalarindan en 6nemlisi “Util.java” dosyasidir. Uygulamalarda kullanilan
bircok islev bu dosyada tanimlidir. Bu fonksiyonlarin en basinda veritabani baglantisi
gelmektedir. Veritabani baglantisinin acilmasi ve kapatilmasi islemleri "dbconnopen”
ve "dbconnclose" olarak tanimlanmistir. Baglantilarda hem Access, hem Sql Server hem

de Oracle yer almaktadir.

Diger fonksiyonlardan birkaci kayit esnasinda alman tarihin, kayit isleminde ve
listeleme isleminde formatlanarak kullamlmasini saglamaktadir. Ornek vermek

gerekirse;

Bu islev “25/10/2009 14:10:53” seklinde giiniin tarihini dondiiriir.

public String hazirTarihAl()

{
DateFormat hazirtar = new SimpleDateFormat("dd/MM/yyyy kk:mm:ss");

String hazirtarth=new String(hazirtar.format(new Date()));

return hazirtarih;

}
Asagidaki islev ise, sayfadan goOnderilen tarih formatini “25/10/2009” sekline

dondiirmek i¢in kullanilmaktadir.

public static String tarFormat (String tarihl)

{
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String tarihyil=tarih1.substring(0,4);
String tarihgun=tarih1.substring(8,10);
String tarihay=tarih1.substring(5,7);

nn nn,

String yenitarih=""+tarihgun+"/"+tarihay+"/"+tarihyil+"";

return yenitarih;

}

Bunun disinda yiikkleme ekraninda yiiklenecek dosya icin klasér olup olmadiginin
kontrolii ve yoksa bu klasoriin olusturulmas: islemi "Util.java" isimli dosya i¢inden

gerceklestirilmektedir.

public static String URLConnectionReader (String filename)
{

File f = new File("C:\\Upload");

if(f. mkdir())

System.out.println("Dizin Olusturuldu");

else

System.out.println("Dizin Olusturulamadi");

}

Ayrica dosyanin sistemde bulunan klasore yiiklenmesi islemi de “CopyFiles.java” isimli

dosyada yapilmaktadir.

Sistemde herhangi bir islem sonucunda olusan hatanin daha kolay ¢6ziime
ulastirilabilmesi icin, hata kodlar1 hem Tomcat ekranina hem de sistem tarafindan
otomatik olarak olusturulan out.txt dosyasina kaydedilmektedir. Bu sayede hatanin
hangi satirda, hangi kullanic1 isleminden ve hangi SQL ciimlesinden kaynaklandig:
kolaylikla anlasilmaktadir. Bunun i¢in Util.java dosyasinda "BufferWriter" adinda bir
islev tanimlanmis ve uygulamada her ekranda ve her islemde bu islev cagrilarak tiim
islemler, kullanic1 davranislari, acilan oturumlar, sistem saati de dahil olmak iizere

dosyaya kaydedilmektedir. Eger istenen dizinde out.txt dosyas1 yoksa olusturulmaktadir.
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public void BufferWriter(String out)

{

BufferedWriter outfile = new BufferedWriter(new FileWriter("c:\\out.txt" true));
outfile.write(out);

outfile.newLine();

outfile.close();

}

Tanimlanan bu fonksiyonlarin kullanilmasi i¢in program kodlarinda asagidaki gibi bir

tanimlamanin yapilmasi gerekmektedir.

import EVRAKGENEL.Util; Class 1n ekrana eklenmesi

Util util=new Util(); Classtan yeni nesne tanimlanmasi
util. BufferWriter("oturum acildi,"+userCode+""); Oturumu agan kullanic1 ve acildi
bilgisinin out.txt dosyasina kayit iglemi

util. BufferWriter("silme basliyor,"+userCode+""); ~ Silme islemini yapan kullanicinin
kaydi

util. BufferWriter("silme bitti,"+userCode+""); Silme sonucu ve kullanic1 bilgisinin

kaydi

4.1.3 Veritabam Tablo Yapisi

Uygulama gelistirme asamasinda Access veritabani kullamilmistir. Ciinkii Access,
veritaban1 tanimlamak i¢cin ¢ok kolay bir ortam sunmaktadir. Baglanti ODBC (Open
Database Connection) olarak tanimlanmis ve tiim tablolar, sorgulamalar (view) test
veritabaninda yaratilmistir. Gelistirme asamasinin ¢ogunlugu tamamlandiktan sonra
Access’te tanimlanan veritabani Sql Server 2008 ortamina aktarilmis ve ayni yapinin

saglanmasi icin diizenlenmistir.

Gelen ve giden evrak uygulamalarinin tablolar1 ayn1 veritabani icerisinde yer almaktadir.

Uygulamaya 0zel tablolar ayr1 tammmlanmis, ortak sayfa tablolarinin ise her iki sistem
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tarafindan kullanilabilmesi veya degistirilebilmesi saglanmigtir. Ortak tablolara sisteme
giris icin kullanilan personel, boliim, kurum, evrak konusu, tiirii gibi tablolar 6rnek
verilebilir. Olusturulan bazi tablolar i¢cin bir de log tablosu yaratilmistir. Personel,
personel detay, boliim, gelen evrak, gelen evrak cevap, giden evrak tablolarinin log
tablolar1 bulunmaktadir. Bu tablolara kaydedilen yeni kayit, hem tabloya hem de log
tablosuna olmak iizere iki tabloya kaydedilmektedir. Silme isleminde ise sadece asil
tabloda degisiklik yapilmaktadir. Sadece yonetici tarafindan yapilabilen silme isleminde
kayitlar tamamen silinmemektedir. Yani silme isleminde kullanilan SQL ciimlesi
“delete” olarak degil “update” olarak diizenlenmistir. BOylece yanlislikla silinen
kayitlarin kurtarilmas: kolaylikla saglanabilmektedir. Sisteme girilen her evrak, aktif

olmasa da sistemde bir ize sahip olmaktadir.

Sistem alt yapisinda kullanilan Access ve SQL Server veritabanlarina baglant1 ODBC
baglantist ile saglanmistir. Util.java dosyasinda yapilan baglanti acma ve kapatma
fonksiyonlar: tiim ekranlarda tekrarlanmadan kullanilmistir. Sistemde Oracle veritabani
icin de baglanti tanimlanmus, aktif olarak kullanilmayan baglantilar agiklama kodlar1
icine almarak pasif hale getirilmistir. U¢ farkli veritabanina hazir baglant1 iceren sistem

istenilen veritaban1 yonetim sistemi ile kullanilmak iizere hazir durumdadir.

Uygulama ekranlarini ve bu ekranlarin kullandiklar: veritabani tablolarini Sekil 4.2'deki
tablo ile ifade etmek miimkiindiir. Baz1 tablolar ortak tablolardir ve her iki uygulama
tarafindan kullanilmaktadir. Ayrica gelen evrak ve giden evrak tablolar1 arasinda iliski
saglayan bir alan yer almaktadir. Gelen evrak tablosunda bulunan "ilgili_gidenevrak"

alani ile giden evrak tablosunda bulunan "giden_evrakno" alani iliskili alanlardir.
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Gelen Evrak Kayit

Gelen Evrak Liste

Gelen Evrak Detay

ilgili_gidenevrak=giden_evrakno

y

GELEN_EVRAK
tablosu

GELEN_EVRAK
" LOG

Gelen Evrak Giincelleme

Gelen Evrak Rapor

|
|
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|
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|
|
|

Kurum Kayit

KURUM

Giden Evrak Kayit

{ Kurum Liste

Giden Evrak Liste

Giden Evrak Detay

4 tablosu
Kurum Giincelleme
—————————— v Bolim Kayit
R BOLUM P ’- -
» tablosu w—‘ Boliim Detay
________ 1 Boliim Liste
v
PERSONEL Personel Kayit
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tablosu

A
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Sekil 4.2 Uygulama Sayfalar1 ve Kullandiklar1 Tablolar

40




4.2 Gelen Evrak

Gelen evrak bilgilerinin kaydedilmesi ile baslayan siire¢ evragin arsivlenmesi ile sona
ermektedir. Evrak iizerinde yapilan tiim detaylarin kaydina izin veren sistem, kayitlar
dogrultusunda rapor alinmasin1 ve raporlarin Excel belgesi olarak kaydedilmesini de

destekler.

4.2.1 Gelen Evrak Kayit

Evrak kayit ekrani evraga ait yasam dongiisiiniin ilk safthasidir. Kullanicinin bu ekrani
goriintiileyebilmesi icin kayit giris veya yonetici yetkisine sahip olmasi gerekir. Diger
kullanicilar ekranin linkine meniiden ulasabilirler. Ancak izinsiz olduklar: her ekran i¢in

"Bu sayfaya erisim izniniz yoktur!" uyarisi ile karsilasirlar.

Kayit ekraninda miimkiin oldugunca klavyeden veri girisinin az olmas1 amag¢lanmustir.
Tarih alanlar1 i¢in html sayfasindan olusan Resim 4.4'te goriilen takvimler kullanilmistir.
Evrak adi, evrak cinsi, gdonderilen kurum, ilgili béliim gibi alanlar icin de acilan kutular
tercih edilmistir. Gelen evrakta yer alan bilgilere gore alanlara veri girilmekte ve sadece
birkac¢ alanin veri girisi klavyeden gerceklestirilmektedir (Resim 4.5). Klavyeden veri
girisinin aza indirilmesinin sebebi de veri tutarliligmin saglanmasidir. Diger evraklar
icin de kullanilacak olan alanlarin ac¢ilan kutudan secilerek girilmesi hem kayit girme
siresinden tasarruf saglayacak hem de kurum gibi alanlarda veri tutarsizligini onlemis
olacaktir. Boylece rapor alma veya kayit arama gibi islemlerde daha dogru sonuclar elde

edilecektir.
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Evrak tipi gelen evrak olarak veritabanindan alinmaktadir. Evrak tipleri farkli bir
tabloda tanimlidir ve istenirse ¢ogaltilabilir. Sistemde suan i¢cin gelen ve giden evrak
kayitlar1 tutuldugu icin bu iki evrak tirii tamimlidir. Evrak konusu ise evraklari
konularma gore siniflandirmak icin kullanilmaktadir. Evrak cinsi Idari Mali Isler Daire
Bagkanlig1 evrak kayit ile ilgili birimden alinan bilgiye gore sekillendirilmistir.
"Dilekge", "Siireli", "fadeli Taahhiitlii", "Aps", "Gizli" ve "Ivedi Evrak" olarak
diizenlenmistir. Benzer sekilde kurum alan1 da agilan kutu olarak diizenlenmistir. Farkli
tablolarda tutulan ve evrak kayit tablosuyla iliskili olan bu alanlarda herhangi bir
giincelleme tiim kayitlara otomatik yansiyacaktir. Boylece kurum adinda yapilan bir
degisiklik i¢in tiim evrak listesinde degil sadece kurum tablosunda giincelleme yapmak
yeterli olacaktir. Ayrica yeni evrak konusu veya kurum tanimlamak i¢in tanimlama
ekranlar1 kullanilabilir. Bu ekranlara alanlarin saginda bulunan "Yeni" butonlar:
kullanilarak ulagilabilir. Yeni evrak konusu ve kurum tanimlama sadece evrak kayit

giris yetkisine sahip kullanicilar ve yonetici tarafindan goriintiilenebilir.

Gelen evraklar tarayici ile sayisal ortama aktarildiktan sonra dosya yiikleme (Upload)
ekran kullanilarak bir klasore yiiklenebilirler. Yiiklenen dosyalarin isimleri de en son
yiiklenen dosya en basta yer alacak sekilde agilan kutu olarak goriintiilenir. Dosya ad1
secmek zorunlu degildir, bos birakilabilir. Evrak ek sayfa sayisimin evraklar icin
degisken olmasi nedeniyle klavyeden girige izin verilmistir. Sadece say1 girilebilen bir
alandir. Kayit ekraninda bulunan tarihler giiniin kisa tarihini otomatik almaktadir. Evrak
tizerinde bulunan ve evragin geldigi kurum tarafindan verilen "Kars1 Kurum Cikis
Numaras1" alfaniimerik olarak tanimlanmistir. Evrak numarasi ise sistemde bulunan son
evragin numarasma 1 eklenerek hesaplanmaktadir. Evrak numarasi alam sadece
okunabilir bir alandir. Sistemde bulunan evraklarla cakisma olmasini Onlemek icin
klavyeden veri girisine izin verilmemistir. Evragin Afyon Kocatepe Universitesi'ne gelis
sekli ulasim sekli olarak nitelendirilmis ve alan i¢in "Elden", "Kargo", "Posta", "E-
Posta", "Fax" basliklar1 belirlenmistir. A¢iklama alan1 uzun metin olarak belirlenmistir
ve karakter sinirlamasi yoktur. Evrakla ilgili bilgilendirme amacl notlar bu alana
yazilabilir. Gorevlendirilen boliimler ise evragin yonlendirildigi boliimleri icermektedir.
Bu alan i¢in agilan kutu yerine ayr1 bir sayfa yapilmasi tercih edilmistir. Ciinkii bir

evrak birden fazla bolime yonlendirilebilir. Resim 4.6'da yer alan gorevli segme
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ekraninda kurumda bulunan ve boliim olarak tanimlanan tiim bilgilere ulasilabilir. Onay
kutusu kullanimi ile birden fazla boliim se¢imi saglanmistir. Ekranda bulunan bodlim
secimi yapildiktan sonra "GOnder" butonuna tiklanir ve secilen boliimler aralarinda
virgiil olacak sekilde kayit ekraninda bulunan "Gorevliler" alanina atilir (Resim 4.7).

"Gorevliler" alan1 zorunlu bir alandir, bos gecilemez.

W& Axi-8slim % ‘;BL-UQ

] nttp://192.168.1.2:8988/AKU/serviet/E |

BOLUM SECME EKRANI

|aFronmyo [

|B{>Lmn'm MYO

|EGITiM FAK.

|E|.|'mm-:§wm

||-'ID.!.IAL'!.DA'I.B§K.
||T'|BF

||.|ﬂH-|.|'||.|. FAK.

IREKTﬁRLﬂK

ITIP FAK.

OO DDoDED OO o

|uEMYO

Resim 4.6 Boliim Se¢me Ekrani

AFYONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM FAK. -

Goreviendirilen - —

Resim 4.7 Gorevlendirilen Boliimler
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Zorunlu alanlar bos birakildiginda sistem Resim 4.8'dekine benzer uyar1 vererek
kullaniciyr uyarmakta ve kaydetme islemi yapilmadan, veri girilmesi i¢in ayni ekrana
geri doniilmektedir. Uyar1 mesajlar1 icin JavaScript kodlar1 kullanilmistir. Zorunlu
alanlar evrak konusu, kars1 kurum ¢ikis numarasi, ulagim tipi, aciklama, gorevlendirilen

boliimler, kars1 kurum alanlaridir.

Web sayfasindan ileti [&J

! . Evrak Konusu Bog Birakilamaz

Tamam

Resim 4.8 Ornek Uyar1 Ekrani

Evrakla ilgili gerekli alanlar doldurulduktan Kaydet butonuna tiklanarak evrak kayit
islemi tamamlanmis olur. "Mail Gonder" secenegi isaretlenirse gorevlendirilen
boliimlerdeki evrakla ilgili kisilere e-posta gonderilir. E-postada evraga ait aciklama ve
evrak numaras1 yer almaktadir. Bu islem icin her boliimde evraktan sorumlu kisilerin

belirlenmesi ve veritabanina kaydedilmesi gerekmektedir.

4.2.2 Gelen Evrak Listeleme
Resim 4.9’da goriildiigii gibi gelen evrak listeleme ekram bir ka¢ bdliimden

olusmaktadir. Evraklarin listesinin yani1 sira ayni ekranda arama, goriintii ve Ozet

ekranlar1 da yer almaktadir.
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GELEN EVRAK ARAMA GORUNTU OZET|

TaRkARALG | B[ 4 Tum Evraklar Aps [16
Giincelleme Tarihine Gére (Varsayilan)

YiL - :
Zamani Gegmig Igler

EVRAK NUMARASI Son 1Yl

EVRAK ADI -

EVRAK CiNsi Aps -

GONDEREN KURUM -

BOLUM -

‘SOH ARAMAMI KAYDET

GELEN EVRAKLAR
Kargt Kargi Evrak Evrak igili
Evrak | Evrak Kaytt N“m,a!, son 9 o syalamal =
Tipi Fesm| DLl | Tarihi Goreviendirilen + Giincelleme Giden I o rini it
Tarihi | Sayist 5ay|s| Evrak
o

Gelen ALTERNATIF DAGITIM KURYE AF\’ONM\’O BOLVADINMYO EGITIM
3147 Evrak Aps 04/03/2010  hj67 HiZMETLERI TiC. LTD. §TI 04/03/2010 8437 Al

Gelen 03/02/2010
3144 ok Aps 03/02/2010 erd5 ANADOLUBANK A.§. 4 03/02/2010 8434 TIP FAK.,UEMYO 12:34:63 ﬂ I
3144 Eas Aps 03102/2010 erd5 ANADOLUBANK A.§. 4 03/02/2010 8434 TIP FAK.,UEMYO Eg:gfgw ﬂ (=}

Evrak

Resim 4.9 Gelen Evrak Listeleme

Liste tablosunda evrakla ilgili bilgiler yer almaktadir. Evraklar en son kaydedilen evrak
en basta olacak sekilde siralanmaktadirlar. Evrak listesi olusturulurken bazi kriterler
dikkate alinmaktadir. Bu kriterler, evragin silinmeyen evraklardan olugmasi ve
kullanicimin o evragi gérme yetkisidir. Kisi evrak listeleme linkine tikladiginda ekrana
yonlendirilirken yetkisi ve tanimli oldugu boliim adi veritabanindan alinir. Eger yetkisi
yOnetici ise kriter olmaksizin tiim evraklar listelenecektir. Ancak yonetici haricinde bir
yetki s6z konusu ise kullanicinin veritabaninda kayitli boliimii alinir. Listeleme ekranina
aktarilirken boliim adi kriter olarak kullanilir. Her kullanic1 sadece kendi bdliimiine
atanmug evraklar1 listeleyebilir. Boylelikle evrak giivenligine de katki saglanmig olur.
Listeleme ekraninda son kaydedilen 20 evrak goriintiilenmektedir. Diger evraklara
ulasmak icin sayfanin altinda bulunan sonraki, Onceki veya sayfa numaralari
kullanilabilir. Ayrica bu tabloda Resim 4.10'da goriildiigii gibi listeleme kriterlerine

uyan evrak sayisi da yer almaktadir.

<=« gnceki sayfa Toplam 57 kayit bulundu. sonraki sayfa»»>
125
Resim 4.10 Evrak sayis1

Listeleme ekraninda bulunan detay butonu ile ilgili evraga ait detay ekranina ulasilabilir.

Detay butonunu evragi goren her kullanici gorebilir. Ancak sil butonu ve sil onay
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kutular1 sadece yoOnetici tarafindan goriintiilenebilir. Diger kullanicilarda buton

goriintiilenmez ve onay kutular: siitunu bos olarak ekrana gelir.

Listeleme ekraninda bulunan evrak arama tablosu arama ekrani ile aym oOzelliklere
sahiptir. Kullanicilarin istedikleri evraklara daha kolay erisimlerini saglamak amaci ile
listeleme ekranina da entegre edilmistir. Kullanict yonetici degil ise boliimii
degistiremez, girdigi arama bilgileri sadece kendi boliimii icerisinde aranacaktir.
Boylece yetkisi dahilindeki evraga ulasma izni devam edecektir. Arama tablosunda yer
alan "Son Aramami Kaydet" butonu ile son yapilan arama kriterleri veritabanina
kaydedilmektedir. BOylece kisi sisteme daha sonra girdiginde Oncelikle kayithh son
arama kriterleri kontrol edilmekte, eger varsa bu kriterlere gore liste olusturulmaktadir.
Bu islemi iptal etmek icin arama alanlarini bosaltip tekrar son aramayr kaydetme

butonuna tiklamak yeterli olacaktir.

GORUNTO

Tiim Evraklar

Gincelleme Tarihine Gore (Varsayilan)

Zamani Gegmis izler
Son 1 Yl

Resim 4.11 Goriintii tablosu

Listeleme ekraninda bulunan diger bir tablo Resim 4.11°de yer alan "Goriintii"
tablosudur. "Goriintii" tablosunda bazi 6zel aramalar i¢in kisa yollar tamimlanmistir. Bu
kisa yol linklerine tiklandiginda veritabaninda gerekli "select" ciimlesi arka planda
calistirilir ve listeleme ekrami giincellenerek ekrana getirilir. Kullanima ve kullanici
isteklerine bagli olarak "Goriintii" tablosuna yeni kisa yollar eklenebilir. Hatta buradaki

kisa yollarin da yetkiye gore sekillenmesi saglanabilir.
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OZET

Dilekge 11
ivedi Evrak ]
Gizli 12
Siireli &

iacleli Taahhiitii |4

Resim 4.12 Ozet tablosu

Resim 4.12°de bulunan "Ozet" tablosu ise, o ana kadar kaydedilen evraklarin sayisini
tiir bazinda filtrelemektedir. Her bir filtre linke sahiptir ve tiklandiginda sadece ilgili
tiire ait evraklar listelenecektir. Ayni linke tekrar tiklandiginda ise tiim evraklar listesi
ekrana gelecek, bir dnceki secim iptal edilecektir. Bu tablo sayesinde hem istenilen
tiirdeki evraklara hizli erisim saglanabilir hem de hangi tiir evraktan kac adet oldugu

gozlemlenebilir.

Listeleme ekraninda bulunan bir diger islev, ilgili evragin ya da evraklarin yaninda
bulunan silme onay kutularinin isaretlenerek "Sil" butonu ile silinebilmesidir. Tabii ki
silme islemi yetkiye baglanmis ve sadece yonetici olan kisiye izin verilmistir. Kayit
isleminde silinme durumu hayir olarak kaydedilen evrak/evraklarin ilgili alanlar1 evet
olarak giincellenir. Boylece listeleme isleminde silinme durumu evet olan evraklar
goriintillenmez. Evragin tamamen silinmemesinin nedeni geri doniis istendiginde sadece
bir alanmn giincellenmesi ile geri doniisiin yapilmasii saglamaktir. Veritabanindan el ile
silme islemi sz konusu olmadig: siirece, bir kez kaydedilen evrak silinse de bilgisi

veritabaninda her zaman kalacaktir.

4.2.3 Gelen Evrak Arama

Kullanic1 evrak kayit yetkisine sahip degilse, uygulama se¢im ekraninda bulunan
"Gelen Evrak" linkine tikladiginda oncelikle Resim 4.13°te bulunan "Gelen Evrak
Arama" ekranma yonlendirilir. Oncelikle bu ekrana yonlendirilmesinin nedeni;

kullanicinin artan evrak listesinde o an gerekli olmayan tiim evraklar1 goriintiilemek
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zorunda kalmasi engellemektir. Kullanicinin tiim evraklar yerine, istedigi evraga daha
kisa zamanda ulagsmasi1 amaglanmistir. Ancak eger arama kriteri yoksa tiim alanlar bos

gecilerek evraklar listesine ulasilabilir.

GELEN EVRAK ARAMA

TARIH ARALIGI | et} 1ot

YIL -

EVRAK HUMARASI

EVRAK ADI -
EVRAK CiNsi -

GOMDEREN KURUM -
BOLOM -

SON ARAMAMI KAYDET

Resim 4.13 Gelen Evrak Arama Ekram

Arama yapan kullanic1 yonetici ise bolim alaninda tiim boliimleri listeleyebilirken,
diger kullanicilar sadece kendi boliimlerini listeleyebilirler. Boylece herkesin her evraga

ulasimi engellenmis ve boliimler arasina giivenlik amaclh bir set ¢ekilmesi saglanmustir.

Arama ekraninda evragim kayit tarihine, numarasima, bu yila ait degilse arsiv icinde ait
oldugu yila, gonderildigi boliime, konusuna ve tiiriine gore arama yapilabilir. Tarih
alam1 yilin baglangici ile giiniin tarihine kadar olan siireyi kapsamaktadir. Degisiklik
yapilmazsa en fazla bir yili kapsayacaktir. Bu da evraklarin "bu yil evraklar1" ve "arsiv
evraklar1" olarak nitelendirilmesine izin vermistir. Sadece arsivde arama yapmak icin
ise yil bazinda arama yapilmasi saglanmistir. Burada tiim yillar opsiyon olarak
listelenmemis, veritabaninda kayith evraklarin kayit tarithleri kullanilarak liste
olusturulmugtur. Boylece her yil liste diizenlenmek sorunda kalinmayacak, her yil
baslangicinda bir 6nceki yila ait evraklar arsiv olarak degerlendirilecek ve yila gore
arama alanmna yeni bir yi1l eklenecektir. Ayrica veritabaninda yer almayan yilmn listede

bosuna yer tutmasi da 6nlenmis olacaktir.
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4.2.4 Gelen Evrak Detay

Ana meniide yer almayan bu ekrana, gelen evrak veya giden evrak listeleme
ekranlarindan ulasilabilir. Ciinkii ekranin sekillenebilmesi i¢cin evrak secilmesi
gerekmektedir. Gelen evrak listeleme ekraninda, ilgili gelen evragin evrak numarasina
gore goriintillenen bu ekranda, Resim 4.14’te oldugu gibi evraga ait detaylar yer
almaktadir. Kayit esnasinda girilen bilgiler listeleme sayfasinda 6zet olarak yer alirken
bu ekranda daha detayli olarak goriintiilenmektedir. Evrakla ilgili tiim detaylarin
yaninda, yanit mesaji ve tarih¢e tablolar1 da bu ekrandadir. Detay tablosundan evragin
aslma da ulagilabilir. Evrak adi alaninda bulunan evraga link tanimlanmigtir. Kayit

islemi esnasinda evrakla iligkilendirilen sayisal evrak bu link kullanilarak agilabilir.

EVRAK TARIHCE

|3147 Yazan Aysen OLMEZ

EVRAK KONUSU |AIK Komisyon iadesi Bildirimi Mesaj Tarihi (0510312010 13:09:00

EVRAK CINSI |Aps
EVRAK ACIKLAMASI 4 mart deneme kaydi

deneme

— - |Agiklama
EVRAKLA ILGILI DOKUMAN |c#¥Toplama iglemi.doc
KARS! KURUM ALTERNATIF DAGITIM KURYE HIZMETLERI TiC. LTD. $Ti. £
EVRAK EK SAYISI 5 Gorevlendirilen AFYONMYQ,BOLVADINMYO EGITIM FAK.
AKU GELI§ TARIHI 0410372010
EVRAK NUMARASI 8437 =
Yazan Aysen OLMEZ

fysen OLMEz
oiova00 151357
AFYONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM FAK. [martideneme iy
e
.

|Mesaj Tarini  |04i03/2010 11:13:38

|Goreviendirilen AFYONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM FAK.

— - I
— SiL
=

YANIT MESAJI

Agiklama l

Gorevlendirilenler JAFYDNMYD,BDLVADiNMYU‘EGiTiM FAK. | Bolim seg

O

Resim 4.14 Gelen Evrak Detay Ekrani

Resim 4.15'te yer alan "Yanit Mesaj1" tablosu kullanilarak evraga iliskin yapilan
islemler bilgilendirme amacli yazilabilir. Aciklama alaninda herhangi bir karakter
sinirlamas: yapilmamustir. "Gorevlendirilenler” boliimiinde, evragin yonlendirildigi
boliimler yer almaktadir. Eger boliimde degisiklik yapilmak istenirse ya da evrak yeni
bir bolime daha yonlendirilmek istenirse "BoOlim Se¢" butonu kullanilarak yeni

boliimler eklenebilir.
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YANIT MESAJI

j

KAYDET

Resim 4.15 Gelen Evrak Detay Yanit Mesaji

Resim 4.16'da goriildiigii gibi, kayit ekraninda kullanilan "Bolim Se¢me" sayfasina
benzer bir sayfa kullanilmaktadir. Yetkili kisi yeni boliim ekleyebilir ya da var olan

boliimleri tamamen degistirebilir.

BOLUM SECME EKRANI

|AFYONMYO &l

IBDL‘U"AI]'IH MYO

|| ||eGiTim FAK.

|E|.|'|H|JA{§|.H0

|ﬁn.MALi.nAi.B5H.
||T'|BF

||.|i]|-|-|.|'||.|. FAK.

|REKTORLUK

ITIP FAK.

OO0 OoOo0OoDOD D oo

{uEMYO

Resim 4.16 Gelen Evrak Detay Ekrani Boliim Se¢me
Yanit Mesaji tablosunda "Mail Gonder" secenegi isaretlenirse, gorevlendirilen
boliimlerin gorevli kisilerine bilgilendirme e-postasi gonderilecektir. Yazilan mesaj

Resim 4.17'de goriilen "Tarih¢e" boliimiinde son mesaj en {listte olacak sekilde
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goriintiilenecektir. Evragin kayittan itibaren iizerinde yapilan islemlerden, gonderildigi
boliimlere ve en son bulundugu boliimler dahil olmak iizere, evrak iizerinde islem yapan
kisilere kadar, evraga ait tiim yasam dongiisiiniin "Tarih¢ce" tablosundan takip edilmesi
saglanmustir. "Tarihge" tablosu sadece bilgi amaghdir ve iizerinde degisiklik yapilamaz,

alanlar salt okunur (readonly) tanimlanmaigtir.

TARIHCE

Yazan Aysen OLMEZ
Mes=aj Tarihi 05032010 13:09:00

deneme -

Agiklama

Gareviendirilen AFYONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM FAK.

Yazan Aysen OLMEZ
Mes=aj Tarihi 041032010 11:13:38

4 mart deneme kaydi »

Agiklama

Géreviendirilen AFYONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM FAK.

Resim 4.17 Gelen Evrak Detay Ekrani Tarihce Tablosu

Detay ekraninda sadece yonetici veya evragi diizenleme yetkisine sahip kullanicilarin

gorebildigi "Giincelleme" butonu bulunmaktadir.

4.2.5 Gelen Evrak Giincelleme

Detay ekranindan ulasilabilen Resim 4.18’deki evraga ait giincelleme ekrani
kullanilarak, evrakla ilgili yanlis ya da eksik girilen bilgiler diizenlenebilir. Uygulama

yaziliminda miimkiin oldugunca veritabanma en az miidahale amaclanmis ve evrakla



ilgili yapilabilecek tiim islemler goz Oniine alinmistir. Veritabanina miidahale yerine,
islemler icin kullanicilarin kullanabilecegi ve sorunlarmi ¢oziime ulagstirabilecekleri
ekranlarin tasarlanmasi hedeflenmistir. Kayit ekraninda kullanici tarafindan belirlenen
tiim bilgiler giincelleme ekrani kullanilarak diizenlenebilir. Bu diizenlemeler s6z konusu

evraga bagl tiim tablolarda da giincellenecek ve veri tutarliligi saglanmis olacaktir.

Aygen 6LMEZ
| Bsaj Tarihi 05/03/2010 13:09:00

EVRAK GUNCELLEME

AIK Komisyon iadesi Bildirimi
Konusu |

=4 mart deneme kaydi -

deneme -

Evrak
Agiklama

eviendirilen AFYONMYOQ,BOLVADINMYO,EGITIM FAK.

EVRAK NUMAF
GOREVLENDIR
KAYIT TARiHi
SIMDIKI GORE'
DOSYALAMA

| Aygen C:IILMEZ

: ALTERNATIF DAGITIM KURYE HIZMETLERI TiC. LTD. §Ti. -~
1 gaj Tarihi 0410312010 11:43:38

nvan ||

4 mart deneme kayd - |

m

|[nis7
Humaras ||

ILGILI GIDEN E

eviendirilen AFYONMYOQ,BOLVADINMYO,EGITIM FAK.

Humaras| :18437

Evrak || x }
: c#Toplama iglemidoc

[ GUNCELLE

Gorevlendirile =

Mail Gonder 2

Resim 4.18 Gelen Evrak Giincelleme

4.2.6 Gelen Evrak Rapor

Uygulamada bulunan rapor ekrani kullanilarak kayitli evraklara iliskin farkli raporlar
alimabilmektedir. Evragin kayit tarihi kullanilmak iizere tarih araligi, evrak konusu,
evrak cinsi veya boliim kriterlerinden istenilenler doldurularak, gelen evraklara ait rapor
ekrani goriintiilenebilir. Ancak kullanici raporu alirken kisitlama getirilmis ve yonetici
tiim boliimlere ait rapor listeleyebilirken (Resim 4.19), diger kullanicilarin sadece kendi

boliimleri i¢inde rapor olusturulabilmelerine izin verilmistir (Resim 4.20).
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GELEN EVRAK RAPOR EKRANI

TARIH ARALIGI for012000 [ [30m32010 [

EVRAK KONUSU

EVRAK CiNSi

4
4
]

REKTORLUK - REKTORLUK

MUH-MiM. FAK. - MUH-MIM. FAK.

TIP FAK. - TIP FAK.

EGITIM FAK. - EGITIM FAK.

iiBF - IKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAK.

UEMYD - UZAKTAN EGITIM MESLEK YUKSEKOKULL
AFYONMYO - AFYON MESLEK YUK SERKOKULU
BOLVADINMYO - BOLVADIN MESLEK YUK SEKOKULU
EMIRDAGMYOD - EMIRDAG MESLEK YUKSEKOKULU
iD.MALI.DAILBSK. - IDART MALI DAIRE BASKANLIGI

Resim 4.19 Yonetici i¢in Gelen Evrak Rapor Kriter Belirleme Ekrani

GELEN EVRAK RAPOR EKRANI

TARIH ARALIGI [ori012010 4 [som3z00 [

EVRAK KONUSU i -

EVRAK CiNsi -
| MOH-MIM. FAK. - MUH-MIM. FAK. | =
MUH-MIM, FAK. - MUH-MIM. FAK

Resim 4.20 Diger Kullanicilar icin Gelen Evrak Rapor Kriter Belirleme Ekrani

Rapor ekram kullanilarak belirlenen filtreleme sonucu olusturulan liste Resim 4.21'deki

"Rapor Listeleme" ekraninda goriintiilenir.

GELEN EVRAK RAPOR EKRANI

47

Kargi
- Evrak = _ Evrak Ek Ka Evrak Dosyalama Son
Aps hj67 8437

?:IONMYO,BOLVADINMYO,EGITIM 5 0410312040

Gelen Evrak

04/03/2010

3145

Gelen Evrak Sireli

?:IONMYOBOLVADINMYOEGITIM 8 0310212040 78uc0 0310212010 3435

14

Aps |TIP FAK.,UEMYO 4 ‘mﬂﬂlﬂ l

erds ‘mlﬂ 8434 | ‘ 03102/2010

‘Gelen Evrak

Resim 4.21 Gelen Evrak Rapor Liste
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Liste, sayfay1 farkli kaydet secenegi kullanilarak kaydedilebilir veya ekranda bulunan
"Excel Dokiim" butonu ile Excel dokiimani olarak acilabilir/kaydedilebilir (Resim
4.22.). Raporda veya Excel dokiimde yer almasi istenilen alanlar iizerinde kullanim

gereksinimlerine bagh olarak ekleme/cikarma islemleri yapilabilir.

T Y 1 . ——
=

Ekle Sagta Duzen Farmile Yen omclen Lapr Ganrom
= Wk Calitii P PR O Yo [ Fremrme—r— Sendl i = e :'r\ i
8 Euppalu : 5 — = - oy = 1| : _fj i __:L : ;_ 1
fapigin ~ A |- - A | . = | b B 2y - |2 - | =k Kogul b Clasck  HiGdre ] i
M o Beyacs e Trjina -l | T Sl = Sk b illle e :.;m:‘.:‘umm.p E‘l‘.;-;-ﬂ:n:lr- frim e e
Hwmn i var i Healans = Ly Lo Shller Hurreler
T F R
() EVRAR Eurak_Excel [Sait Ukuny
2 B . D E £ G H | 1
1 fra Mo |Furak Tipl |Persk Cinst | Girevlendilen Furak Fk Sayist [Kars KunumiTarlhd |Karg Kunamsay s (€ayr Tarinl [Ferak Numaras [Son Glincellame
7 | 317|Galen ek |aas AP ONREFC, B0 LA DIMMY DL ESITIM FAk. 5 .03, 3010 RjET 4,03.3010 #4137
4 J145 |Galen Eurak | Sireli AFYONMYOBOLADINMYCESITIM FAK, & 03,02, 2010 Fauoc 03,02, 2010 8435
5 | 31a4|Eelen Evrak |aps TIF FAK. LEMYD 4 03.020.2010ard 05.02.3010 2434 02.02.2000
& 1143 |Calen Dwrak |Sdreli CMIRDGRYD L1 01002010 gImsT 01022010 433 01,02, 2040

Resim 4.22 Rapor/Excel Dokiim

4.3 Giden Evrak

Gelistirilen uygulamada gelen evraklarin yaninda giden evraklarin takibi de yer
almaktadir. Ayni giris ekranini kullanan iki sistemin tiim ekranlar1 farklidir. Ancak
gelen bir evraga cevap olarak gonderilecek evrak goz Oniine almmis ve iki sistem
arasinda gecis yapilabilmesi saglanmistir. Gelen evrak uygulamasina benzer olarak,

giden evrak kaydedilir, giincellenebilir ve raporlar almabilir.

4.3.1 Giden Evrak Kayit

Goriintii olarak gelen evrak kayit ekrania benzer bir yapiya sahiptir. Kayit ekranindaki
alanlar Idari Mali Isler Daire Baskanligi'nda kullamlan mevcut sistem incelenerek
yapilandirilmistir. Giden evraklar1 kaydetme yetkisine sahip kullanici Resim 4.23'de
bulunan ekran ile karsilasacaktir. Ekranda evrak tipi otomatik giden evrak olarak
belirlenmekte ve baska secenek yer almamaktadir. Evrak konusu, kurum, boliim,

gonderim sekli alanlar1 gelen evrak uygulamas ile ortaktir. Veriler i¢cin ayni tablolar
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kullanilmaktadir. Giden evrak numarasi, veritabaninda bulunan en son giden evragin
numarasina bir eklenerek hesaplanir ve salt okunur 6zellikli "Giden Evrak Numaras1"
alanina yazilir. Diger uygulamadan farkli olarak evraga ait dosya numarasi kayit
ekraninda yer almaktadir. Kuruma gelen evraklar ilgili bolimlerde islem gordiikten
sonra dosyaya kaldirilirken, baska kuruma gonderilecek evraklar islemleri bittikten

sonra sisteme kaydedildigi i¢in dosyalama i¢in de hazir durumdadirlar.

GIDEN EVRAK TANIMLAMA EKRANI

TSI oo -
| evokomsa | - o
- : =3
[ oo | -
S|
Humarasi
T
o |
|
Dosya No

Agiklama

-

| evakaa ] Evrak Ads Ormek- aku doc
|

el
|

Resim 4.23 Giden Evrak Kayit

Kayitta dikkat edilmesi gereken diger bir alan "Ilgili Gelen Evrak Numaras1” alamdir.
Eger gonderilmek iizere hazirlanan evrak daha dnceden kuruma gelen bir evrakla iliskili
ise gelen evrak numarasi bu alana yazilabilir. Yazilmas1 gereken gelen evragin sira
numarasi degil, evrak numarasidir. Bu alan kullanilarak iki sistem arasinda baglanti

saglanir.
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Evrak konusu ve kurum alanlarmin yaninda bulunan Yeni butonlar1 kullanilarak yeni
konu veya kurum tanimi yapilabilir. Bu ekrandan yapilan bir tanimlama gelen evrak

uygulamasinda da gecerli olacaktir.

Giden evrak kaydi esnasmnda zorunlu alanlar icin uyar: ekranlar1 tanimlanmistir ve

eksiksiz kayit i¢in kullanicinin yonlendirilmesi saglanmustir.

4.3.2 Giden Evrak Liste

Kullanici yetkisine gore giden evraklarin listelendigi ekrandir. Resim 4.24’te oldugu
gibi giden evraklara ait giden evrak numarasi, gonderildigi kurum, konusu, génderildigi

tarih, aciklama, dosya numarasi, giden evragin ash gibi bilgilere bu sayfadan ulasilabilir.

GIDEN FVRAK ARAMA

[ragin ARALE | = B
:EI!RAK MURAARAS]

LVHAK Al -
[vnacmsi | =
\ONOLHLER Kigi |
|GONOEHILER KURUM | -
[pouiine -
22 |

GIDEN EVRAKLAR

s ol
n"k il M z “M ':n:':::" MI
TR il

A Eomisyen |edosi

(HAZ2010 HLKTOHLUR E

E\-uk EIIIdIrIrnI

Glden | =
= et Biigi Bankas Formu ] 2THARID nfmmu 5 [ Sl r ﬂ W
a (59 oendirme 578 201272003 REKTOALUK |4 e ererdes |3 N (EEE

Eviak s ER H
g (Eden o lendirme agd NEHIR0ET :'A'L“"' 2 [ ki ... GUNCELLEME |t

Evrak

Resim 4.24 Giden Evrak Liste

Kayit esnasinda girilen "Ilgili Gelen Evrak Numaras1" alanma tiklanarak iliskili oldugu
gelen evraga ait bilgiler hizli bir sekilde goriintiilenebilir. Yonlendirildigi sayfa, tiklanan
numaraya ait gelen evragin detay sayfasidir. Bu sekilde iki uygulama arasinda hizli

gecisler yapilmast saglanmistir. Giden evrak sayfasindan gelen evraga gecis
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yapilabildigi gibi, gelen evrak detay ekraninda yer alan "flgili Giden Evrak" alani

kullanilarak ilgili giden evragin aslh goriintiilenebilmektedir.

Listeleme ekraninda yer alan "Giden Evrak" alani kullanilarak gonderilen evragim aslina
ulagilabilir. Evraga ait aciklama alanina listeleme sayfasinda yer verilmistir. Ancak
aciklamalarin ¢ok uzun olabilecegi goz Oniinde bulundurulmus ve tiim metin agik acik
ekrana yansitilmamustir. Resim 4.25'teki gibi alan iizerine fare ile gelindiginde ilgili

evraga ait aciklamanin goriintiilenmesi saglanmustir.

Giden Evrak . Giden Evrak
| Agiklama | Giden Evrak Ek Sayvss
|a3456 kA |3.doc -

— |
3der : 4

4T L Tl lerer.doc 3

454 L L L spk.ipg -

Resim 4.25 Giden Evrak Liste Sayfas1 Aciklama Alani

Giden evrak liste sayfasinda yer alan arama tablosu kullanilarak istenilen evraklara daha
hizli erisim miimkiindiir. Evraklar iizerinde; kayit tarihi aralifina, evrak numarasina,
evrak konusuna, cinsine, gonderildigi kisi veya kuruma ve gonderen boliime gore arama
yapilabilir. Gelen evrak sisteminde yer alan izinler bu sistemde de s6z konusudur. Kisi
yonetici degilse sadece kendi boliimiine ait evraklara ulasabilir, boliim alaninda baska

boliimleri segemez.

4.3.3 Giden Evrak Arama

Resim 4.26'da goriildigli iizere gelen evrak arama sayfasi ile benzer yapida
hazirlanmigtir. Kullanict sisteme ilk giriste evrak kayit yetkisinde degilse arama

ekranma yonlendirilir. Istenilen alanlar doldurulduktan sonra ara butonuna tiklanir.
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Secilen alanlar dogrultusunda listeleme sayfasi sekillendirilir ve liste olusturulur. Eger
tiim evraklar listelenmek isteniyorsa alanlarin bos birakilarak ara butonuna tiklanmasi

yeterlidir.

AKU EVRAK
OTOMASYON

SISTEMI
TARH 4RALIGI |2 1
FURAK KUMARAS! (—
FURAK AN -
EVRAK clnel -
GONDERILLN KURUM
BULUmM
A0 |
Resim 4.26 Giden Evrak Arama
4.3.4 Giden Evrak Detay

Giden evrak listeleme sayfasinda bulunan detay butonu kullanilarak Resim 4.27°deki
giden evrak detay ekranina ulasilabilir. Bagka kuruma ya da kisiye gonderilecek evrak
izerinde yapilacak islemler sisteme giris yapilmadan 6nce tamamlanir. Evrak tamamen
gonderime hazir oldugunda sisteme girisi yapilir. Bu nedenle sistemde iizerinde yapilan
islemler degil, sadece evragin son hali ve evraga ait bilgiler yer alir. Gelen evraktan bu
yoniiyle farklilik gosteren giden evraklarin detay ekrani sadece evrak bilgilerini
icermektedir. Yanit mesaji, tarthge boliimleri giden evrak icin gerekli degildir. Resim
4.27'de goriildiigii gibi sayfa tek bir detay bilgileri tablosundan olusmaktadir. Bilgi

amacl bir ekrandir.
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GIDEN EVRAK DETAY

Evrak Tipi IGiden

llgili Gelen Evrak I 6547
Numarasi

| erskoom [

Gonderim

Tarihi

Evrak Agiklamas

Evrak Humarasi

Evrak Adi |akbank.jpg

Giden Evrak

aniphile |akbankas

|REKTORLUK

Resim 4.27 Giden Evrak Detay

4.3.5 Giden Evrak Giincelleme

Gonderilecek evraga ait eksik ya da hatal girilen bilgilerin diizeltilebilmesi amac1 ile
hazirlanmistir (Resim 4.28). Sayfaya sadece evragi kaydetme iznine sahip kisiler
erisebilir. Giden evrak listeleme ekraninda yer alan "Giincelle" butonu ile sayfaya
erisim saglanmaktadir, baska yerden erisim imkani bulunmamaktadir. Her buton
bulundugu satirdaki evragin numarasmi tutmakta ve tiklandiginda bu numara ile
giincelleme ekranma yonlenmektedir. Giincelleme ekrani kayit ekranina benzer alanlar
icermektedir. Evrak numaras1 degistirilemez, ancak diger bilgiler degistirilebilir. Kayit
giincellendikten sonra Resim 4.29'da yer alan "Kayit giincellenmistir" uyarist ekrana

gelmekte ve kullanici evrak listeleme sayfasina yonlendirilmektedir.
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GIDEN EVRAK GUNCELLEME

Evrak Tipi

Evrak Gidig
Tarihi

Evrak Agiklama

hgill Gelen Evrak
Numarasi

Evrak Adi
Giden Evrak
Dosya No

iIGiden

| Bilgilendirme

| AKBANK T.AS.

| 3010172007

banka

| 6547

I

|akbank.jpg

| akbankag

| REKTORLUK

GUNCELLE

Resim 4.28 Giden Evrak Giincelleme

Web sayfasindan ileti

)

ié 1 Mumaral Evrak Gancellendi...

Tamam

Resim 4.29 Giden Evrak Giincelleme Uyar1 Mesaji

4.3.6 Giden Evrak Rapor

ekrani agilir.
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Sistemde kayitli giden evraklara ait raporlamayi saglayan ekrandir. Ana meniiden

"Giden Evrak Rapor" tiklandiginda oncelikle Resim 4.30'da bulunan rapor tanimlama



GIDEN EVRAK RAPOR EKRANI
orio12010 [ 13052010

EUHAI( KONUSU -

BOLUM -
LisTE

Resim 4.30 Giden Evrak Rapor Tanimlama

Bu ekranda; rapor alinmadan 6nce 6zellikle bazi sartlar gerekiyorsa bu sartlar1 se¢meyi
saglayan alanlar yer almaktadir. Eger hi¢ bir sart secilmezse tarih araligindaki tarihler
dikkate alinir ve bu yil baslangicindan s6z konusu giine kadar olan evraklar listelenir
(Resim 4.31). Ancak kullanicinin ihtiyaclar1 ve mevcut sistem goéz Oniine alinarak
olusturulmus alanlar sayesinde kullanici farkli raporlar alabilmektedir. Tarih araligi,
evrak konusu, evrak cinsi ve boliim belirlenebilecek alanlardir. Boliim alanindaki
bilgiler kullanici izni dogrultusunda diizenlenmektedir. Yonetici ise tiim boliimlere veya
sectigi bolime ait rapor alabilir. Diger kullanicilar ise sadece kendi boliimlerine ait
raporlar1 listeleyebilirler. Ayrica raporlart Excel dokiimanma aktarabilir ve

kaydedebilirler.

Hem gelen evrak hem de giden evrak raporlarinin Excel olarak kaydedilmesinin amaci
evrak kayit islemlerinin deftere yapilmasi yiikiinii ortadan kaldirmaktir. Sisteme girilen
evraklara ait raporlar giinlik ya da haftalik olarak alinabilir ve Excel dokiimanina

aktarilan raporlar c¢iktilar1 aliarak saklanabilir.

GIDEN EVRAK RAPOR EKRANI

S-ra Ho
larm

AN Komisyon ladesi

‘Gigen Evrak Bildirimi

Mz 0 AEN AMRO BANK N.V. 0022010 REKTORLUK al45%

5 Giden Evrak -3 Bilgi Bankas: Formu 2T 4 nﬂ\".ﬂ s s 2702010 REKTORLDK Mer

Toplam 2 kayit bulundu.

Resim 4.31 Giden Evrak Rapor Liste
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4.4 Ortak Ekranlar

Sistemde bazi ekranlar her iki uygulamada da ortak kullanilmaktadir. Bir uygulamada
yapilan degisiklik, diger uygulamada da kullanilabilir hale gelmektedir.

4.4.1 Kurumlar

Kurum tanimlama, giincelleme ve kurum listeleme ekranlarma ana meniiden ulasilabilir.
Kurum islemlerine ait ekranlar sadece yonetici ve kayit girme yetkisine sahip
kullanicilara agiktir.

4.4.1.1 Kurum Tanimlama

Resim 4.32'deki kurum tanimlama ekranma yeni kayit giris ekranlarindan veya yonetim

meniisiinden erisilebilir.

| @] nttp://192.168.2.2:8988/AKU/serviet/EVRAK. Evrak K | & |

-~

YENI KURUM TANIMLAMA
EKRANI
S

KURUM

ADRESI |

KURUMY
Kigi

Resim 4.32 Kurum Tanimlama

Yeni kurum tanimlamak i¢in, kurumun adi, adresi ve yetkili kisi bilgilerinin girilmesi ve

kaydet butonuna tiklanmasi yeterli olacaktir. Sadece yonetici veya kayit yetkisindeki
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kullanicilar kurum tanimlayabilir. Kayit ekraninda kurumun el ile girilmesini 6nlemek
amaciyla kurum alani liste kutusu olarak tanimlanmistir. Yeni kurumlar "Kurum"
tablosuna kaydedilir ve kayit ekraninda alfabetik olarak listelenir. Boylece kayit
islemlerinde kurum isimlerinin tutarli olmasi saglanir, rapor alma ya da arama

ekranlarinda kuruma gore siizme isleminde daha saglikli veriler elde edilmis olur.
4.4.1.2 Kurum Listesi

Sisteme girilen kurum bilgileri Resim 4.33'deki kurumlar tablosunda listelenir. Ekran
yetki ile smirlandirilmigtir. Listeden kurum adi, kurum yetkilisi ve kurum adresi
bilgilerine ulagilabilir. Ayrica bu sayfada yer alan Giincelleme butonu ile secilen
kurumun bilgileri giincellenebilir. Kurum tanimlama ekranima benzer alanlara sahip olan
giincelleme ekraninda, kurum adi, kurum adresi ve yetkili kisi bilgileri giincellenebilir.

Kurumlar listesinde de, kurum bilgilerini giincelleyen kisi bilgisi giincellenecektir.

KURUMLAR
KurumAds | ] KurumKisi | KurumAdres | Kurum Seg]  Giincelle |
AN Aygen Dimez Afyon meslek yilksekokulu

Resim 4.33 Kurum Listeleme

4.4.2 Dosya Yiikleme (Upload)

Gelen ya da giden evraklarin sayisal ortama aktarildiktan sonra tiim kullanicilar i¢in
ortak bir klasore kaydedilmesi i¢in Resim 4.34'teki dosya yiikleme (Upload) ekrani
kullanilmaktadir. Yetkiye bagli erisim saglanabilen bu ekranda dosyanim seg¢ilmesi i¢in
gerekli "Gozat" butonu, dosya adi ve adresinin yer alacagi bir metin alam ve "Yiikle"
butonu bulunmaktadir. Kullanic1 "Gozat" butonu yardimiyla yiiklemek istedigi dosyay1
secer ve "Yiikle" butonuna tiklar. Secilen dosya uzantisinda bir sinirlama yoktur. Dosya
ses, resim, pdf, word, excel gibi herhangi bir formatta olabilir. Butona tiklandiginda
dosya, dosya sunucusunda belirlenen yere yiiklenir. Yiikleme isleminde Oncelikle

sunucu lizerinde tamimlanan dizinde olmasi gereken klasoriin olup olmadigina dair
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kontrol islemi yapilir. Bu sayede tiim dosyalarin ayni klasore kaydedilmesi saglanir.
Eger dizinde istenilen klasér yoksa "Upload" isimli bir klasor yaratilir ve dosya bu

klasore yiiklenir.

Eldenecek Dosya C:\Users\ayschg\DesktopilUntitled-1.fla

Resim 4.34 Dosya Yiikleme Ekrani

Dosya yiikleme isleminde iki dosya yiiklenir. Bunlardan ilkinde dosya orjinal ismi
kullanilarak kaydedilir, digerinde de dosya ismine o anin sistem saati eklenerek
yiikkleme yapilir. Ayni dizinde biri asil isme, digeri yiiklenen zamani iceren isme sahip
iki dosya bulunacaktir. Ornegin; "aku_evrak.doc" isimli dosya "Upload" isimli klasdre
hem "aku_evrak.doc" seklinde hem de "aku_evrak.doc201014041441" seklinde iki kere
yiiklenmis olacaktir. Boylece dosyanin otomatik yedegi alinmis olacak ve ayni dosya
baska zaman ikinci bir kez yiiklenmek istendiginde bir Onceki versiyonu tutulmus
olacaktir. Ikinci vyiikleme sonucunda klasorde "aku_evrak.doc", "aku_evrak.
doc201014041441", "aku_evrak.doc201020041530" olmak iizere 3 dosya bulunacaktir.
Dosyanm herhangi bir versiyonuna doniilmesi imkansiz olmayacak, istenildiginde

sadece dosya ismini degistirmek yeterli olacaktir.

Eger yiiklenecek dosya acik, yani kullanimda ise yiikleme islemi yapilamayacak ve

Resim 4.35'deki uyar1 goriintiilenecektir.

DOSYA KULLANIMDA DAHA SONRA TEKRAR DENEYINIZ!!!

Resim 4.35 Dosya Kullanimda Uyaris1

Klasore kopyalanan dosyalar ayni1 zamanda dosya ismi, yiikleme zamani ve yiikleyen

kullanic1 bilgileri yer almak iizere veritabaninda "Upload" tablosuna kaydedilirler. Kayit
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sayfasinda bu tablodan alinan dosya isimleri en son yiiklenen en basta olacak sekilde
listelenirler. Evrak kaydi dosya secilerek yapilirsa ilgili alana bulundugu yeni adresi
iceren link verilir ve kullanicinin linke tiklayarak orijinal dosyay1 kendi bilgisayarinda
acmast saglanir. Boylece kullanicilar, evragin fiziksel olarak kendilerine ulagmasini

beklemek zorunda kalmazlar.

4.4.3 Kullamc1 islemleri

Uygulamay1 kullanabilmek icin kullanici adi, sifre, bolim ve yetkinizin mutlaka
sistemde tanimli olmasi gerekmektedir. Kullanici tanimlama gibi yonetimsel islemleri
sadece yoOnetici yapabilmektedir. Kullanict islemleri 3 fonksiyondan olugmaktadir.
Bunlar yeni kullanicinin sisteme tanimlanmasi, var olan kullanicit bilgilerinin

giincellenmesi ve kullanicr sifresinin degistirilmesidir.

4.4.3.1 Kullanici Tanimlama

Resim 4.36.'da yeni kullanic1 tanimlama ekran1 yer almaktadir.

| cutancikosu |
| kutonicaar ]
oo |
|
e | :

]
|-

| KAYDET

Resim 4.36 Yeni Kullanici Tanimlama
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Kullanic1 kodu, adi, soyadi, gorevi, calistigi boliim, sahip olacag: yetkisi, e-posta adresi

ve sifresi tamimlama ekranini olusturmaktadir. Kullanici kodu ve sifresi kisinin sisteme

girerken kullanacag bilgilerdir. Burada 6nemli olan diger bilgiler kisinin bSliimii ve de

yetkisidir. Clinkii sisteme giris yaptiginda kullanicinin boliimiine ve yetkisine gore sayfa

izinleri diizenlenmektedir.

Yetkiler Yonetici, Boliim Yetkilisi, Yetkili Kullanici, Kayit Sorumlusu ve Kullanici

olarak tamimlanmustir. Cizelge 4.1'de bu yetkilere gore kullanicilarin erisebilecekleri

sayfalar ve yapabilecekleri islemler diizenlenmistir.

Cizelge 4.1 Yetkiler ve Islemler

Yetkiler Kayt Yanit Dosya Kurum Kullanici
. Silme Rapor . Giincelleme
Izinler Girisi Mesaji Yiikleme | Islemleri islemleri
Tim
Yonetici Evet | Evet Evet Evet Evet Evet Evet
Boliimler
Sadece
Bolim
Hayir | Hayir Evet Kendi Hayir Hayir Hayir Hayir
Yetkilisi
Bolimii
Kayit Tim
Evet | Hayir | Hayir Evet Evet Evet Hayir
Sorumlusu Boliimler
Sadece
Yetkili
Hayir | Hayir Evet Kendi Hayir Hayir Hayir Hayir
Kullanici
Bolimii
Kullanici Hayir | Hayir Evet Hayir Hayir Hayir Hayir Hayir

4.4.3.2 Kullanic1 Giincelleme

Bu ekran kullanilarak sistemde var olan kullanici bilgilerinde degisiklik yapilabilir.

Oncelikle Resim 4.37'de bulunan ekran kullamilarak giincellenmek istenen kullanici

bilgilerine ulasilir. Kullanici1 kodu, kullanici adi1 veya kullanici soyadi alanlarindan

herhangi birinin doldurulup ara butonuna tiklanmas: yeterlidir.
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| Kt odu |
| otanciaoe |
utan Soyea |
|

Resim 4.37 Kullanici Giincelleme - 1

Tiim alanlar bos birakilirsa Resim 4.38'deki uyar ile karsilagilir.

Web sayfasindan ileti ﬂ
e

§ [é Kriterlerden en az biri girilmelidir,

Tamam

—

Resim 4.38 Kullanici Giincelleme - 2

Eger kullanict bulunamazsa Resim 4.39'daki ekran ile karsilasilir.

 Cutaner Ko |
| rutancins [T
utenc soysa |
|
|

Kullanici Bulunamadi!!!

Resim 4.39 Kullanici Giincelleme - 3
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Eger bilgiler dogru ise kullanic1 bilgileri Resim 4.40'daki gibi goriintiilenecektir.
Degistirilmesi gereken alanlar degistirilerek "Giincelle" butonuna tiklanarak islem

tamamlanabilir.

KULLANICI GUNCELLEME EKRANI
oo |
I

atanc soya
|

o |
e

e

ilﬁi_’;retim Goreviisi

| AFYONMYO - AFYON MESLEK YLI KSEKOKULU -
B o -

m !Im@hotmailmm

| [ <<GERI |[ GUNCELLE

Resim 4.40 Kullanici Giincelleme - 4

4.4.3.3 Sifre Degistirme
Sifre degistirme sayfas1, kullanic1 giincelleme ekram ile benzer yapidadir. Oncelikle

Resim 4.41'deki ekran kullanilarak kullanic bilgilerine ulagilir. Aranan kullaniciya ait

bilgiler Resim 4.42'de oldugu gibi ekranda goriintiilenecektir.
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SIFRE DEGISTIRME EKRANI

Hullanici Kodu

Kullamic Adi

Kullanici Soyadi

Resim 4.41 Sifre Degistirme - 1

SIFRE DEGISTIRME EKRANI

Kullanmici Kodu ||

Kullamicy Adi IAygen

Kullanici Soyadi I

=
o=

e

If)éretim Gorevlisi

|.. AFYDNMYD.- AFYON MESLEK YUKSEKOKULU
ilm@hmmaiimm

—

——

| | SIFREDEGISTR |

Resim 4.42 Sifre Degistirme - 2
Burada dikkat edilirse kullanicinin calistigi boliimii ve yetkisi pasif durumdadir.

Yonetici yetkisi disindaki kullanicilara sayfaya erisimin acilmasi ihtimali gbz Oniine

almarak giivenlik amacgli bir islev eklenmis ve bu alanlarin degistirilmesine izin
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verilmemistir. Ciinkii sayfalara erisim sadece bu iki alan dikkate alinarak

sekillenmektedir.

Sifre ve yeni sifre alanlar1 tutarh bir sekilde girilerek sifre degisikligi tamamlanabilir.
Eger iki alan birbirinin aynist olmazsa Resim 4.43'deki bir uyar ile kullanici uyarilir ve

islemi yenilemesine izin verilir.

’
Web sayfasindan ileti ﬁ

L Girdiginiz sifreler birbirinden farkh!!!

Tamam

Resim 4.43 Sifre Degistirme — 3

4.4.4 Boliim Islemleri

Yonetici kullanicisinin ulagabildigi ekranlar boliim listesi, detay ve yeni bolim

tanimlama sayfalarindan olusmaktadir.

4.4.4.1 Boliim Listesi

Sisteme kayith boliimlerin isimlerinin ve bu boliimlere tanimli kullanic1 isimlerinin yer

aldig1 ekrandir (Resim 4.44).

BOLUM EKRANI

- BOLUM ADI ACIKLAMA BOLUM UYELERI DETAY |
OMER DEPERLIOGLU [ DETAY ‘ 0 ‘

Aygen OLMEZ e ‘ DETAY ‘

Resim 4.44 Boliim Listesi

‘IIZAKTAII EGITIM MESLEK YUKSEKOKULU

[
EAFYONMYO

AFYON MESLEK YUKSEKOKULU
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4.4.4.2 Yeni Boliim Tanimlama

Resim 4.45'de yer alan yeni bolim tanimlama ekraninda boliim adi ve acgiklama
girilmesi yeterlidir. Sistemde yap1 olarak agiklama yerine bolim admin kisaltmasi

girilebilir. Bazi ekranlarda boliim ad1 yerine kisaltma kullanilmaktadir.

YENI BOLUM TANIMLAMA EKRANI

YT

Bolim Agiklama

Resim 4.45 Yeni Boliim Tanmimlama

4.4.4.3 Boliim Detay

Boliim liste ekraninda her boliime ait bir detay butonu bulunmaktadir. Detay butonuna
tiklandiginda 1ilgili satirdaki bolime ait detaylar ekrana getirilir. Bir anlamda
giincelleme ekrani da sayilabilecek bu ekranda, sistemde tanimli tiim kullanici isimleri,
boliim ad1 ve bolim agiklamasi yer almaktadir (Resim 4.46). Her kullanic1 adinin yan
tarafinda onay kutular1 mevcuttur. Bu onay kutular1 kullanilarak kullanici boliime dahil
edilebilir ya da bu bolimden c¢ikartilabilir. Ayrica bdliim adi ve agiklamasi da bu

sayfada degistirilerek kaydedilebilir.
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AR(ellINe BOLUM DETAY EKRANI

BOLOM
AD-S0OYAD KiSILER

IAdm inigtrator | [
IAygen OLMEZ |
|OMER DEPERLIOGLU | [l
BOLOM ADI
|aFronmyo

BOLUM ACIKLAMA

IAF‘I’DH MESLEK YUK SEKOKULU

Resim 4.46 Boliim Detay
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5. SONUC ve ONERILER

Teknoloji cagmin gereksinimi olarak giinlimiizde tiim islemler bilgisayar iizerinden
takip edilmekte ve yonetilmektedir. Kisisel islemlerin yaninda kurum ici islemler de
sayisal ortama aktarilmis ve islerin takibini kolaylastiracak c¢oziimler iiretilmistir. Bu
cOziimlerden biri olan elektronik dokiiman yOnetim sistemleri, faaliyet alam1 her ne

olursa olsun tiim kurumlarda yer edinen bir sistemdir.

Klasik kagit dokiimanlardan elektronik dokiimanlara gegis, elektronik dokiiman
yOnetim sistemlerinin yaygmlasmasmi hizlandirmigtir. Sayisal ortamda olusturulan
dokiimanlarm kagit ¢iktilardan takibi hem maliyetli hem de yetersiz bir yontem olmus,
daha giivenilir ve etkin c¢oziimler gereksinim hale gelmistir. Bilginin artmas: sonucu
artan ve teknolojiye bagli olarak metin disinda, ses, goriintii, video gibi farkl
formatlarda da tretilebilen dokiimanlarm yonetimi, farkli fonksiyonlarm eklenmesi ile

giiclendirilmektedir.

Farkli 6rneklerin gelistirildigi dokiiman yonetim sistemlerinde, temel amag¢ dokiimana
ait tiim islemlerin sayisal olarak takibini saglamaktir. Dokiimanin yasam dongiisii
dokiiman olusturma, diizenleme ve saklama siireclerini kapsamaktadir. Gelistirilen
sistemler bu dongiiniin yani sira, dokiimanin tarih¢esi, kullanicilarin iletisimi gibi
ozellikleri de desteklemektedir. Tiim bu islemlerin gerceklesmesinde onemli olan bir
nokta da, sistemlerde olmasi gereken giivenlik unsurlaridir. Kullanicilarin sisteme
erisimleri esnasinda kullanici adi ve parola kontroliinden gecirilmeleri, yetkileri
dogrultusunda dokiimanlar1 gorebilmeleri ve diizenleyebilmeleri gibi giivenlik
Onlemlerinin  sistemlerde bulunmast zorunludur. Bu islemler dokiimanlarin
orijinalliklerini kaybetmeden sistemde saklanmalarimi saglar. Dokiimanlarin ortak bir
yerel alanda tutulmalar1 sayesinde, birden fazla kopyasmin olusumunun da Oniine

gecilmis olacaktir.
Uluslararas1 standartlar ile belirlenmis olan dokiiman yonetimi, kurumlar igin biiyiik

onem tagimaktadir. Kurum i¢in hayati dneme sahip dokiimanlarin, sistemde giivenli

olarak saklanmasinin yaninda, kurum faaliyetlerinde de biiyiik rahatlik saglamislardir.
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Kagit dokiimanlarin yonetiminde karsilasilan basta kagit maliyeti olmak iizere,
dokiimanin kaybolmasi, fotokopisinin c¢ekilmesi, yirtilmasi, zarar gormesi gibi
problemler elektronik dokiiman yonetimleri ile ¢oziime kavusturulmustur. Bunlarin
yanmda kurum islemlerinin bilgisayar sayesinde daha hizli yapilmasi, insan giiciine
duyulan ihtiyacin biiylik Olciide azalmasi da, sistemlerin diger istiinliikleri arasinda

sayilabilir.

Universitelerde kullanilmak iizere gelistirilen dokiiman yonetim sistemi, iiniversite alt
yapisina uyumlu olarak hazirlanmistir. Yazilim analiz asamasinda, var olan sistem
detayli olarak incelenmistir. Mevcut gelen ve giden evrak kayit sistemleri, gergek evrak
islemleri esnasinda incelenmis ve kullanan yetkililerden sistem hakkinda bilgi
edinilmistir. Sistemde var olan islevler kaydedilmis ve kullanici fikirleri dogrultusunda
olmas1 gereken islevler belirlenmistir. Ayrica yazilim alt yapisi1 belirlenirken,
tiniversitede kullanilan alt yap:r ile uyumlu olmasi, hatta kolaylik olmasi agisindan
kullanilan alt yapinm se¢ilmesi 6zellikle dikkate alinmistir. Bu sayede, yeni sistem
kurulumunda kolay ve problemsiz bir kurulum, bunun yaninda mevcut sistemdeki

verilerin sorunsuz olarak yeni sisteme aktarimi gerceklestirilebilir.

Literatiirde incelenen 6rnek dokiiman yonetim sistemleri ve dokiiman yonetim sistemi
standartlar1 temel almarak gelistirilen dokiiman yonetim uygulamasinda, yukarida
bahsedildigi gibi, dokiimanlara ait yasam dongiisii takibi amaclanmistir. YOnetim
islemlerinin daha etkin saglanabilmesi icin, fiziksel ortamda olusturulan dokiimanlarin
da sisteme aktarilmasi saglanmistir. Sisteme aktarilan dokiimanlar kullanicilarin
kullanimlarina acik, ortak bir alanda saklanmaktadir. Dokiimanlar ilgili boliime
atanmakta ve sadece boliimdeki kullanicilarin dokiimanlara erigimine izin verilmektedir.
Kullanicilar  dokiiman islem adimlarinda birbirlerine bilgi amacghi  mesaj
gonderebilmekte ~ ve  her  dokiimana  ait  tarihceyi  eksiksiz ~ olarak

goriintiileyebilmektedirler.
Mevcut sisteme oranla bir ¢ok islevsel fonksiyonu bulunan yeni sistem, tamamen

iiniversite evrak akisina uygun olarak gelistirilmistir. Universitenin tek bir boliimiinde

degil, bircok boliimiinde kullanilmasi amaglanmistir. Bu nedenle yetkilendirme
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islemlerinde farkli yetkilere sahip kullanicilar ve bunlara ait izinler diizenlenmigstir. Tez
caligmasi olarak gelistirilen bu yazilim, genel olarak bir dokiiman yOnetim sisteminde
olmas1 gereken islevleri saglamaktadir. Tez kapsaminda, {iiniversitenin ihtiyacini
karsilayabilecek bir calismanin yapilmasi, maliyet olarak da ciddi bir avantaj
saglayacaktir. Sistemin kullanilmasi ile, iiriinii satin alma ve yillik bakim maliyetleri
tamamen ortadan kalkacaktir. Ayrica sistemin bakimi ve yeni islev ekleme islemlerinde,

daha hizli geri doniis s6z konusudur.

Giivenlik ve islevsellik acisindan bir cok 6zelligi olan sisteme bazi eklemeler yapilarak
daha da giiclenmesi saglanabilir. Kullanicilarin sisteme girerken, kullanici adi ve parola
yanimnda giivenlik kodu girmeleri zorunlu hale getirilebilir. Sisteme giris bilgileri ii¢ kez
yanlis girildiginde parola ve kullanici adi pasif yapilarak, yonetici kullanicisindan
yardim istenmesi ile yeni parola alimi saglanabilir. Dokiiman olusturulmasi i¢in metin
girilmesini ve diizenlenmesini saglayan bir editoriin sisteme entegre edilmesi ile tiim
stirecin kagit dokiimana gerek kalmadan takibi, islemlerde kolaylik ve hiz saglayacaktir.
Tasarlanan sistemde, tek bir dizinde tutulan dokiimanlar aktif kullanimlar1 sona
erdiginde fiziksel arsive kaldirilacaktir. Dosyalama tarihi ve dosya adina gore arsivden
arama imkani saglayan sistem, geleneksel yaklasima gore avantajlidir. Ancak
dosyalama isleminin de elektronik ortama aktarilmasi, arsivlenecek dokiimanlarin farkli
bir dizine tasinarak saklanmasi da eklenebilecek oOzelliklerdendir. Bunlarin yaninda
kullanicilarin sistemi kullanmalarini tesvik amaciyla, kendilerine atanan dokiiman
islemleri yoneticiler tarafindan takip edilebilir. Dokiiman bir boliime atandiginda,
boliim yetkilisi dokiimanla ilgili son islem tarihini belirleyerek sisteme girebilir.
Boylece, dokiimanla ilgili islemlerin belirlenen tarihe kadar yapilmasi sarti ile
islemlerin hizlanmasi saglanabilir. Listeleme sayfasinda da zamam ge¢mis veya son
giinii gelen islemlerin, farkli bir formatta (renk olarak) listelenmesi ile kullanicilara

hatirlatma yapilabilir.

Kuruma kagit ciktr olarak gelen evraklar sisteme kayit edildikten sonra sistemdeki
bilgileri ile eslestirilebilirler. Bunun i¢in evrak kayit numaralarinm kullanilarak barkod
olusturma fonksiyonu sisteme eklenerek, her evrak icin alinan barkod fiziksel ¢iktiya

yapistirilirsa daha kolay takip saglanacaktir. Hatta tiim kurumlar bu sistemi
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benimseyebilir. Kurumlarm, kurum bilgilerini iceren, kendilerine ©zel barkod
numaralar1 olusturup, bu barkod bilgisi ile evrak gondermeleri, tiim kurumlarda evrak

kayit islemlerini ¢ok daha hizli hale getirecektir.
Yukarida sayilanlar disginda, kurumun ve kullanicilarin ihtiyaclarina yonelik,

teknolojinin gelisimi ile dogru orantil1 olarak, sistemde yeni giincellemeler ve eklentiler

yapmak miimkiindiir.
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