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OZET

Yiiksek Lisans Tezi, Orta Olcekli Belediyelerde Kullanilabilecek Karekod
Barkod Destekli Dokiiman Yonetim Sistemi, T.C. Trakya Universitesi, Fen Bilimleri

Enstitiisii, Bilgisayar Miihendisligi Ana Bilim Dali.

Bu tezin amaci, gliniimiizde artan evrak yogunluguna bagli olarak kullanimi
yayginlasan dokliman ydnetim sistemlerini inceleyerek, kamu kurum ve
kuruluglarindaki resmi  dokiimanlarin  arsivlenmesi ve siniflandirmasinda
standardizasyon olusturmak amaciyla T.C. I¢ Isleri Bakanhig tarafindan kullanimi
zorunlu hale getirilmis olan standart dosya planina uygun bir dokiiman ydnetim sistemi
olusturmaktir. Gelistirilen dokiiman yonetim sistemi karekod barkod kullanarak
arsivlemenin hatasiz ve tutarli olusturulmasini saglamaktadir. Dokiiman yonetim sistemi
ile entegre olarak calisan is akis yonetim sistemi, kullanildigi kurum ve kuruluslarin
icersinde yer alan departmanlarin performansini 6lgme imkani saglar. Ayrica is akis

yonetim sistemi elektronik imzanin kullanimi i¢in gerekli olan alt yapiy1 saglamaktadir.

Bu tez 2012 yilinda yapilmistir ve 72 sayfadan olusmaktadir.

ANAHTAR KELIMELER: Dokiiman Yonetim Sistemi, Is Akis Yonetim Sistemi,
Karekod Barkod, Optik Karakter Tanima



ABSTRACT

Master's Thesis, 2D Bar Code Based Document Management System Used In
Medium-Sized Municipalities, The Division of Computer Engineering, Physical

Sciences Institute, Trakya University.

The aim of this thesis is to investigate the common document management
systems stemming from increasing document density and so to manage a document
management system which is appropriate for the usage of standard file plan which has
been made compulsory to be used by the Turkish Republic Interior Ministry with the
aim of providing standardization for archiving and classifying the official documents of
public institutions. This document management system provides accurate and consistent
archiving by means of using data matrix barcode. The workflow management system
which works in accordance with document management system, makes it possible to
measure the performance of the departments which exist in the institutions they are
being used in. Moreover, workflow management system provides the infrastructure

necessary for the usage of electronic signature.

This study was completed in 2012 and consists of 72 pages.

KEY WORDS: Document Management System, Work Flow Management System, 2D
Barcode, Optical Character Recognition
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1. GIRIS

Gilinimiizde bilgisayar sistemlerinin her alanda yaygin olarak kullanilmasina
karsin, halen 1slak imzali resmi evraklarin kullanim orani ¢ok yiiksektir. Gelecekte, e-
imzanin kullanim oraninin yiiksek olacagi, genel ve yerel segimlerin elektronik ortamda
yapilabilecegi ihtimaline karsin, bilisim sistemlerinin tam anlamiyla matbu evraklarin
yerini alamayacag éngériilmektedir. Ozellikle ilk kullanilmaya baslandiginda e-posta
kullaninminin kagit tiiketimini azaltacagi goriisiiniin zaman igersinde negatif sonug
dogurmasi, 1slak imza kullanilarak olusturulan belgelerin gecerliliginin uzun yillar

stirecegi goriislinii desteklemektedir.

Kamu kuruluslarinda giinden giine islem goren evrak sayisinin artisi, bu
evraklarin arsivlenmesini de zorlastirmaktadir. Birgok kamu kurulusu arsiv odalarini
giiniimiize uygun hale getirmek ve etkin kullanmak i¢in modern kompakt arsiv
sistemleri satin almaktadir. Zaman igersinde arsive kaldirilan evraklarin igeriklerine
tekrar ulagsma zorunlulugu, bu evraklarin islem siiregleri sirasinda elektronik ortamda
arsivlenmesi ile agilabilmektedir. Hizl1 kayitlar ile dogru ve cabuk ulasilabilir arsivler
yaratma odakli bir yap1 tasarlamak bu tiir sistemlerin hedeflerindendir. Dokiiman
yonetim sistemi olarak adlandirilan bu tip biitinlesmis sistemler bu amagla

kullanilmaktadir.

Yazili dokiimanlarin, dokiiman yonetim sistemlerine aktarimi sirasinda,
dokiimanin igerigi hakkinda bilgi veren anahtar kelimelerin dogru girilmesi zorunludur.
Dokiimanin igerigi hakkinda girilen anahtar kelimelerin yanlis olmasi durumunda,
sistem {izerinde yapilan sorgulamalarda dogru sonuglar elde edilemeyecektir. Bu durum
sistemin performansimni etkileyen en o6nemli faktordiir. Bu nedenle dokiimanlarin
etiketlenmesi i¢in kullanilacak bilgilerin sisteme girilirken, tecriibeli c¢alisanlar
tarafindan dogru girilmesi gerekmektedir. Sisteme girilen bu dokiimanlarin arsiv
odasina kaldirilmasi sirasinda ise dogru klasor icersinde yer almasimnin saglanmasi,

gerektiginde bu dokiimana ulasim i¢in olmazsa olmaz sarttir.

T.C. I¢ Isleri Bakanlig: tarafindan tiim resmi kurumlar kullanilmasi gereken
standart dosya plan1 web sayfasindan yayilanmaktadir. Bu standart dosya plani, resmi

kurumlarin arsivlerinin standart olarak diizenlenmesini saglamak ve resmi yazigmalarda



kullanilacak olan kayit numaralar1 standartlagtirmak iizere olugturulmustur. Ayrica T.C.
Basbakanlik Devlet Teskilati veritabaninda olusturulan kurumlarin kendine ait kurum
kodlar1 araciligi ile hangi tip kurumdan hangi konuya ait evrakin geldigi tiim arsivlerde
standart olarak bulundurulabilecektir. Zamanla kurumlara ait dijital arsivlerin hatasiz
olarak olusturulma siirecinin tamamlanacagi diisiiniiliirse tiim kurumlarin arsivlerinden
olusan bir devlet arsivinin bulunacagi ve islemlerin daha hizli ve hatasiz olarak
yiiriitilmesinin miimkiin olacagi muhakkaktir. Kamu kurum ve kuruluslarinda bir
standardizasyona gidilmesi ile hem islem siirecleri kisalacak hem de hizmet verme
stirecleri hizlanacaktir. Kamu kurumlarinin ilk amacinin vatandasa hizmet gotiirmek
oldugu diisliniilirse bu siireglerin kisalarak hizlandirilmast kamu kurumlarindaki

biirokrasi ger¢egini ortadan kaldiracaktir.

Giliniimiizde mevcut evrak ve arsivleme sistemleri incelendiginde raporlamada
detayli ve c¢oklu rapor elde edebilmek igin ¢ok fazla veri giris alaninin oldugu fakat
kullanicilarin bu alanlari tam olarak evrak yogunlugu ya da alan bilgisini doldurmak
icin yeterli bilgiye sahip olmamasi nedeni ile atladig1 goriilmiistiir. Boéyle bir durumda
fazla veri alan1 raporlamada dogru sonug getirmeyecegi gibi kullanicinin fazla zaman
kaybederek yanlis bilgi girmesine sebebiyet verebilmektedir. Evrak onay siireclerinde
de iist yoneticiler arasinda evraklarin siirekli olarak zimmet defteri ile gidip gelmesi,
ardindan kayit edecek personele ulastirilarak kayit edilmesi zaman alan bir islem
olmaktadir. Zaman kaybinin yani sira baska alanda kullanilabilecek personelin bu
islemlerle mesgul edilmesi ile de is giicii kayb1 yasanmaktadir. Evrak yogunlugunun
yasandig1 zamanlar da disiiniildiiglinde hatali islemlerin yapilmasi kagmilmaz hal

almaktadir.

Bu tez calismasinda 6zellikle dokiiman yonetim sistemine kaydi yapilmis olan
bir dokiimanin dogru olarak arsivlenmesinin hatasiz ve hizli yapilmasini saglamak
amactyla, karekod barkod tarafindan desteklenmis ve orta Olgekli belediyelerde
kullanilabilecek bir model ortaya konulmaktadir. Ortaya konulan model {izerinde
entegre olarak calisan is akis yonetim sistemi de yer almaktadir. Is akis yonetim sistemi
dokiimanin yasam dongiisiinii kayit altina alinmaktadir. Bu modele gore evrak islem
stirecleri hakkinda detayli bilgi elde etmek i¢in kullanicilardan bilgi almak yerine siireci

an ve an takip edebilme imkani olusacaktir. Ayrica her birimde ayni evrakin kopyalarini



igeren arsivler yerine her birimin dijital arsivi olusturulacaktir. Kagit arsivlerin ise bir
alanda diizenli dosyalarda depolanarak gerektigi hallerde orijinal evraka ulagsmanin
saglanmasi i¢in arsiv goOrevlisine aranan dokiimana ait barkodun verilmesi yeterli
olacaktir. Barkodu okutan arsiv gorevlisi dokiimanin hangi rafta, hangi dosyada
oldugunu kolaylikla bulmasi saglanacaktir. Dokiimanin yasam dongiisiiniin kayit altina
alinmasi, belediye igersinde yer alan birimlerin ¢alisma performansini degerlendirmek
i¢cin kaynak veri olusturabilecegi gibi, sistemin elektronik imza kullanimi igin bir alt

yap1 olusturabilecegi sOylenebilir.



2. BARKOD

Barkodlar giinlimiizde neredeyse her yerde karsilasabilecegimiz bir simge
durumunu almistir. Barkod; degisik kalinliktaki dik ¢izgi ve bosluklardan olusan,
verinin otomatik olarak ve hatasiz bir bicimde baska bir ortama aktarilmasi igin
kullanilan bir yontemdir. Cizgi kodu olarak adlandirilir. Barkod, verilerin 6zel optik
okuyucular ile hizli ve hatasiz okunmasini saglamakla birlikte veri giincelleme (6rnegin
fiyat gilincelleme gibi) ve is¢ilik maliyetini diisiirerek zamandan tasarruf etme gibi
artilar da saglamaktadir. Barkod simgelerinin kolay ve hizli iiretilebilmesi, hata yapma

oranin az olusu ve maliyet bakimindan diisiik olusu tercih edilmelerinde etken olmustur.

2.1. Barkodun Kullanim Alanlar

Otomatik tanima veri toplama uygulamalarinda kullanilan barkod, giiniimiizde
genis bir kullanim alanina sahiptir. Barkod simgelerinin kolay ve hizli iiretilebilmesi,
hata yapma oranin diisik olmasi ve maliyet bakimindan diisiik olmasi tercih
edilmelerinde sayilabilecek nedenler arasindadir. Ozellikle, marketlerde iizerinde
barkodu bulunan {iriinlerin satisinin kaydini1 yaparak, hesap yapabilen bir¢ok satis
uygulamasi bulunmaktadir. Marketlerde kullanilan sistemlerde barkodlar iiriin fiyati
veya lirlin bilgisi gibi bilgiler icermemektedir. Barkod, sadece belli bir {iriine ait referans
numarasin icermektedir. Bu numara ile bilgisayar iizerine stok giris ve ¢ikislar: hizli ve
pratik bir sekilde yapilabilirken fiyat ve bilgi giincellemesi bu referans numarasi
tizerinde yapilacagi i¢in tiim {Uriinlerin fiyat ve agiklama bilgilerini tek tek diizenlemeye

gerek kalmamaktadir.

Ulkemizde uzun yillar boyunca, dzellikle saglik giivencesi olan hastalarin ilag
harcamalarmin takibi, barkodun en ilkel bicimde kullanilmasiyla saglanmustir. Ilacin
kutusu {lizerinde yer alan barkod makas yardimiyla kesilerek sosyal giivenlik
kurumunun hastalara hangi ilaglar1 verdigini teyit etmesini saglamak amaciyla regetenin

arkasina yapistirilarak kuruma gonderilmekteydi.



Sekil 2.1. flag takibi icin barkod kullanim1

Sekil 2.1°de bir grup regetenin sosyal giivenlik kurumuna kontrol igin génderilmeden
onceki durumu goriilmektedir. Her bir recetenin iizerine, hastaya saglik gilivencesi

kapsaminda verilmis olan ilaglarin barkodlarinin yapistirildigi gortilmektedir.

2000’1l yillarin basinda ise g¢evirmeli modem baglantist kullanilarak hastaya
saglik giivencesi tarafindan verilecek olan ilaglarin kontrolii barkod kullanilarak
cevrimici olarak yapilmaya baslanmis ve sosyal gilivenlik kurumlarinin ciddi oranlarda
zarar etmelerinin Oniince gecilmistir. Ozellikle ilaglar bilingsiz olarak tiiketilmekte,
hastalar doktorun yazmis oldugu dozun istiinde ilaglar1 tiiketerek Ongoriilen siireden
erken tarihte bitmesine sebep olmakta ve tekrar tekrar ayni ilaci sosyal giivenlik
kurumunun biit¢esini kullanarak satin alarak kurumu zarara ugratmaktaydi. Barkodun
aktif olarak kullanilmasi ile o an i¢in heniiz bitmedigi Ongoriilmiis olan ilaglarin,
eczaneden hastaya verilmesinin Oniine gegilmis ve zaman igersinde hastalarda ilaglar

doktorlarin tavsiye ettigi dozda kullanim bilinci olusmustur.

Glnimizde ise, hem hastanelerde, hem de eczanelerde barkod aktif olarak
kullanilmaktadir. Ozellikle eczanelerde kullanim1 modernlesmis ve iki boyutlu barkod

kullanimina gecilmesiyle birlikte ilaclarin daha basarili bir sekilde takibi miimkiin



kilimmistir. Hastanelerde, barkod hastalarin servisler arasinda dolasimi sirasinda bilgi

girislerinin hizl1 ve hatasiz bir sekilde yapilmasini saglamak amaciyla kullanilmaktadir.

Saglik sektorii disinda barkod lojistik ve posta firmalarinda da ¢ok yaygin olarak
kullanilmaktadir. Bir ugak seferinde, biletlerin iizerlerine yazilmis olan barkodlar
yardimiyla ucaga binmis ya da binmemis olan yolcularin tespiti hizli ve hatasiz bir
bicimde yapilmaktadir. Benzer sekilde, kargo firmalar1 da tasiyacaklar1 kargolarin
tizerine barkodlar yapistirarak tasima isleminin tiim asamalarin1 hizli ve hatasiz bir

sekilde takip etmektedirler.

Gecmisten bugiline ciddi bir kullanim alani ve gelisme siirecine sahip olan
barkodun birgok tiirii bulunmaktadir. Genellikle tiirleri birbirinden ayiran temel nitelik,

kodun tutabilecegi bilgi miktaridir.

2.2. Barkod Tipleri

Barkodlar bir boyutlu ve iki boyutlu olmak iizere iki tip altinda incelenir. Bir
boyutlu barkod kodlamasi sadece rakamlari kullanirken, yeni barkod tiplerinde ASCII
karakter setine biiyiik harf ve daha fazlasini eklenerek daha kullanigh hale getirilerek
daha fazla veri saklanmasi saglanmistir. Basit barkodlarin ihtiya¢ duydugu alana daha
fazla bilgi sigdirma gereksinimi, ¢izgiler yerine kare hiicreleri igeren (iki boyutlu
barkod) matris kodlarin gelistirilmesine sebebiyet vermistir. Sekil 2.2’de bazi1 barkod

tiplerine ait gorseller yer almaktadir.
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Sekil 2.2. Bazi barkod ¢esitleri

2.2.1. Tek boyutlu barkod

Tek boyutlu barkod 0 ve 1’lerden olusan ikili bir koddur. Cizgi ve bosluklar
degisken kalinlikta basilirlar. Bu barkod tipinde okumanin hatasiz ve saglikli bir sekilde
yapilabilmesi i¢in ¢izgilerin iyi bir baski kalitesi ile basilmasi gereklidir. Basilan
cizgilerin okutulmasinda kullanilan tarayicilarda en ¢ok tercih edilen teknolojiler lazer

ve kamera teknolojileridir. Sekil 2.3’de bazi tek boyutlu barkod tiplerine ait gorseller

yer almaktadir.
“ 5‘044015 quuo*:?‘ T SN2 EE’ET‘J ‘

“ 0123155 O glzo01sz2

8
EAM B EAN 13 UPC - A UPC - E

| 2

Sekil 2.3. Baz1 tek boyutlu barkod ¢esitleri

Gilintimiizde bir¢ok alanda yerini iki boyutlu barkod tiplerine birakan tek boyutlu
barkod tiplerinde tutulacak bilgi miktar1 azdir. Tek boyutlu barkoda genellikle
veritabaninda bir kaydin anahtar degeri ya da bir iriinlin uluslararas: {irin anahtar
(Universal Product Key - UPC) degeri tutulur. Cizelge 2.1' de tek boyutlu barkod tipleri

ve kisa aciklamalarina yer verilmistir.



Cizelge 2.1. Tek boyutlu barkod tipleri ve agiklamalari

UPC-A 12 karakter ABD perakende endiistrisi

UPC-E UPC-A ile aym 8 karakter ABD perakende endiistrisi

EAN 13 karakter ABD  disindaki  iilkelere

perakende endiistrisi

Code 39 (Code 3 of 9) Degisken uzunlukta Cesitli alanlarda

Code 25 (Interleaved 2 of 5) | Sadece ¢ift sayilar degisken | Toptan satis, kiitiiphaneler
uzunlukta

Code 28 128 ASCII karakterlerinin | Cesitli alanlarda
tiimiinii kodlayabilir

CodeBar 16 Kkarakter kendi kendini | Kiitiiphanelerde eskiden
kontrol  edebilen  barkod | kullanilan format, kan
(toplam kontrolii) bankalar1, havayolu faturalari

Postnet Posta kodu kodlama ABD posta servisi

Pharmacode 1 il 8190 arasi rakam | ilag sanayi paketleme servisi
kodlama

Ulkemizde iiretilen iiriinlere ait barkod numaralar1 “869” ile baslamaktadir.

Sekil 2.4. Tiirkiye'deki tirtinlere ait bir barkod 6rnegi

Sekil 2.4’de tilkemizde kullanilan bir barkod 6rnegi verilmistir.

8""69 000

06200

Sekil 2.4. Tiirkiye'deki {irtinlere ait bir barkod 6rnegi

Cizelge 2.2°de barkod olustururken, iilkelerin kullanacagi iilke kodlari yer

almaktadir.




Cizelge 2.2. Barkod olustururken kullanilacak iilke kodlari

ULKE . ULKE .
KODU ULKE ADI KODU ULKE ADI
00-13 | ABD&KANADA 594 ROMANYA
30-37 | FRANSA 619 TUNUS

400-440 | ALMANYA 759 VENEZUELLA
45 JAPONYA 76 ISVICRE
471 TAYVAN 773 URUGUAY
476 AZERBEYCAN 80-83 ITALYA
479 SRI LANKA 779 ARJANTIN
482 UKRANYA 850 KUBA
484 MOLDOVA 885 TAYLAND
487 KAZAKISTAN 888 SINGAPUR
489 HONG KONG 890 HINDISTAN
520 YUNANISTAN 893 VIETNAM
529 KIBRIS 899 ENDONEZYA
531 MAKEDONYA 860 YUGOSLAVYA
535 MALTA 869 TURKIYE
54 BELCIKA - LUKSEMBURG 87 HOLLANDA
560 PORTEKIZ 90-91 AVUSTURYA
569 [ZLANDA 93 AVUSTURALYA
57 DANIMARKA 955 MALEZYA
70 NORVEC 977 ULQSLAF,{ ATR,ASI

PERIYODIK YAYINLAR iCIiN
626 IRAN o78 U LUSLAR ARASI STANDART
KiTAP NUMARASI

799 ISRAIL 979 ULUSLAR ARASI MUZIK

NUMARASI
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9ll7997531293685
| |

ULKE VEYA URUN KODU
SIMGE KODU

FIRMA KODU KONTROL
KODU

Sekil 2.5. Bir barkotta bulunan alanlar

Sekil 2.5 ‘de barkodun olusturulmasinda esas alinan alanlar gosterilmistir. Ulke
kodundan sonra gelen firma kodu alan1 dort haneden olusur. Ulkemizde bu kod firmalar
tarafindan TOBB(Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi) biinyesindeki Mal
Numaralandirma Merkezi’den talep edilmektedir. Firma kodu alanindan sonra gelen 5
haneli alan iirlin kodunu vermektedir. Bunu {iriinii diger iiriinlerden ayiran bir kod
olarak disiinebiliriz. Dordiincii alanda bulunan tek haneli kisim kontrol alanidir. Diger
hanelerin hatali okunma ihtimaline karsin bir kontrol mekanizmasi yaratir. Bu kontrol

mekanizmasi su sekilde calisir:

e Sagdan baslamak iizere sira ile ilk hane tek sayilarak ikinci hane ¢ift sayilarak
barkottaki numaralar ¢ift ve tek olarak ayrilir.

e Tek olarak isaretlenmis sayilar toplanarak sonug 3 ile ¢arpilir.

e (ift olarak isaretlenmis sayilar toplanir.

e Elde edilen her iki say1r da toplanir ve 10 sayisinin kati olacak sekilde bu

toplama eklenmesi gereken say1 bulunur.
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Tiim bu islemler sonucu eklenecek sayi ile kontrol sayist ayn1 ise okuma iglemi

hatasiz kabul edilerek islem tamamlanir.

Yukarida anlatilan islemler 6rnek barkod tlizerinde Sekil 2.6’de gosterilmistir.

9i79975311293685

-

979975329368 (5) <
7+9+H+2+3+8= 34x3=102
0+9+7+3+9+6 -:I- 43

145+5=150

10'a bolunebilen say!

Sekil 2.6.Barkod okuma islemi kontrolii

2.2.2. ki boyutlu barkod

Iki boyutlu barkodlar 1987 yilinda ortaya ¢ikmis bir teknolojidir. Iki boyutlu
barkod teknolojisi ile beraber verileri iki boyutlu olarak saklayarak daha fazla veri
depolama imkani saglanmistir. Karekod olarak adlandirilan iki boyutlu barkodlara
glinimiizde basta ilag takip ve kargo takip uygulamalari olmak {izere birgok alanda

rastlanmaktadir. Cizelge 2.3. *de iki boyutlu barkod tipleri kisaca gosterilmistir.
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Cizelge 2.3. Iki boyutlu barkod tipleri ve kisa agiklamalar

Barkod Tipi Aciklama
Symbol Technologies tarafindan
PDF417 gelistirildi. Halka acik. En genel iki boyutlu
barkod.
Maxi Code Amerikan  Posta  Servisi  tarafindan
kullanildi. Simdi halka agik.
Japon cep telefonlarmin standart kodu.
TOYOTA'min bir sirketi ve ilgili hala
QR Code patentin sahibi olan Denso Wave tarafindan

araba pargalarinin yonetimi i¢in gelistirildi.
Japon Kanji ve Kanan karakterlerini,
miizik, resim, URL ve e-posta kodlayabilir.

RVSI  Acuity CiMatrix  tarafindan

Data Matriks gelistirildi. Simdi halka acik.

Code 1 Halka agik.

Welch  Allyn (simdi Hand Held
Aztec Code Products)'deki Andrew Longacre tarafindan
tasarlandi. Halka agik.

Aztec kodunun daha az alan kullanan

Small Aztec Code
sunumu.

2.2.2.1 Data matriks iki boyutlu barkod

Data matriks karekod barkod tipi tek boyutlu barkodlara gore daha fazla veri
tutar. 3116 sayisal veya 2335 karakter tutabilme 6zelligin sahiptir. Data matriks kod
tizerindeki her bir beyaz hiicre matematiksel olarak ‘0°, her bir siyah hiicre ise ‘1’
degerini tasir. Ayrica data matriks kod boyutu 8x8 kareden 144x144 kareye kadar
degisebilir. Data matriks bir karekod barkod igerisinde ne kadar veri saklanabilecegi

Cizelge 2.4 'de gosterilmistir.
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Cizelge 2.4.Data matriks karekod boyutuna gore saklanabilecek bilgi miktarlar

SAKLAYABILECEGI MAKSIMUM

SATIR SUTUN BILGI
SAYISAL KARAKTER

10 10 6 3
12 12 10 6
14 14 16 10
16 16 24 16
18 18 36 25
20 20 44 31
22 22 60 43
24 24 72 52
26 26 88 64
32 32 124 91
36 36 172 127
40 40 228 169
44 44 288 214
48 48 348 259
52 52 408 304
64 64 560 418
72 72 736 550
80 80 912 682
88 88 1152 862
9 96 1392 1042
104 104 1632 1222
120 120 2100 1573
132 132 2608 1954
144 144 3116 2335
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Sekil 2.7°de gesitli boyutlardaki data matriks karekod barkod tipleri

gosterilmistir.

26x26

32x32

2

64x64

Sekil 2.7. Cesitli boyutlarda data matriks kod karekod barkod tipleri

2.2.2.2 Maksi kod iki boyutlu barkod

Tek boyutlu barkoda

tarafindan kullanilmistir.

Amerikan Posta Servisi

benzemekle beraber daha fazla veriyi temsil kapasitesi vardir. Sekil 2.8’de 6rnek bir

maksi kod barkod goriilmektedir.

: --u-u- --- uou- nu o
-u u-uu -- o o3 -m . -un n-um
R RN R W S

O A P
o u-u--u.-t oy -_- Ha

-

otelf ® ) -- -u un- " -n n-n.
HCH uu '} -u-u : n--u- (W)

el " --uo- - -

Sekil 2.8. Maksi kod barkod
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2.2.2.3 Hizh tepki kod(QR Code) iki boyutlu barkod

Hizli tepki kod, Japonya'da Denso Wave tarafindan gelistirilen yeni nesil bir iki
boyutlu barkottur. Hizli tepki kodu igerigi bir metin, web sitesi adresi, video link dahil
herhangi bir veri olabilir. Hizli tepki kodu ilk olarak araba parcalar takibi isleminde
kullanilmak i¢in gelistirilmis olsa da giiniimiizde cep telefonlarinda da kullanim alani
bulmustur. Hizl1 tepki kodu ile ¢ekilen resim veya kaydedilen video kodlanarak barkod
igerigi goriintiilenebilir. Hizl1 tepki kod okuyucu bir yazilim vasitasiyla bir cep telefonu
rahatlikla hizli tepki kodunu okuyabilir ve ilgili {iriin veya servis sayfasini agabilir. Sekil

2.9’de cep telefonu uygulamasi hakkinda bir uygulama 6rnegi goriilmektedir.

IHER) ey

Sekil 2.9. Cep telefonlarinda hizli tepki kodu kullanimi

Gilinlimiizde e-posta yolu ile gelen reklam ya da tanitim maillerinde bu yeni
teknoloji kullanilmaya baslanmistir. Gelen e-posta igerisinde sadece reklamin ya da
tanittmin bulundugu sitenin adresi i¢eren hizli tepki kod barkod yer almaktadir. Cep
telefonunda bulunan kamera yardim ile barkod okutuldugunda telefon tlizerinden siteye
yonlenerek hizli bir sekilde hi¢ adres girmeden ya da arama yapmadan dogrudan ilgili
alana ulasilmaktadir. Ayni sekilde afisler ilizerinde de gdrmeye basladigimiz bu
barkodlar okutularak detayl bilgi elde edebilecegimiz alanlara cep telefonu araciligi ile
rahatlikla ulasmamizi saglamaktadir. Mobil sistemlerin gelisme siirecine girdigi bu
donemlerde hizli tepki kod ile iretilen barkodlardan faydalanilacak yeni {irlinlerin

ortaya ¢ikmasinin kagiilmaz oldugu bir gercektir. Sekil 2.10°de http://www.qgrkod.org/

sitesin lizerinden Babaeski Belediye Bagskanligi sitesine erisimi saglayacak bir hizli
tepki kodu tiretilmistir. Boyut ayarlama imkani1 da sunulan bu site {izerinden yaratilan
barkod cep telefonu iizerine kurulmus hizli tepki kod barkod okuyucu bir yazilimla

okunarak yonlendirdigi barkodun icerdigi siteye cep telefonu {iizerinden ulasim


http://www.qrkod.org/
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saglanmigtir. Uretilen barkod kagit, afis gibi herhangi bir dis ortama yazdirilmadan

direk olarak bilgisayar ekranindan okutulabilmektedir.

P~ B¢ X || B R Kod Olusturma

Dosys Duzen Gorunum SikKullanuianlar  Araclar  Yardim

[EI#%[8] QR Kod Olusturma
QR Kod Resim ve Url Olugturun...
=

Bt gas W Tweetle 5
QR Kod Olugtur Metin Eposta Telefon SMS Lokasyon Yer imi © qr Kod Nedir
QR Koa Ayarian QR Kod Onizieme
Kodlama UTF-8 [z] Boyut: 300 X 200 Diizeltme Seviyesi L [~]
=]
e Hi=14i- 10
B

QR kodunu olusturmak Istediginiz web sitesinin url adresinl yazip, QR Kod Olugtur'a basin

QR Kod Olusgtur

URL igin QR Kod olugturmada bir web sitesinin adresini ya da blog adresinizi kullanabilirsiniz .
Qr Kod resim boyutu en fazia 540x540 piksel olabillr.

Olusturutan QR kod sajdaki 6n izleme balimunde géstenibir

QR Kod resmi bilgisayanmza kaydetmek icin, qr kod Gzerinde sad kik ve farkh kaycete basiniz.

Kisa Ut

e e

Sekil 2.10. Cep telefonlarinda hizli tepki kodu kullanimi1

Hizl tepki kodu 7089 sayisal, 4269 karakter veri saklayabilmektedir.
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Sekil 2.11°de hizl1 tepki kodu barkod goriilmektedir.

[m] 75 [m]

Sekil 2.11. Hizli tepki kod iki boyutlu barkod

2.3. Barkod Okuyucular ve Barkod Yazicilar

Barkod okuyucu, optik bir 151k kaynagi araciligi ile barkod igerinde bulunan
degisik boyutlardaki gizgileri ¢éziimleyerek haberlesme birimi araciligi ile bilgisayar
vb. ortamlara aktarilmasin1 saglayan optik okuyucudur. Barkod simgesinin kizil 6tesi
veya bir 151k kaynagi ile aydinlatilmasi sonucu koyu ¢izgilerde 151k emilimi ve beyaz
cizgilerdeki 151k yansimalar1 tarayiciya geri doner. Tarayict bu 1sik yansimalarini
elektrik sinyallerine ¢evirir. Ardindan uygun ortama (bir bilgisayar, el terminali veya

uyumlu bagka bir aygit) génderir. Bu islem sonucunda okuma iglemi tamamlanir.

Barkod yazdirma isleminde ise genellikle donanim ile beraber sunulan yazdirma
yazilimi araciligi ile barkodun uygun alana(etiket, {irlin ambalaji vb.) yazdirilmasi

saglanir.

2.3.1. Barkod okuyucu tipleri

Barkod okuyucular yansittiklari 151k kaynagma ve kilifina gore olmak iizere iki
sekilde siniflandirilabilmektedirler. Isik kaynagina gore lazer, ccd(yiikleme ilistirilmis
arag - led barkod okuyucu) ve iki boyutlu goriintii tarayicili barkod okuyucular olmak
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tizere iice ayrilirlar. Kilif tipine gore ise el tipi, kalem tipi, masaiistii, sabit ve cep tipi

barkod okuyucular olmak iizere bese ayrilirlar.

Ayrica barkod okuyucularda kablosuz iletisim kuran tipler de vardir. Bu tip
barkod okuyucularin alicilar bilgisayara USB kablo veya PS2 ile baglidir. Okuyucu ise
radyo frekansi ve bluetooth ile aliciya okunmus bilgiyi gonderir. Asagida barkod

okuyucu tipleri ile ilgili detayh bilgi verilmistir.

2.3.1.1 Isik kaynagina gore barkod okuyucu tipleri

Isik kaynagina gore barkod okuyucularmin ti¢ farkli tipi bulunmaktadir. Bu

tipler:
e Lazer tarayici tipli barkod okuyucu
e CCD tip barkod okuyucu
e Iki boyutlu barkod okuyucu
‘dur.

2.3.1.1.1 Lazer tarayic tipli barkod okuyucular

Lazer tip barkod okuyucular okuma esnasinda barkod iizerine ince bir ¢izgi
gondermektedir.  Olusan  yansimalarla  {retilen  elektrik  sinyalleri  gerekli
aygitlara(bilgisayar, el terminali vb.) gonderilir. Lazer tip okuyucularda barkod iizerine
gelen parlak 151k veya yiiksek herhangi bir 151k lazer okuyucunun okuma performansini
diigirmektedir. Lazer barkod okuyucular, CCD barkod okuyuculardan daha hizli ve
daha uzak mesafede okuma yapabilmektedirler. Ayrica yapilan tarama birkac defa
tekrarlandig1 i¢in daha giivenilir bir okuma islemi yapmaktadir. Tek boyutlu veya

dogrusal barkod tiplerini okumak i¢in kullanilir.
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2.3.1.1.2 CCD tip barkod okuyucular

CCD tip okuyucular oncelikle barkodu tarayarak kaydeder. Ardindan elektrik
sinyaline gevirerek gerekli sisteme aktarirlar. Iki boyutlu barkod tipleri bu tip barkod
okuyucular ile okunmaktadir. Sekil 2.12 ‘de CCD tip bir barkod okuyucu goriilmekte
olup okuma genisligi barkod okuyucunun kafa genisligi ile aynidir.

Sekil 2.12. CCD tip barkod okuyucu

2.3.1.1.3 ki boyutlu barkod okuyucular

Iki boyutlu barkod tipleri kameralarin ¢alisma prensibine benzer olarak islem
yapmaktadirlar. Barkodun iki boyutlu goriintiisii alinarak okuma yapilir. iki boyutlu
(Data matriks) barkod tiplerini okumakla beraber tek boyutlu yaygin barkod tipleri de

bu okuyucular araciligi ile okunabilmektedir.

Gilinimiizde cep telefonlar1 iizerinde bulunan ya da sonradan yliklenebilen
yazilimlar araciligr ile barkod okuma islemi yapilabilmektedir. Dergi, afis ve ilanlara
eklenen karekod barkod cep telefonu araciligi ile okutularak arama ya da giris
yapmadan otomatik ilan, reklam veya bilginin oldugu web sitesine ulasilabilmektedir.
Sekil 2.13 *de gosterildigi gibi okutulan bir barkodun hatasiz bir sekilde barkodun isaret
ettigi alana ulagmas1 veya igerigindeki bilgiyi net goriintiileyebilmesi i¢in cep telefonu

tarafindan diizgilin olarak okutulmasi ¢ok dnemlidir.
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Sekil 2.13. Cep telefonu ile karekod barkod okutma

Sekil 2.14 “de cep telefonu kamerasi ile dogru ve yanlis barkod okutma sekilleri
gosterilmistir. {1k resimde karekod barkodun tamami ekrani kaplamis ve netlik yeterli
oldugunda okuma islemi basar1 ile sonuglanacaktir. Fakat diger ii¢ resimde yetersiz
netlik, resimde kaydirma ve karekod barkod sinirlarinin hatali segilmesi sonucunda

okuma basarisizlikla sonuglanacak ve barkodun gdsterdigi hedefe ulasilamayacaktir.

Take Picture Take Picture Take Picture Take Picture

Sekil 2.14. Cep telefonu ile karekod barkod okutma

2.3.1.2 Kilifa gore barkod okuyucu tipleri

Kilifa gore barkod okuyucularinin ii¢ farkli tipi bulunmaktadir.Bu tipler:

e El tipi barkod okuyucu

e Kalem tipi barkod okuyucu
e Masaiistii barkod okuyucu
e Sabit barkod okuyucu

e El terminali barkod okuyucu
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e Barkod yazic1 tipleri

'dir.

2.3.1.2.1 El tipi barkod okuyucu

El tipi barkod okuyucularda 1sik mekanizmasini agip kapayan bir diigme ve
okuyucuyu tutabilmek icin bir kistm mevcuttur. Okuyucu okunacak barkod {izerine
tutularak diigmesine basilir ve 151k kaynagi barkod iizerine yansitilarak okuma islemi

baglatilir.

Sekil 2.15. El tipi barkod okuyucu

2.3.1.2.2 Kalem tipi barkod okuyucu

En ucuz barkod sistemi olan kalem okuyucular sabittir. Okunacak barkod 151k
kaynagina yakin olarak tutulur ve kullanici tarafindan hareket ettirilir. Okunan barkod
goriintilisii elektrik sinyallerine ¢evrilerek uygun ortama aktarilir. Sekil 2.16° de kalem
barkod goriilmektedir. Bu tip okuyucularda barkodun okuma basligina temas ettirilmesi

gerekli oldugundan performans olarak diisiik okuyuculardir.
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Sekil 2.16. Kalem barkod okuyucu

2.3.1.3 Masaiistii barkod okuyucu

Bu tip barkod okuyucular1 duvara veya masa listline montaj ederek kullanmak
miimkiindiir. Okunacak barkod okuyucuya tutularak veya yanindan gegirilerek okuma

islemi saglanir. Sekil 2.17°de masa tipinde bir barkod okuyucu gosterilmistir.

Sekil 2.17. Masaiistii tip barkod okuyucu
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2.3.1.4 Sabit barkod okuyucu

Bir tip okuyucular sabit bir konumda bulunup endiistriyel alanlarda tercih
edilmektedirler. Sekil 2.18°de goriildiigii gibi bir bant tizerinden gegen iiriinlerin
barkodlarin1 okuyabilmek amaci ile monte edildikleri alanda ¢alismaktadirlar. Ayrica
barkodun yOniiniin 6nemi olmadigr i¢in barkod bulunan alam1 rahatlikla

okuyabilmektedirler.

Sekil 2.18. Sabit tip barkod okuyucu

2.3.1.5 El terminali barkod okuyucu

El terminali igerisinde biitiinlesik olarak bulunan barkod okuyucu ile okuma
yapilarak ayni sistemin i¢ine okunan bilgiyi aktarir. Sekil 2.19°de goriilen el terminali
tizerindeki barkod okuyucu dahili bir sistem oldugu i¢in taginmasi kolaydir ve ozellikle

taginma islemi zor olan veya cok iirliniin bulundugu yerlerde tercih edilmektedirler.
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Sekil 2.19. El tipi barkod okuyucu

2.3.2. Barkod yazici tipleri

Gilinlimiiz ilerleyen teknolojisinde maliyeti diisiirerek fayda saglayacak sekilde
hizli yazdirma islemi gergeklestiren yazici tipleri tercih edilmektedir. Barkod yazici
tipleri; nokta vuruslu, miirekkep plskiirtmeli, lazer ve termal tip olmak iizere dorde

ayrilirlar.
2.3.2.1 Nokta vuruslu barkod yazicilar

Nokta vuruslu barkod yazicilar serit iizerindeki miirekkebi kagit tizerine igne ile
vurarak basmaktadir. Bu tip barkod yazicilar en diisiik maliyete sahip yazicilardir. Fakat
uzun siirekli kullanim ile beraber bakim ve kullandiklar1 malzeme diisiiniildiigiinde
maliyet artmaktadir. Bununla beraber baski kaliteleri ve okunabilirlikleri ¢ok fazla
degildir. Sekil 2.20’de nokta vuruslu barkod yazici ile basilmig bir barkod O6rnegi

goriilmektedir.
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Sekil 2.20. Nokta vuruslu yazici ile basilmis barkod etiketi

2.3.2.2 Miirekkep piiskiirtmeli barkod yazicilar

Miirekkep piliskiirtmeli yazicilar miirekkebi kagit tizerine piiskiirterek basma
islemini yapmaktadir. Baski kalitesi ve okunabilirligi nokta vuruslu yazicilara gére daha
iyidir. Maliyet agisindan ise nokta vuruslu barkod yazicilar gibi uzun vadeli kullanimda
maliyetlidirler.Sekil 2.21°’de miirekkep piiskiirtmeli bir barkod yazici ve basilmis
barkodlar goriilmektedir. Renkli barkod tipi gereken bir is kolunda bu tip barkod

yazicilar tercih edilmektedir.

cab

Sekil 2.21. Miirekkep piiskiirtmeli barkod yazici ile basilmig barkod etiketi
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2.3.2.3 Lazer barkod yazicilar

Lazer barkod yazicilar toneri elektriksel olarak kagit iizerine pilskiirterek
yazdirma yaparlar. Miirekkep piiskiirtmeli ve nokta vuruslu barkod yazicilara gore
maliyetlidirler. Baski kalitesi ise daha iyidir. Sekil 2.22 'de bir lazer barkod yazici

goriilmektedir.

cab

A
e

Sekil 2.22. Lazer barkod yazici

2.3.2.4 Termal barkod yazicilar

Termal barkod yazicilar lazer yazicilar gibi maliyetlidir fakat uzun vadede
kullandiklar1 malzeme ve bakim bedelleri diisiiniildiigiinde tiim barkod yazici tipleri
arasinda en ekonomik olanidir. Baski kalitesi ve okunabilirligi acisinda da oldukga iyi
sonuglar vermektedirler. Kendi icerisinde direk termal ve termal transfer olmak {izere

ikiye ayrilirlar.

Direk termal barkod yazicilar, yakarak yazdirma islemi yaptigi icin ribon
masrafi yoktur fakat kullandigi etiket 6zel oldugu igin etiket masrafi vardir. Sekil
2.23’da goriilen termal etiketler uzun omiirlii olmadigi igin ¢abuk tiiketilecek yada kisa
vadede kullanilacak fiiriin ve hizmetlerde tercih edilmelidirler. Termal transfer barkod

yazict ile kiyaslandiginda daha ekonomiktirler.
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Sekil 2.23. Termal Barkod Yazici Etiketi

Termal transfer barkod yazici ise ribon gerektirdiginde maliyetlidir fakat
kullandig etiket gesitleri agisindan bir ¢ok segenege sahiptir. Sekil 2.24’de Vellum adi
verilen kagit etiket termal etiketten daha dayaniklidir ve termal transfer barkod
yazicilarinda kullanilmaktadir. Olumsuz bir olayla (su dokiilme, yirtilma vb.)

karsilagilmadig siirece dayaniklilik gosterirler.

Sekil 2.24. Vellum Barkod Etiketi

Termal transfer barkod yazicida maliyet agisinda daha yiiksek olan etiketlerde
kullanilabilmektedir. Silver mat kagit, opak, etiket ve kumas etiketler bu tiirdendir.
Yiiksek maliyetli olmalarina karsin ¢ok uzun siireli dayamiklilik gdsterirler ve
yirtilmalara, kimyasallarla temasa kars1 direng gosterirler. Bazi is kollarinda dayanikli

tipte etiketlere ihtiya¢ duyuldugunda bu tip barkod etiketleri tercih edilmektedirler.
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2.4. Barkodun Tarihcesi

Barkod ilk olarak 1940 yilinda Amerika’da Drexel Teknoloji Ensitiisiinde iki
ogrenci tarafindan gelistirilmeye baslanmistir. Norman Woodland ve Bernard Silver
adindaki iki 6grenci ilk olarak kizilétesi 15181n altinda parlayacak floresan miirekkeple
olusturulacak desenleri kullanmay: diisiindiiler fakat bunun ¢ok kullanigsiz ve yiiksek
maliyetli olduguna karar verdiler. Ardindan Norman Woodland, Mors kodu ilkesiyle
calisan ve tarayiciya okutulabilecek bir etiket diisiindii. Mors kodundan tek farki,

noktalar yerine inceli kalinli ¢izgiler kullanilmasi olacakti.

Barkodun heniiz olusum asamasinda ortaya atilan bu goriis modern barkod
teknolojisine ¢ok benzemekteydi. Fakat Woodland ve Silver bu durumda cizgileri
tarayiciya okutmanin ¢ok zor olacagimi diisiinerek calismalarini gelistirmeye karar
verdiler. 1949'da hedef tahtasindakine benzeyen i¢ ice gegmis halkalar seklinde bir veri
kodu icin patent bagvurusunda bulundular. Bdylece tarayicinin barkoda paralel

tutulmasi zorunlulugu ortadan kalkacakti.

Bunun ardindan, tarayicilarinin prototipini yaptilar; prototip, okumakta oldugu
kodlar1 yakip kiil etmeden 6nce fikrin ise yaradigini gosterecekti. Woodland o donemde
IBM firmasinda ¢alisiyordu ve firma iki kez patent haklarini satin alma Onerisi yapti.
Sonunda patent hakkini 1962'de Philco firmasi aldi ve sonra RCA firmasina satti.
1970'lerde hala IBM firmasinda ¢alismakta olan Woodland, ABDIli George Laurer ile
birlikte Evrensel Uriin Kodu olarak bilinen ve 1973'te onaylanan 12 basamakli karmasik
kodu gelistirdi. 26 Haziran 1974 giinli sabah 08.01'de, ABD'nin Ohio eyaletinde
bulunan Troy sehrindeki Marsh Siipermarket'in kasasinda islenen bir paket sakiz,

diinyada barkodla satilan ilk {iriin oldu.
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3. DOKUMAN YONETIM SiSTEMLERI

Arsiv, biitiin diinyada kurumlarin gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda
meydana gelen, idari, hukuksal, taniklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak

tizere iiretilen her tiirlii gorsel, yazili ve elektronik bilgilerinin muhafaza edildigi yerdir.
Arsivler; genel olarak klasik arsivler ve modern arsivler olarak ikiye ayrilir.

o Kilasik arsivler; Osmanl arsivi gibi eski yaziyla yazilmis belgelerle ilgili
arsivlerdir.
e Modern arsivler; is diinyasi, hastaneler, televizyonlar vs. gibi

kurumlarin tirettikleri her tiirlii belge ve bilginin tutuldugu yerlerdir.

Giinlimiizde kullanilan modern arsivlerde depolanan belge ve bilgi miktar1 giin
gectikce atmaktadir. Artan bu bilgi miktarina paralel olarak, bu arsivlerde depolanan
bilgilere igersinde arama yapmak zorlagsmakta ve aranan bilgiye ulagsmak igin harcanan
siire de artmaktadir. Ozellikle gelisigiizel yapilan arsivleme, bilgiye ulagim siiresinin
olduk¢a uzamasina sebep olmaktadir. Bazen ise arsive kaldirilmis olan belgeye ulagsmak
miimkiin olmamaktadir. Bu ve benzeri sorunlar1 ortadan kaldirmak, gerektiginde arsive
kaldirilan belge ve bilgilere hatasiz ve ¢ok kisa siire zarfi igerisinde erigebilmek igin
dokiiman yonetim sistemleri gelistirilmistir. Ozellikle kurum igerisindeki is siireglerinde
her giin binlerce dokiimanin yaratildig1 diisiiniiliirse, arsivde yer alan bilgiler arasinda
arama iglemlerinin dogru ve kisa zaman zarfi icerisinde yapilmas: oldukca

zorlagsmaktadir.

Dokiiman ydnetim sistemlerinin birgogunda yer alan sayisal arsivleme 6zelligi
sayesinde, cogu zaman arsive kaldirilmis olan bir belgeye fiziki olarak ulasmadan dahi,
bilgisayar ya da farkli cihazlardan {lizerinden belgeye erismek miimkiin olmaktadir.
Ayrica sistem tarafindan yapilan etiketleme sayesinde, belgelerin mantiksal olarak

gruplanmas1 miimkiin olmaktadir.

Glinlimiizde, mobil cihazlarin yaygin kullanilmasi ile birlikte, bircok sayisal
arsive, bu cihazlar iizerinden erisim icin gerekli yazilimlar olusturulmustur. Gelecekte,

elektronik imzanin yaygin kullanimi ile birlikte, is akis siireclerinde yer alan
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dokiimanlarin onay siiregleri bu cihazlar {izerinden elektronik imza ile yapilarak, 6nemli

6l¢iide zaman ve kaynak tasarrufu yapilacaktir.
3.1. Dokiiman Yonetim Sistemlerinin Bilesenleri

Bir dokiiman yonetim sistemi Sekil 3.1’de goriilen ve asagida listelenmis olan

modiillerden olugsmaktadir.

e Yakalama
e Indeksleme
e Depolama

e Yeniden erisim

e (ikt1
Yakalama Indeksleme Depolama

4

Yeniden Erisim

LLL O

Sekil 3.1. Dokiiman yonetim sisteminin bilesenleri

Yakalama modilii, sisteme yeni bir evrak kayit edilmesi sirasinda
kullanilmaktadir ve sistemin en basinda yer almaktadir. Bir bilgi veya belgenin sistem
tizerinde sorgulanabilmesi i¢in yakalama modiilii tarafindan sisteme islenmis olmasi
zorunludur. Yakalama modiilii, sisteme yeni bir evrak ekleme islemi sirasinda birden

cok kaynak tiirtinden herhangi birini kullanabilir. Bu kaynaklar arasinda
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e Dokiiman tarayicilar
e Uygulama yazilimlari
e Barkod okuyucular

o Faks

sayilabilir.

Yakalama modiilii tarafindan sisteme aktarilacak olan belge ve bilginin, sisteme
kayit edilmeden once indekslenmesi olduk¢a 6nemlidir. Indeksleme islemi, sistemin
sorgulama sirasindaki performansini 6nemli olglide etkilemektedir. Her bir belgenin
icerigi hakkinda bilgi veren etiketlerin olusturulmasi ve bu etiketlerin sisteme kayit

edilmesi, sorgulamanin dogru sonuglar iiretmesinde kilit islem olarak goriilebilir.

Dokiiman yonetim sistemi icerisine aktarilmis olan bilgi ve belgelerin dosya
sistemi ya da veritabani igerisinde depolanmasi zorunludur. Cogu zaman sisteme kayit
edilen belge ve bilgilerin islenmemis halleri dosya sistemine, belge ve bilgiyi
indeksleme i¢in kullanilacak olan veriler ise veritabanina kayit edilmektedir. Sisteme
kayit edilen belgelerin sayisinin ¢ok yiiksek oldugu durumlarda sistemde kayit edilen
bilgilerin sikistirilmasi1 da gerekebilir. Depolanan bilgilerin belirlenen plan dahilinde
yedeklenmesi de zorunludur. Bilgisayar sistemlerinin de donanim arizalari ile herhangi
bir anda karsilasilabilir. Bu sebeple, sistemin isleyisinde bir ariza ile karsilasilmasi

durumunda, sorunun ¢éziimii i¢in kriz senaryolari olusturulmalidir.

Dokiiman yonetim sisteminin kullanic1 ile etkilesim saglayan arayiizii ise
yeniden erisim modiiliinde bulunmaktadir. Kullanicilar internet tarayicilarindan
herhangi ya da kisisel bilgisayarlar ve mobil cihazlar {izerinde ¢alisan dokiiman yonetim
sistemine ait yazilimlart kullanarak sorgulama yapabilir. Kullanicilar sorgulama
sonuglarini ya da sistem igerisine kayit edilmis bir belge ya da bilgiyi ¢iktt modiiliine
aktarabilir. Aktarilan bu belge ya da bilgi de ekrana, yaziciya, faksa ya da farkli bir

uygulamaya yonlendirilebilir.
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4. 1S AKIS YONETIM SISTEMLERI

Is akis1 tanimlanmis kurallar ¢ercevesinde belitli bir hedefe ulasmak igin bilgi ve
islerin katilimcilar arasinda dolasimini saglayan siire¢ otomasyonlaridir. Bu kapsamda

is akist , bir is slirecinin tam ve parcali otomasyonu olarak tanimlanmaktadir. [1][2]

Is akis yonetim sistemi (IAYS), is akislarmi yazilim araciligiyla tanimlayan,
yoneten ve calistiran sistemlerdir. [3]. Is akis yonetim sistemleri, giiniimiizde resmi
kurum ve sirketlerin isleyislerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini ve kontrol
edilmesini amaciyla kullanilmaktadir. Henliz resmi kurumlarda yaygmn olarak
kullanilmasa da, elektronik imza uygulamasmin kullaniminin yayginlagsmasi ya da
zorunlu tutulmastyla birlikte, izl bir sekilde yayginlasacag dngériilmektedir. Ozellikle
biiyiik boy igletmeler de ise is akis yonetim sistemleri, is siire¢lerini kontrol altina almak
ve yonetimini kolaylastirmak amaciyla kullanilmaktadir. Birden ¢ok farkli adreste,
farkli birimleri bulunan biiyilk bos isletmelerin tiim is siireglerini kontrol altina

alabilmesi klasik yontemleri kullanarak miimkiin degildir.

4.1. 1Is Akis Yonetim Sistemin Faydalar

Is akis ydnetim sistemleri, resmi kurum ve kuruluslarmn ve isletmelerin is
siireclerinin aktarildigi elektronik ortamlardir. Is siiregleri birden ¢ok adimdan
olusabilir. Bu adimlarin is akis yonetim sistemine aktarilmasi sirasinda, aslinda tiim
siirecler tekrar gozden gegirilmis olmaktadir. Sisteme bir siirecin yanls aktarilmasimin
Oniline gegmek agisindan, cogu zaman idari personel titiz bir ¢alisma gdstermektedir.
Gosterilen bu titiz ¢alismanin sonucunda, her bir siire¢ i¢in bir standart bir is akis siireci

ortaya konulmaktadir.

Siireglerin standartlagtirilmasi, resmi kurum ve isletmelerin performansini pozitif
yonde onemli olcilide etkilemekle birlikte, kisiye bagimlilig1 da ortadan kaldirmaktadir.
Otomasyon sistemlerinin dogasi1 geregi, her bir kullanicinin is akisinin herhangi bir
adiminda gosterebilecegi tepki Onceden belirlenmistir. Kullanicinin  degisiklik

gostermesi halinde dahi alinabilecek tepkiler 6nceden bellidir.
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Her bir is siirecinin kayit altina alinmasi, ayni tiirdeki is siireclerinde verilen
cevaplarin da sorgulanmasma imkan saglamaktadir. Ornegin fiyat teklifinin
belirlenmesi ve miisteriye iletilmesi siireglerinin bir is akis yonetim sisteminde kayit
altina alindig1 distniiliirse, teklif verme isleminin bir siirecinde, o miisteriye 6nceden
verilmis olan tekliflerin incelenmesi gerekiyorsa, sistem igersinden bunun izlenmesi

mimkiin olacaktir.

Is akis sisteminin kullanilmadig1 bir durumda, miisteriye verilmis olan onceki
fiyat tekliflerinin bulunmasi, degerlendirilmesi ¢ok uzun zaman gerektirir. Is akis

yonetim sistemi geriye doniik hizli, dogru ve tutarli sorgulama imkan1 saglamaktadir.

4.2. Ornek is Akis1

Sekil 4.1 'de T.C. i¢ isleri Bakanlig1 Strateji Gelistirme Baskanligi Ar-Ge ve
Yayin Dairesi Bagkanligi tarafindan fazla mesai islemlerine ait is akis semasi
goriilmektedir. Is akisinin her bir siireci, dnceden belirlenmistir. Fazla ¢alisan her bir

personel i¢in izlenecek yol bellidir.

Fazla galigan personel i¢in SGB.net
sisteminden puantaj cetveli, bordro, banka
listesi ve 6deme emri hazirlanir.

1

i

Puantaj ve 6deme emri
belgesi harcama yetkilisinin
imzasina sunulur.

Evrak
imzalanir.

Evrak
paraflanir.

Banka listesi ve bordro
imzalanir.
(Gergekiestirme
gorevlisi olarak)

[
|

ligili personele
gonderilir.

ilgiti personele
gonderilir.

En ge¢ fazla mesainin yapildigi
ay! takip eden ayin 5'ine kadar
Saymanliga elden teslim edilir.

d—

Sekil 4.1. Ornek Is Akis
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4.3. Gelen Giden Evrak Is Akist

Bu tez ¢alismasinda, ortaya konulan entegre is akis yonetim sistemi, sadece orta
Olgekli belediyelerin resmi yazismalarindaki siiregleri takip etmek i¢in kullanilabilecek
ozel bir sistemdir. Belediyenin resmi yazigmalarinin her bir siireci bu sistem igersinde
tanimlanacaktir. Gelistirilen sistemin farkli is akis siireclerini takip etmek amaciyla

Ozellestirilebilmesi i¢gin gerekli yonetim programi igersine yer almamaktadir.
4.4, Gelistirilen Dokiiman Yénetim Sistemi I¢cin Is Akis Siirecleri

Gelistirilen dokiiman yonetim sistemi igerside yer alan is akis yOnetim

sistemindeki siirecler yazili dokiimanin yasam dongiisii ile paralellik gostermektedir.

Bir resmi yazi olarak kabul edilecek dokiimanin is akis siireci, bu dokiimanin
Yazi lsleri Miidiirliigii tarafindan teslim alinmasiyla baslamaktadir. Yazi Isleri

Midiirligi stirecin yonlendirilmesi sirasinda aktif rol oynamaktadir.
4.4.1. Belediye icersinde Yazili Dokiimanin Yasam Déongiisii

Belediye igersinde resmi yazigsmalarin temelini olusturan yazili dokiimanin
yasam dongiisii, yazili dokiimanin ¢esidine gore farklilik gostermektedir. Yazil
dokiiman belediyeye dis kaynaktan gelebilecegi gibi, belediye igerisinde yer alan birim
tarafindan da bir ya da birden ¢ok birime gonderilmis olabilir. Ayrica belediye

tarafindan dis kaynaklara da gonderilen resmi evraklar bulunmaktadir.

Dis kaynaktan belediyeye gelen yazili dokiimanlar genel olarak 2 farkl tlirdedir.

Bu turler:

e Resmi kurumlardan gelen yazilar (Resmi yazi)

e Vatandaslar tarafindan yazilarak gelen evraklar (Dilekgeler)
"dir.

Dis kaynaktan belediyeye gelen yazilarin tamanmi Yazi Isleri Miidiirliigii

tarafindan teslim alinmaktadir. Dis kaynaktan gelen bu yazilarin tamami Belediye
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Baskaninin 6n onayindan ge¢mektedir. Dokiiman yasam dongiisii geregi, belediyeye dis
kaynaktan gelen tiim yazilar1 Belediye Baskani gérmektedir. Belediye Baskaninin 6n
onaymdan gecen tiim yazilar, tekrar Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. On onay
alinmis evrak, daha sonra ilgili birime havale edilecektir ya da Yazi Isleri Miidiirliigiinii

ilgilendiren bir yaz1 ise bu birimde gerekli iglemlere tabi tutulmaktadir.

Belediyeye resmi kurumlardan gelen yazilar1 farkli kategorilere ayirmak

miimkiindiir.
Bu kategoriler:

e Bilgilendirme yazisi
e Cevaplanacak Yazi (15 Giin Yasal Siire)

e Cevaplanacak Yazi (Giinlii)
dir.

Dis kaynaktan gelen resmi yazilarin bir kismi belediye icersindeki birimleri
bilgilendirme amaciyla gonderilebilir. Bu bilgilendirme yazilarmin bir kismi dagitiml

olabilir. Dagitiml1 yapilacak olan yazilarin bir kopyast ilgili birimlere génderilir.

Dis kaynaktan gelen ya da i¢ yazigsmalarin bir kisminin bazi kisi ya da kisiler
tarafindan goriilmesi zorunlulugu bulunabilir. Bu durumda yazi ilgili kisi ya da kisilere
teblig edilir. Teblig edilecek olan dokiiman i¢in bir yoklama ¢izelgesi olusturulur. Bu
cizelge de bu dokiimani gérme zorunlulugu olan kisilerin listesi, kisinin dokiimani
gordiigii tarih ve kisinin imzasi siitunlar1 yer almaktadir. Sekil 4.2' de dagitimli bir yazi
Oornegi ve teblig yoklama cizelgesi goriilmektedir. Yazinin alt kisminda yer alan
"DAGITIM : " ifadesi bu dokiimanin ilgili birimler tarafindan gériilmesi gerektigini
ifade etmektedir. Yoklama c¢izelgesi ise yazinin ilgili kisiler tarafindan goriildigiini

teyit etmek amaciyla olusturulmaktadir.
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T.C.
! BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi

SAYI : M39.6.BAB.0.71.304/1%¢ 26/04/2012
KONU : Damsma ve ilan Nébeti

M ALY WEWETL E2. AmuluLy

BABAESKI

Danisma ve flan Memurluunda haftasonlar: ile Resmi Tatil ve Bayram Tatillerinde
nébet tutacak personel listesi yazimiz ekindedir.

Personelin raporlu ve izinli oldugu durumlarda bir alttaki gérevi yerine getirecektir. Bu
durum izinli ve raporlu personelin Daire Amiri ile bir sonraki personelin Daire Amirince
goriisiilerck takip edilecek ve Insan Kaynaklan ve Egitim Mildilrltgiine bilgi verilecektir,

Haftasonlar;, Resmi Tatil ve Bayram Tatillerinde nobet tutacak nébetci personel
(Sofor,tfaiyeci, Elektrik¢i Su Arza Personeli) listeleri Damgma Memuruna teslim edilecek ve
nobetgi personel mutlaka gorevine gelecektir.

Herhangi bir nedenle ndbet¢i personelin grev yerinden aymlmasi durumunda,
bulunacaklan telefon numaralari ve adresler Danisma Memuruna bildirilecektir.

Nobet tutan personel, nébeti takip eden haftaici Daire Amirince uygun gériilen bir giin
izinli sayilacaktir.

Personelinize tebligini ve nébet siralarinm dikkatle takip edilmesi hususunu énemle
rica ederim.

Bele(fiye Bagkan Yrd.

NOT: Nébet Saatleri 08.30-12.30,
13.30-17.30 arasidir.

) A R |

1- Nébet Listesi._

PA G ITIM

1-Mali Hizmetler Md.liigii,
2-Fen Isleri Md.liigt,

3-Yaz I51.Md ligi,

4-Itfaiye Md.liigi,

S-imar ve Sehircilik Md.ligi,
6-Destek Hizmetleri Md.ligil,
7-Su fsleri Midiirlig

HAFTA SONU GOREVLI PERSONEL LISTESI

Personel Adi Soyad Gorev Tarihi Tarih -imza
Ali Duru 05.05.2012 (Cumatesi)

Fethi Atak 06.05.2012 (Pazar)

Okan Cakmak 12.05.2012 (Cumartesi)

Umut Kantur 13.05.2012 (Pazar)

Sekil 4.2. Dagitiml yaz1 ve teblig yoklama ¢izelgesi
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Di1s kaynaktan gelen bazi yazilarin Belediye tarafindan cevaplandiriimasi
istenebilir. Bu tiir yazilar cevaplanacak yazi olarak adlandirilir. Bu tiir yazilar igin
standart olarak 15 giinliik bir cevaplanma siiresi vardir. Bu siire zarfi igersinde bu
yazilarin cevaplandirilmasi yasal zorunluluktur. Dokiiman yOnetim sistemiyle entegre
olan is akis yoOnetim sistemi, cevaplanacak yazi tiiriindeki bir dokiimanin yasal

cevaplama siiresi i¢ersinde yanitlanmasi i¢in gerekli uyarilart kullanicilara yapmaktadir.

D1s kaynaktan gelen bir diger evrak tiirli de cevaplanacak giinlii yazilardir. Bu
yazi tilirlinde ilgili dokiimanin cevaplanmasi istenen siire de belirtilmektedir. Bu
evraklarin belirtilen siire icersinde cevaplanmasi yasal bir zorunluluktur. Is akis yonetim

sistemi, gilinlii evraklarin takibinin yapilmasina da imkan saglayacaktir.

DiGER RESMi KURUMLAR

BELEDIYE
'\ Belediye Ozel Kalem M.
\ 1-8n Onay Baskani b
/ Mali Hizmetler M.
insan Kaynaklar M.

. : .
la Yazi Igleri

Fen izleri M.

D

Modarlaga
>

VATANDAS Imar ve Sehircilik M.

2-Sevk

Su isleri M.

Sekil 4.3. Dis kaynaktan gelen evrak is akist

Sekil 4.3' de dis kaynaktan gelen evrak is akisi goriilmektedir. Evraklarin yagam
dongiisiindeki akisin1 yonetecek olan birim Yazi Isleri Miidiirliigii'diir. Bu miidiirliik

evraklarin arsivlenmesinde de 6nemli gorevler iistelenmektedir.

Belediye igersindeki birimler tarafindan, bir ya da birden ¢ok diger birime

gonderilmis olan evraklar i¢ yazisma olarak adlandirilir. I¢ yazismalar birimler arasinda
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bilgilendirme amaciyla yapilabilecegi gibi gonderilen birimden cevaplanmasi da
istenebilir. I¢ yazismalardan bazilar1 birimin kendi igersinde arsivlenir ve
olusturulabilir. Ornegin Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait 6deme evraklar1 sadece bu
birimi ilgilendirdigi i¢in farkli bir birime ya da dis kaynaga gonderilmez (sevk edilmez).

Bu tiir yazismalar sadece birim yetkilisinin onayina sunularak, arsive kaldirilmaktadir.

=1 ?
¥
Yén ]
0- Evrak Kayit 1-0n Onay 2 -Sevk
— e R —
(Yazi Isleri) (Belediye Baskani) (Diger Birimlere)
Yaziigleri Miidiirligd | | e Miidiirlagi 3 - Birim Yetkilisi 6 - Birim Yetkilisi
Onayl ve Gelen Onayl ve Giden
Evrak Kayit Evrak Kayit
Cagtimh BGilgilendirme Yans Cevaplanacak Yan
4 - Birim Igi 4- Cevap Evrak
Bilgilendirme ve Teblig Hazirlama
5- Cevabin Onaya
Ganderilmesi C

Sekil 4.4. Birim igi evrak is akis1

Sekil 4.3' de birim i¢i evrak akis1 goriilmektedir. Belediye disina gidecek olan

evraklarin yonlendirmesi Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan yapilmaktadir.

Sistemin onemli 6l¢iide performansini etkileyen bir 6zellik sistem igersinde
entegre olarak yer alan optik karakter tanima yazilimdir. Bu yazilim sayesinde
dokiimanlar otomatik olarak etiketlenmektedir.Bu etiketleme, arsiv icersinde yer alan
dokiimanlarin aranmasi sirasinda hizli ve kesin sonuglar getirerek, sistemin
performansini 6nemli Ol¢ilide attirmaktadir. Yazili dokiimanin, belediye igersindeki tiim
yasam donglisi kayit edilmektedir. Ayrica dokiiman iizerinde bastirilan karekod barkod

etiketi, dokiimanin igerigi hakkinda bilgi edinmek isteyen kullanicilarin dogru ve
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hatasiz olarak dokiimana ulagmasina olanak saglar. Bu etiket {izerinde yazili olan bilgi

farkli kurumlar tarafindan da veri girisi sirasinda kullanilabilir.
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5. STANDART DOSYA PLANI

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde
olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde
bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkani1 saglamak amaciyla, Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Midirligi’niin koordinasyonunda “Standart Dosya Plan1”
calismalar1 baslatilmis ve kamu kurum ve kuruluslarinin kendi “Ana Hizmet
Birimlerine iliskin Dosya Plani”n1 hazirlamalari, 11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-
320-8880 sayil1 yazi ile talimatlandirilmistir.

o |C) K

Wl |0 BimKe

IZ} Dosya Numaras

-
—

E} Konu Ad

Vatandaglarn
Talep ve Sikayvetlerd

Sekil 5.1. Standart dosya plani klasor bagligi

Sekil 5.1' de Standart Dosya Plani1 Klasor bashigi goriilmektedir. Bu klasor

baslig1 arsivlerin nasil olusturulacagini belirlemede yol gostericidir. Arsive kaldirilacak
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olan dokiimanin, hangi klasoérde yer alacagina lizerine yapistirilan karekod barkod

yardimiyla karar verilecektir. Onerilen bu sistemde arsivleme yaparken ortaya cikan

hatalar en aza indirilebilecektir.

Cizelge 5.1.0rnek standart dosya plani

Ana Dosya

1. Alt Konu
2.Alt Konu

3.Alt Konu

MAHALLI IDARELER ISLERI
(250 - 349)

Saklama Kodu

250

Mahalli idareler isler

251

Mahalli Idarelerin iIs ve
Islemlerine Iliskin Onaylar

01

Il Ozel idare Ihale Onaylari

01

2886 s. Kanun

02

4734 s. Kanun

03

4735 s. Kanun

02

Belediye ihale islemleri

01

2886 s. Kanun

02

4734 s. Kanun

03

4735 s. Kanun

03

ihaleden yasaklama onaylari

04

Tasarruf tedbirleri Genelg_esine
Gore Harcama izinlerine Iliskin
Onaylar

01

Basbakanliktan alinan

02

Bakanliktan alinan

05

Tahsis Onaylari

06

Borclanma Onaylari

07

Sirket Kurulmasina iliskin Onaylar

08

Isletme Kurulmasina iliskin
Onaylar

09

Yardim Odenek Onaylari

01

Il Ozel idareleri

02

Belediyeler

03

Tahsis degisikligi

10

Onayla kapanan dosyalar

11

On Inceleme Onaylari

12

Arastirma Onaylari

13

Ozel Denetim Onaylari

Cizelge 5.1' de Ornek standart dosya plan goriilmektedir. Tiim isleyis ile ilgili

kodlarin yer almasi, standartlastirma sayesinde kisiye bagli hatlarin en aza
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indirgenmesini saglayacaktir. Ayrica, tim kurumlarin ortak bir numaralama sistemi

kullanmasi, standardizasyonu saglamaktadir.

Kurumlar1 da birbirinden ayiran kodlar mevcuttur. Bunu Sekil 5.2'deki 6rnek
tizerinde incelendigimizden Konu {izerinde bulunan Say1 alanmin sadece konuya ait
standart dosya numarasindan ve evrak sira numarasindan olusmadig1 ayni zamanda ait

oldugu kurum tipi ve kurum adi1 hakkinda da bilgi verdigi anlagilmaktadir.

T.C.
BABAESKI BELEDIYESI
Mali Hizmetler Miidiirligii

Say1 : M.35.3 BAB.0.12.842.04-333 Tarih:01.06.2012

Sekil 5.2. Ornek resmi yazi
Sekil 5.2'de yer alan isaretlenmis alani sira ile inceleyelim;

o “M” ile gosterilen alan mahalli idareleri temsil etmektedir. Mahalli
Idareler altindaki tiim kurumlarin kodlar1 bu harfle baslamaktadir. Diger
kurum tiirlerine ait kodlar ise asagidaki harflerle baslamaktadir.

o A -Yasama Organlar

o B - Yiiriitme Organlari

o C-Yargi Organlan

o D - Ozel Kuruluslar ve Dernekler

o E - Uluslar aras1 kuruluslarin Tiirkiye’deki biiro ve temsilcilikleri
o M - Mabhalli idareler

e “39” kurum kodunu ifade etmektedir. Mahalli idarelere bagl
belediyelerde kurum kodu bagli oldugu il trafik kodudur. Diger
kurumlara ait kodlar T.C. Basbakanlik Devlet Teskilat1 Veritabaninda
mevcuttur. (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx )

e “3” ile gosterilen alan Bagbakanlik tarafindan belirlenen bir kurum tipi

kodudur.


http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
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e “BAB” yine T.C. Bagbakanlik tarafindan belirlenmis kurumu ifade eden
kisaltmadir.

e  “0” kurumun merkez oldugunu belirmek i¢in kullanilir.

e “12” Mali Hizmetler Birimine ait birim kodudur.

o “842.04” standart dosya planinda yer alan bir kod olup evrak tipi ve
konusu hakkinda bilgi vermektedir. Bu evrak mali islerle ilgili bir evrak
olup avans taleplerinde kullanilmaktadir.

e “333” evrakin giden evrak olarak sirasini belirtmektedir. Birimde

hazirlanmis 333 evrak oldugunu diisiinebiliriz.

Tiim bu bilgiler 1s1ginda Sekil 5.2°de goriilen evrakin Mahalli Idareler
biinyesindeki olan Kirklareli iline bagli Babaeski Belediyesi’nin Mali Hizmetler

Birimine ait 333 sayil1 evraka ait oldugunu bulabiliriz.

T.C. Bagbakanlik Devlet Teskilati Veritabaninda yayinlanan bu kurum kodlar
ve olusturulan standart dosya plani ile tiim kurumlarda standart ve takibi kolay arsivler
yaratilmas: planlanmaktadir. Ozellikle standart dosya plam1 konu numarasi secerken
hatal1 islem yapilmasi olusturulan arsivin dogrulugu konusunda sikint1 yasanacaktir. Bu
konuda giris yapan kullanicilarin yeterli egitimi almasi ilk kural olmakla beraber
ilerleyen zamanlarda anahtar kelime girilmesi ile daha ©once aymi konu koduna
kaydedilmis bir girisin benzeri tekrar yapilirken hangi standart dosya plan1 konu kodunu

sececegi konusunda kullaniciya ipucu veren sistemlerde yaratilabilir.
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6. ORTA OLCEKLI BELEDIYELERDE KULLANILABILECEK KAREKOD
BARKOD DESTEKLi DOKUMAN YONETIM SiSTEMI

Giliniimilizde her giin kurumlarin is siiregleri sonucunda iiretilen bilgi ve belge
sayisindaki artis dokiiman yonetim sistemlerinin kullanimini zorunlu kilmaktadir.
Dokiiman yonetim sistemleri ilk olarak 1983 yilinda Tayvan Hiikiimeti tarafindan
kullanilmaya baslanmistir. Bu sistem Wang WS85 mini bilgisayar iizerinde ¢alismakta
ve 1986°da mikro film okuma ve kayit etme 6zelliginin eklenmesiyle aktif olarak
kullanilmaya baslamistir. Sistem mikro film dokiimanlari simiflandirmakta,
gruplamakta, indekslenmekte ve birka¢ dakika igerisinde bir kopyasini isteyen
kullaniciya ulastirmaktaydi. Sistem aym1 zamanda kullanigli yOnetim raporlarina
sahipti.(Tarng 1994) 1983 yilinda kullanilmaya baslanan dokiiman yonetim sistemleri
tilkemiz heniiz yeni yayginlagsmaya baslamistir. Yeni kullanilmaya baslanan bu
sistemler hakkinda kullanicilar yeterli bilgiye sahip olmadiklar1 gibi sistemin
isletilebilmesini ise bir ihtiya¢ degil is yiikiinii artiran bir faktor olarak gérmektedir.
Ozellikle bilgi ve belgeler sisteme aktarildiktan sonra, arsive kaldirilmasi sirasinda
gelisigiizel yerlestirilmektedir. Bu durum o6zellikle kullanimi {ilkemizde yeni baslayan,
dokiiman yonetim sistemlerinin isleyisinde hatalar1 azaltacak bazi dnlemlerin sisteme

dahil edilmesini zorunlu kilmaktadir.

6.1. Dokiiman Yonetim Sistemi Kullaniminda Yasanan Zorluklar

Orta olgekli belediyeler incelendiginde dokiiman yonetim sistemine gecen ¢ogu
belediyenin gerek evrak giris-gikiglarinda gerekse yapilan arsivlemede halen sorun
yasadig1 goriilmektedir. Bu sorunlar yanlis raporlama sonuclarmi da beraberinde
getirdigi icin evrak islem siirecleri ile ilgili saglikli bilgi alinmasma engel teskil

etmektedirler. Bu sorunlar arasinda

e Kurum disindan gelen evraklarin yogunlugu nedeni ile yanlis ve eksik giris
yapilmasi sonucu sevklerinde hata yasanmast

e Eksik bilgi sebebi ile raporlamada dogru sonuglar elde edilememesi
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e Vatandasin ya da bir kurumun teslim ettigi ve cevaplanmasi gereken
dilek¢esinin islem siirecini kendinin takip edememesi, ¢ogu zaman siireg¢
bilgisi alabilmek i¢cin memurdan bilgi talep etmek zorunda kalmast

e Kurum igerisinde calisanlara evrak tebligi yapildiginda bazi kurum
calisanlarinin belgeyi gérmedikleri konusunda sikayet etmeleri

e (Cevaplama siiresi bulunan evraklarin unutularak ya da gorev yapan
memurun izne ayrilmasi nedeni ile zamaninda cevaplanamamasi

e Kurum disindan gelen evraklarin Bagkan onayindan sonra birimlere
dagitilirken birim amirinin de onaymin alinamamasi ya da zimmet defteri
araciligr ile miidiir onayina sunularak ardindan evrak kayit gorevlisine
teslim edilmesi ile kaybedilen zaman ve isgiicii sarfiyati

e Arsivlemede birden fazla birime sevk edilen evrakin aslinin hangi birimde
oldugunun tespit edilememesi

e Her birimde yaratilan kagit arsivlerin fazlaligi nedeni ile depolama

zorluklar1 ve gelen evrak asillarinin bulunmasinda yasanan zaman kayiplari

sayilabilir.

Orta 6lgekli bir belediyede kullanilan evrak takip ve dokiiman yonetim sistemi
incelendiginde kullanicilarin zorunlu alanlar hari¢ veri giris alanlarini ¢esitli sebeplerle
bos gectigi tespit edilmistir. Sekil 6.1’ de ornek bir gelen evrak kayit islemi
gosterilmistir. Bu ornekte goriildiigii gibi, veri alanlarinin ¢goguna veri girilmemis olup
sadece zorunlu alanlar doldurulmustur. Boyle bir evrakin asli dosyasindan alinmadan
icerigi aratilmak istendiginde iceriginde yeterli agiklayict bilgi bulunmadigi i¢in dogru
arama yapilamayacak belki de standart dosya planma gore 929 kodda bulunan tiim
evraklar arasinda sira ile dolagsmak gerekecektir. Hangi is¢iye ait oldugu bilgisi de
islenmedigi i¢in tiim is¢i 1zin yardimi dosyalarint kontrol etmek de gerekecektir. Bu tiir
islemlerde list yonetici tarafindan giris yapan kullanicinin uyarilmasi ¢ok da verimli
sonuglar yaratmamaktadir. Uyarilan kullanici bir siire evrak girigini tam yapsa da yer
degisikligi, islem yogunlugu, personel yetersizligi gibi sebeplerle yine evrak giris
cikislarinda veri alanlarini tam olarak doldurmamaktadir. Tez asamasinda incelenen

belediye ¢alismalarinda karsilasilan durum ifade edilmistir. Mevcut kullanilan sistem ve
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belediye calisanlarina tanitilan cogu sistemde kullanicilarin ¢ok veri girmekten
yakindiklari, ¢ok veri girmeye calistiklarinda ise ya bilgi yetersizliginden alanlart hatali
doldurduklar1 ya da islem hizli olsun diye ¢ogu alani rastgele doldurduklar tespit
edilmistir. Kullanicilarin yakindiklar1 diger bir konu ise cevaplanacak evraklarin
siireclerini gdrememektir. Ozellikle dilekgelerle muhatap birim olarak Yazi Isleri
personeli havaleyi yaptigi birimi aramak sureti ile bilgi alabildigini ¢ogu zamansa
vatandasi o birime gondererek kendisinin bilgi almasini istedigini sdylemektedir. Yani
vatandas dilekge stlirecini géremedigi gibi kaydi yapan personel de bu siirecten haberdar
olamamaktadir. Bu isleyis vatandas ile personel arasinda istenmeyen sonuglarin

yasanmasina sebep olmaktadir.

[ONDER] Gelen Evrak Girigi &
Kayit No : (12000369 Takip . Ilgi No : [3252 /|
Kayit Tarihi : [n4/05/2012 Saat  : [16:32 Zimmet No ,Trh : | 7|
Dosya Tir . MNo : | - | Teslim Alan : o SEZER
Evrak Tarihi : [p4/o5/2012 Sire : [ Geldigi Yer
Evrak Sayisi : | |KURUM ICI
Evrak Cinsi : [RESMI YAZI |
Evrak Ekleri : |
Gelis Sekli 2 |jc YAZISMA Konusu
Tlgi Tiirii 0 SDP Numarasi : |929
Tlgi No/Trh. 8 | ’ | |PER50NELLE ILGILI DIGER ISLER
Sicil/T.C.Kimlik No ; | < | :
Adi Soyad | [
Faaliyet | Sevk Eden Bilgileri
Baba Adi | KayitNo  +Trh : 12000496 - |04/05/2012
BRKN | Kayit Birimi : |Fen Isleri Miidiirligii
Mahalle | Sonuc Tarihi : [p4jos/2012
Sokak | Sonug : |DOSYAYA KALDIRILDI
Kapt , Daire o el Pl Aciklama
Pafta/Ada/Parsel : | 4 A [ISCi i7in YARDIMI
Telefon : | | |
Kayit No
F2 Menii F3 Cevap F4 Tahakkuk F6 Ic Zimmet F7 Tlgi 8 Kart F9 Sevk

Sekil 6.1. Ornek gelen evrak giris ekran

Kurum igerisinde siirekli olarak evrakin {ist yonetici ve kayit yapan memurlar
arasinda dolasarak onaylanma siirecleri de zaman anlaminda isleyisi negatif olarak
etkilemektedir. Ayrica ekstra is giicii de gerektirdiginden bu islemleri yiiriitecek ayr1 bir

personel ihtiyaci da yaratmaktadir.
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Kurum igerisinde siirekli olarak evrakin {ist yonetici ve kayit yapan memurlar
arasinda dolasarak onaylanma siirecleri de zaman anlaminda isleyisi negatif olarak
etkilemektedir. Ayrica ekstra is giicii de gerektirdiginden bu islemleri yiirlitecek ayr1 bir

personel ihtiyaci da yaratmaktadir.

Kurum igerisinde kayda alinan bir diger evrak tipi olan meclis ve enciimen
kararlar1 eski donemlerde yazildiktan sonra birimlere dagitilirken mutlaka 1slak imza ile
onaylanmis olarak gonderilmekteydi. Fakat karar adetlerinin artmasi1 meclis ve enciimen
tiyelerine siirekli ulasimin zorlagmasi ve belli personelin bu islere yonlendirilerek is
giicii kayb1 yasanmasi ile 1slak imza yerini “ASLI GIBIDIR” ibaresi almistir. Bu ibare
bulunan evrak iist yonetici tarafindan da imzalanarak birimlere gonderilmektedir.
Meclis yada enciimen kararinin aslinin gerektigi durumlarda ise (¢ok nadir de olsa) Yazi
Isleri Miidiirliigii’nden bu karar talep edilmektedir. Yazi isleri personeli arsivinden
gerekli karar1 bularak ya da mevcut kararin bir kopyasini bastirarak 1slak imzalari
tamamlar ve talepte bulunan birime karar iletir. Evrak takip sistemlerinde elektronik
imza ile asilmasi planlanan bu durum meclis ve enciimen kararlarinda uygulanan sistem
benzer bir sekilde de yapilabilir. Islak imzali hali bulunan evrak birimin kendi arsivinde
tutularak birimler arasi yazismalarda sadece bir niishast kurum igerisinde dijital

ortamdan diger birimlere gonderilebilir.

Bu tez calismasinda orta Olcekli bir belediyede kullanilabilecek bir dokiiman
yonetim sistemi ve bu sisteme entegre bir is akis yonetim sistem ortaya konulmaktadir.
Ozellikle sistem icerisine kayit edilen dokiimanlarm arsiv odalarina kaldirilmasi
sirasinda hatalar1 en aza indirecek ve dokiimanin is akis siiregleri hakkinda daha detayli

bilgi edinebilmeyi saglayacak ve yonlendirme saglayacak bicimde tasarlanmustir.

6.2. Onerilen Dokiiman Yénetim Sisteminin Is Akis:
Bu tez ¢alismasinda Onerilen sistemin is akis adimlar1 agagida listelenmistir.

1. Dokiimanin ydnetim sisteminin indeksleme modiilii, resmi
yazismalarda uzmanlasmis olan Yazi isleri Midiirliigli tarafindan

kullanilacaktir. Belediyelerde ozellikle dis kaynaklardan gelen yazilar
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(vatandaslar ve diger resmi kurumlarla yazismalar) Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan yapilmaktadir. Glinlimiizde mevcut kullanilan dokiiman yonetim
sistemlerinin ¢ogunda, bilgi ve belgeler arsive kaldirilmasi sirasinda sayisal
olarak depolama ve gerektiginde erisim amaciyla arsive kaldirilmadan
hemen oOnce sisteme kayit edilmektedir. Bu isleyiste yakalama ve
indeksleme modiilii bilgisayar kullanim1 agisindan yeterli bilgiye sahip olan
ancak bilgi ve belgenin igerigine gore siniflandirma igin yeterli bilgiye sahip
olmayan personel tarafindan kullanilmaktadir. Bu wunsur, kullanilan
dokiiman yonetim sisteminin verimliligini olduk¢a diisiirmekte ve arsive
kaldirilan belgeler gelisi giizel olarak depolanmaktadir.

2. Onerilen dokiiman ydnetim sisteminin isleyisinde, yakalama
modiilii tarafindan sisteme kayit edilen her belgenin etiketlenme islemi yani
indeksleme modiili resmi yazismalar konusunda bilgili personel tarafindan
yapilmaktadir. Etiketleme siirecinde belirlenecek anahtar kelimeler arasina
belgenin standart dosya planindaki kodu da kullanilabilir.

Ayrica Onerilen sistem igersinde entegre bir optik karakter tanima
yazilimi yer almaktadir. Bu yapi, dokiimanin icerdigi kelimeleri otomatik
olarak etiket listesine ekler ve etkin bir sorgulama imkani saglamaktadir.

3.  Kagit ve matbu evrak seklindeki dokiimanlarin etiketlenmesi
tamamlandiktan sonra, barkod yazici kullanilarak bu anahtar kelimeleri veri
olarak igeren iki boyutlu bir barkod ¢iktis1 alinmaktadir. Bu ¢ikti, daha
sonra dokiimanin uygun bir yerine yapistirilmaktadir.

4. Cogu zaman Yazi Isleri Miidiirlgii tarafindan kabulii yapilmis
olan resmi evrak, belediyenin diger birimlerine havale edilmektedir.
Onerilen dokiiman yonetim sistemi bu havale islemlerini kayit ederek,
departmanlarin performansim1 degerlendirirken kullanilabilecek istatistiki
bilgileri otomatik olarak is akis siireci igerisinde elde edilmesini
saglamaktadir. Her bir departman, gelen evrak {lizerine islem yaparken,
tizerinde yer alan iki boyutlu barkodu okutarak, belgenin is akis
dongiisiindeki yasam siirecinin kayit edilmesini saglayacaktir. Onerilen
sistemde, bu opsiyonun kullanilmasi zorunlu degildir. Sistem, asil olarak

bilgi ve belgelerin hatasiz olarak etiketlenmesi ve arsiv odalarinda
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sistematik olarak depolanmasi i¢in uygun yerlere kaldirilmasi sirasindaki
hatalar1 en aza indirmeyi amaglamaktadir.

5. Onerilen sistemde, arsiv odasina dolaba kaldirilacak belge,
yakalama modiilii tarafindan islenmeden hemen dncesinde tizerinde yer alan
barkod, okuyucu ile okutulmakta ve kaldirilacagi dolap bilgisi belgenin
icerigi hakkinda herhangi bir bilgisi bulunmayan personele iletilmektedir.
Ayni zamanda, yakalama isleminin hangi belge ile ilgili oldugu da otomatik

olarak belirlenmis olur.

Sekil 6.2’de 6nerilen sistemin isleyisi goriilmektedir.
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Yazi Isleri Miidiirliigiti

Uzerinde iki boyutlu barkodu

l

Belgenin yazi isleri personeli
tarafindan  sisteme  girisi,

taranmasi ve etiketlenmesi

Anabhtar kelimeleri belirlenmis
belgenin uygun yerine

barkodunun yapistiriimasi

etiketlenmis evrak

v

Belge arsive kaldinlmadan once tizerinde yer alan barkod
okutulur. Bu asamada belgenin hangi dolaba yerlestirmesi
gerektigi arsiv sorumlusu personele bilgi olarak sistem

tarafindan iletilir.

Sekil 6.2. Onerilen sistemin isleyisi

Diger Departmanlar

Arsiv Odast
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6.3. Onerilen Sistemin Yazilim Teknolojisi

Onerilen sistem, Microsoft Visual Studio .Net ile C# dili ve Eclipse ile Android
SDK' kullanilarak yazilmistir. Veritabani sunucusu olarak Microsoft Sql Server
secilmistir. Programlama modeli olarak ise Code First (Kod Birinci) modeli se¢ilmistir.
Bu model, yeni bir programlama modeli olup, Microsoft Entity Framework 4.0 ile gelen
bir yeniliktir. Bu yapida, veritabani ile nesneler arasinda iliskilendirme otomatik olarak
yapilmaktadir. Veritabani olusturma islemi, veritabani baglanti dizesine bakilarak
otomatik olarak yapilmaktadir. Sorgulama, ekleme ve giincelleme islemleri i¢in yine

yeni bir teknoloji olan LINQ (Language Integrated Query) kullanilir.

Veritabani tablolar1 arasindaki iliskiler de Entity Framework 'liin kullanacagi
siiflar icersinde tanimlanmaktadir. Entity Framwork, programciin veri erigim

katmanini olustururken zaman kaybetmesini oniine gegen yenilik¢i bir teknolojidir.
Onerilen sistem 3 farkli platforma calisabilecektir. Bu platformlar

e  Windows Isletim sistemi yiiklii masaiistii ya da diziistii bilgisayarlar
e Web tarayici

e Android Isletim sistemi yiiklii mobil cihazlar

Windows isletim sistemi yiiklii masatistii ya da diziistii bilgisayarlarda ¢alisacak
olan ile web tarayici lizerinde ¢alisacak olan yazilimin gelistirilmesi igin Visual Studio
.Net , mobil isgletim sistemi yiiklii cihaz {izerinde calisacak yazilimin gelistirilmesi i¢in

ise Eclipse kullanimistir. Ug platformda ortak veri taban1 kullanmaktadir.



52

a Evrak Kayit Ekrani @
Genel Bilgiler
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Dokuman Turu Bilgilendime Yazisi v Dikimanin Geldigi Sahis
Teslim Alan Kullamc Ayse CELIK TASKIN v Sahsn T.C.K. Numaras
Son Cevaplama Tarihi 18.06.2012 - Mt / Bideyen Kullanc Ayse CELIK TASKIN
Evrak Tarihi 18.06.2012 [Elh Standart Dosya Plan No 0 - Dider v
Anahtar Kelimeler Ocr Kelimeleri
Evradil Tara Kelime Kelime: &
Danigma Ve llan Nobeti »
Dosyadan Seq || BASKANLIGI
insan
Kare Kod Barkod
et Kaynaldan
. Edgitim
- Midniist
SAY
KONU
Darugma

ilan

Kullanicr aysecelik

Sekil 6.3. Evrak kayit ekrani

Sekil 6.3' de evrak kayit giris formu goriilmektedir. Bu form, Yaz Isleri
Miidiirliigii tarafindan kullanilacaktir. Onceki sistemlerle benzerligi dis kaynaktan gelen

dokiiman ile ilgili bilgiler bu forma girilmesidir. Farklar1 ise soyle siralanabilir:

e Dokiimanin sayisal arsive kayit edilmesi, geldigi ilk anda yapilmaktadir.

e Kaydi yapilan dokiimanin arsiv dolabindan kaldirilacagr klasoriin
belirlenmesi, ilk anda olusturulan kare kod barkod yardimi ile hatasiz ve
kolayca yapilabilir.

e Dokiimanin igerigi hakkinda olusturulan anahtar kelimeler, hem el ile
hem de optik karakter tanima yontemiyle yapilabilir. Bu etiketleme
islemi sistemin bagar1 performansini 6nemli 6l¢giide etkilemektedir.

e Sistem icersine kayit edilen dokiiman, yasam dongiisli siiresi icersinde
cok zorunlu olmadik¢a (yasal zorunluluklar) fiziki olarak birimler
arasinda dolastirilmaz. Yasam dongiisii, entegre 1s akis yOnetim
sisteminde yer aldig1 i¢in birimler arasi gecisler bu sistem iizerinden
yonetilir.

e s akis yonetim sistemi, calisanlarin is motivasyonunu onemli dlgiide

arttirmakta ve isleyisi kolaylastirmaktadir.
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e Eski sistem, sadece gelen ve giden dokiimanin iist bilgilerini kayit
etmektedir. Onerilen sistemde ise, dokiimana yamit olarak yazilmis
evraklar da sistem icersine kayit edilmektedir. Sistem igersinde entegre
bir kelime islem programi yer almaktadir.

e Onerilen sistem, web platformundan ya da mobil platformlardan is akis
siireglerine dahil olma imkani vermektedir. e-belediye sifresi alan
kurumlar ya da kullanicilar, is akis siireci igersinde yer alan dokiimanin
yasam dongiisii takip edebilmektedir.

e Onerilen sistem, birimlere dagitimli olarak gelen ve teblig edilecek
evraklarin elektronik ortamda dagitimini saglamaktadir. Bu hem zaman,
hem de kagit tasarrufu saglamaktadir.

e  Onerilen sistem elektronik imza kullanimi igin bir alt yap1 olusturacaktir.

6.3.1. Onerilen Sistemin Modiilleri

Onerilen sistem birden ¢cok modiilden olusmaktadir. Bu modiiller:

e Kullanici Tanimlama

e Bolim Tanimlama

e Rol Tanimlama

e Evrak Girisi

e Evrak Yonlendirme

e Kelime Islem Programi
e Arama Modiili

e Raporlama Modiilii

o Arsive Kaldir AraYiizii
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Evrak Kayt

Kullarici Tarumlan

Balam Tarmlan

Rol Tanimlan

Kullaries Ad - alidurs

DMS - Document Management System

Evrak Yonlendime Standart Dosya Plarr Aktar

Kelime igdem Programi

Balim : Yaz Igleri

6.3.2. Kullanic1 Tanimlar1 Modiilii

il Onaya Sunulacak Evrak Says : 0

Bolumde Cevap Bekleyen Evrak Saysi: 1

Sekil 6.4. Dokiiman yonetim sisteminin meniisii

Kullanici Tanimlar1 modiilii kullanilarak, sistemi kullanacak olan personelin

tanimlar1 yapilamaktadir. Her bir kullanicinin hangi departmanda oldugu bu boliimde

tanimlanmaktadir. Sekil 6.5 de sisteme yeni bir kullanic1 tanimlamak ve gerektiginde

kullanict bilgilerini glincellemek i¢in kullanilan form goriilmektedir.

Kullanic Karti

Kullamic Adi

Kullaruc: Sifresi

Adi Soyadi

E-Fosta Adresi

Kullaric Ton
Midur W
Balim

Ozel Kalem Hizmetleri W

Kaydet [F2] Vazgeg [F3]

2]

Sekil 6.5. Kullanic karti
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Sekil 6.6' da ise kullanici kartt tanimlamak i¢in kullanilan bu form
yiiklendiginde ¢alisan ve acilan liste kutularina (kullanict tiirii ve boliim bilgilerini

iceren kutular) gerekli bilgileri yiiklenen metot goriilmektedir.
private void getList()

{

using(dmsContext db=new dmsContext())
{
var query = from userType in db.UserTypes
select userType;
cbUserType.DataSource = query.ToArray();

cbUserType.DisplayMember = "UserTypeDesc";

Sekil 6.6. getList() metodu

Metot incelendiginde herhangi bir SQL sorgusu ¢alistirmadan veritabanin erigim
saglandigi goriilmiistiir. Once Kod programlama teknigi kullanildig1 igin veriye erisim

sirasinda sql komutlar1 yerine LINQ komutlar1 kullanilmaktadir.

6.3.3. Boéliim ve Rol Tanimlar1 Modilii

Bolim Tanimlama modiilii kullanilarak, Belediye icersinde yer alan birimler /
bolimler tanimlanmaktadir. Her bir boliimiin, miidiir roliinde bir kullanicis1 olmak
zorundadir. Boliime gelen ve giden evraklar, bu kullanicinin onayindan gecer. Ayrica,

boliim tanimlarinda her bir boliimiin standart dosya planindaki yazigsma kodu tanimlanir.
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o Boltim Tammlan @

Bolim Adi
Ozel Kalem MOdOAGga

Balim Yazigma Kodu
M.35BAB.D.DY

Balim MOddr

Abdullah Hao Y]

Kaydet [F2] Vazgeg [F3]

Sekil 6.7. Boliim tanimlar1 ekrani

Rol tanimlar1 modiilii kullanilarak, Belediye igersinde farkl: statiilerde bulunan
kullanicilar tanimlanmaktadir. Veritabani ilk olusturuldugunda standart olarak, Belediye

Baskani, Miidiir, Memur, Isci rolleri tanimlanmustir.

6.3.4. Evrak Yonlendirme Modiilii

Evrak yonlendirme modiilii, is siire¢lerinde dokiimanin yo6nlendirilmesini
saglamak i¢in kullanilmaktadir. Yonlendirme sirasinda, dokiimana cevap yazmak
gerekiyorsa, sistem igersinde entegre olarak yer alan kelime islem programi
kullanilmaktadir. Dokiiman i¢in yapilan her bir yonlendirme islemi de kayit altina

alinmaktadir.
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g Dakaman Yonlendir Iél
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Yénlendirme Yap
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Yénlendiilecek Bélim Mali Hizmetler Mididigh w

Teblifj Edilecektir

Dékiiman is Akais Siireci

e Eldendigji Eideyen e
= Sira No Tarh Kullanicr Evrak Tarihi
7 1 14.06.2012 Ali Duru 1406.2012

*

Anahtar Kelimeler - OCR
MNebet (izelge Belediye

Sekil 6.8. Evrak yonlendirme ekrani

Sekil 6.8' de evrak yonlendirme ekrani goriilmektedir. Yonlendirme yapilacak
olan evrak 6n onay verilmis durumunda oldugu icin, is akis slireclerine gore bu
dokiimanin bir birime yonlendirilmesi gerekmektedir. Dokiimanin farkli durumlari i¢in
farkli yonlendirme islemleri de (Gelen Evrak Kaydet, Giden Evrak Kaydet, Cevap Yaz)
yapmak miimkiindiir. Dokiiman bir bilgilendirme yazis1 ise bu yazinin teblig edilmesi
durumu s6z konusu ise, "Teblig Edilecektir" onay kutusu seg¢ilir. Bu onayin verilerek
yonlendirilmesi durumunda, kullanicilarin e-posta adreslerine bir uyar1 gonderilecektir.
Ayrica her bir kullanici programa ilk giris yaptiginda, kullaniciya teblig edilmesi

gereken dokiimanlar var ise kullanici giris ekraninda uyar1 yapilacaktir.

6.3.5. Kelime islem Program

Kelime islem programi, cevaplanacak yazilar1 olusturmak icin entegre olarak
sunulan modiildiir. Program igersinde tiim cevap olarak yazilan dokiimanlar kayit
edilmektedir. Bir dokiimana cevap olusturulurken, benzer standart dosya plan1 numarast
iceren yazilara verilen cevaplar tek bir tus yardimiyla ulasilabilir. Sekil 6.9' da kelime

islem programi goriilmektedir.
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File Edit View Insert Format Tools Table Help
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Sekil 6.9. Kelime islem programi

6.3.6. Arama modiilii

Sistem icersinde yer alan arama modiilii, bir¢ok filtreleme secenegine sahiptir.

Bu se¢enekler :

e Dokiiman tiirii filtresi

e Dokiiman tarihi filtresi

e Ekleyen kullanici filtresi

e Anahtar kelimeler filtresi

e Bolim filtresi

e Dokiimanin geldigi kurum ya da sahs filtresi
e Dokiimanin gittigi kurum ya sahis filtresi

e Teblig edilen kullanicilar filtresi

e Yonlendirilen bolimler filtresi

'dir.

Arama islemi klavyeden girilen bilgiler dogrultusunda yapilabilecegi gibi, kare
kod barkod okuyucu kullanilarak, dokiiman {izerinde yer alan barkod etiketi kullanilarak

da yapilabilir.
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6.3.7. Raporlama modiilii

Raporlama modiilii, sistemdeki kullanicilar1 ya da boliimlerin gelen dokiimanlari
is akis siirecinde son agamaya getirene kadar gecirdigi siireler agisindan degerlendirmek
iizere kullamlmaktadir. Ozellikle giinlii olarak cevaplanmasi gereken evraklara
zamaninda cevap vermeyen birimlerin belirlenmesi i¢in kullanilan raporlama modiilii,

sistemin verimliligini de 6l¢gmeye yardimci olmaktadir.

6.3.8. Arsive kaldir Ara yiizii

Arsive kaldir ara ylizii olduk¢a basit bir ekran goriintiisiine sahiptir. Arsiv
gorevlisinin yapmasi1 gereken, bir dokiimami arsive kaldirmadan Once iizerinde
yapistirtlmis olan kare kod barkodu okutmaktir. Bu okuma isleminden sonra sistem,

dosyanin yerlestirilmesi gereken klasorii ekranda gosterecektir.

! frmArsiveKaldir El@

~ LUTFEN ARSIVE KALDIRMAK
ISTEDIGINiZ EVRAGIN UZERINDE YER
ALAN BARKODU OKUTUNUZ

TC.
...... BELEDIYESI

0.12

842

Butce
Tahsisati

Sekil 6.10. Arsive kaldir ara yiizii
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7. SONUC

Giliniimlizde dokliman yonetim sistemlerinin kullanimin yayginlasacagi
ongoriilmektedir. Kullanicilar bu sistemleri kullanama da yeterli bilgiye sahip degildir.
Ozellikle birgok kamu kurulusunda uzun yillar calisan personelin yenilikgi sistemlere
adaptasyonu siirecinde bircok zorlukla karsilasiimaktadir. Onerilen sistem, dokiiman
yonetim sisteminin c¢alisma performansini etkileyen kilit asamalarda hatayr en aza
indirgemek amaciyla otomatik veri toplama ve isleme yonetimi olarak kullanilan kare
kod barkod sisteminin biitiinlesik olarak kullanildig1 bir isleyis ortaya koymaktadir.
Evrak islem siirecleri hakkinda kullanicilara bagl kalmaksizin bilgi elde edilebilecek bu
sistemde her siirecin st yonetici tarafindan da onaylanarak islem esnasinda
olusabilecek hatalarin Oniine gecilmesi saglanmistir. En biiyiik engellerden biri olan
zimmet ile evraklarin onaya sunulmasi ortadan kaldirilarak hem is giiclinden tasarruf
hem de zamandan kazanim elde edilmesi amacglanmaktadir. Islak imzanin yerini e-
imzanin alacagi diisliniildiigiinde bu evraklarinda onaylanma siirecinin daha da

kolaylasarak isleyisin hizlanacagi diisiiniilmektedir.

Dokiiman ydnetim sistemlerinin yayginlagsmasi ile birlikte, bu sistemler arasinda
karsilikli haberlesme ihtiyaci da dogacaktir. Ozellikle kamu kurumlarindaki is
stireclerinde diger bir kamu kurumuna havale edilen belgelerin, kaynagindan ¢ikarken
etiketlenmesi, bu bilginin havale edilen kurum tarafindan hatasiz bir sekilde elde
edilmesi is siireglerinin hizlanmasi ve izlenebilirligini arttirmaktadir. Onerilen sistem
isleyisinde degisiklikler yapilarak, farkli kurumlar arasindaki iz siireglerinin

izlenebilirligi ve tekrar tekrar veri girisi onlenebilir.

Vatandas dilekgeleri ile ilgili yasanan dilek¢e islem siire¢ bilgisine ulasmak da
bu yolla saglanabilir. Orta 6l¢ekli ¢ogu belediyede vatandas verdigi dilek¢e hakkinda
bilgi alabilmek i¢in ¢ogu zaman belediyeyi birden fazla ziyaret etmek durumunda
kalmaktadir. Ayrica her gidisinde dilekge siireci ile ilgili muhatap oldugu personel de
degisebilecegi i¢in vatandasin bilgi edinme siireci daha zorlayici olmaktadir. Bu siireci
vatandasin kendi takip edebilecegi gibi dizayn etmek her defasinda belediyeye gelip
bilgi talep etmesinin Oniine gegerek gerek vatandasin gerekse calisan personelin siireg

hakkinda bilgiye erisimini kolaylastirmaktadir.
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