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ÖZET 

Yüksek Lisans Tezi, Orta Ölçekli Belediyelerde Kullanılabilecek Karekod 

Barkod Destekli Doküman Yönetim Sistemi, T.C. Trakya Üniversitesi, Fen Bilimleri 

Enstitüsü, Bilgisayar Mühendisliği Ana Bilim Dalı. 

Bu tezin amacı, günümüzde artan evrak yoğunluğuna bağlı olarak kullanımı 

yaygınlaĢan doküman yönetim sistemlerini  inceleyerek, kamu kurum ve 

kuruluĢlarındaki  resmi dokümanların arĢivlenmesi ve sınıflandırmasında 

standardizasyon oluĢturmak amacıyla T.C. Ġç ĠĢleri Bakanlığı tarafından kullanımı 

zorunlu hale getirilmiĢ olan standart dosya planına uygun bir doküman yönetim sistemi 

oluĢturmaktır. GeliĢtirilen doküman yönetim sistemi karekod barkod kullanarak 

arĢivlemenin hatasız ve tutarlı oluĢturulmasını sağlamaktadır. Doküman yönetim sistemi 

ile entegre olarak çalıĢan  iĢ akıĢ yönetim sistemi, kullanıldığı kurum ve kuruluĢların  

içersinde yer alan departmanların performansını ölçme imkanı sağlar.  Ayrıca iĢ akıĢ 

yönetim sistemi elektronik imzanın kullanımı için gerekli olan alt yapıyı sağlamaktadır.  

Bu tez 2012 yılında yapılmıĢtır ve 72 sayfadan oluĢmaktadır. 

 

ANAHTAR KELĠMELER: Doküman Yönetim Sistemi, ĠĢ AkıĢ Yönetim Sistemi, 

Karekod Barkod, Optik Karakter Tanıma 
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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. GĠRĠġ 

 Günümüzde bilgisayar sistemlerinin her alanda yaygın olarak kullanılmasına 

karĢın, halen ıslak imzalı resmi evrakların kullanım oranı çok yüksektir. Gelecekte,  e-

imzanın kullanım oranının yüksek olacağı, genel ve yerel seçimlerin elektronik ortamda 

yapılabileceği ihtimaline karĢın, biliĢim sistemlerinin tam anlamıyla matbu evrakların 

yerini alamayacağı öngörülmektedir. Özellikle ilk kullanılmaya baĢlandığında e-posta 

kullanımının kâğıt tüketimini azaltacağı görüĢünün zaman içersinde negatif sonuç 

doğurması, ıslak imza kullanılarak oluĢturulan belgelerin geçerliliğinin uzun yıllar 

süreceği görüĢünü desteklemektedir.  

 Kamu kuruluĢlarında günden güne iĢlem gören evrak sayısının artıĢı, bu 

evrakların arĢivlenmesini de zorlaĢtırmaktadır. Birçok kamu kuruluĢu arĢiv odalarını 

günümüze uygun hale getirmek ve etkin kullanmak için modern kompakt arĢiv 

sistemleri satın almaktadır. Zaman içersinde arĢive kaldırılan evrakların içeriklerine 

tekrar ulaĢma zorunluluğu, bu evrakların iĢlem süreçleri sırasında elektronik ortamda 

arĢivlenmesi ile aĢılabilmektedir. Hızlı kayıtlar ile doğru ve çabuk ulaĢılabilir arĢivler 

yaratma odaklı bir yapı tasarlamak bu tür sistemlerin hedeflerindendir. Doküman 

yönetim sistemi olarak adlandırılan bu tip bütünleĢmiĢ sistemler bu amaçla 

kullanılmaktadır.  

 Yazılı dokümanların, doküman yönetim sistemlerine aktarımı sırasında, 

dokümanın içeriği hakkında bilgi veren anahtar kelimelerin doğru girilmesi zorunludur. 

Dokümanın içeriği hakkında girilen anahtar kelimelerin yanlıĢ olması durumunda,  

sistem üzerinde yapılan sorgulamalarda doğru sonuçlar elde edilemeyecektir. Bu  durum 

sistemin performansını etkileyen en önemli faktördür. Bu nedenle dokümanların 

etiketlenmesi için kullanılacak bilgilerin sisteme girilirken, tecrübeli çalıĢanlar 

tarafından doğru girilmesi gerekmektedir. Sisteme girilen bu dokümanların arĢiv 

odasına kaldırılması sırasında ise doğru klasör içersinde yer almasının sağlanması, 

gerektiğinde bu dokümana ulaĢım için olmazsa olmaz Ģarttır.  

 T.C. Ġç ĠĢleri Bakanlığı tarafından tüm resmi kurumlar kullanılması gereken 

standart dosya planı web sayfasından yayınlanmaktadır. Bu standart dosya planı, resmi 

kurumların arĢivlerinin standart olarak düzenlenmesini sağlamak ve resmi yazıĢmalarda 
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kullanılacak olan kayıt numaraları standartlaĢtırmak üzere oluĢturulmuĢtur. Ayrıca T.C. 

BaĢbakanlık Devlet TeĢkilatı veritabanında oluĢturulan kurumların kendine ait kurum 

kodları aracılığı ile hangi tip kurumdan hangi konuya ait evrakın geldiği tüm arĢivlerde 

standart olarak bulundurulabilecektir. Zamanla kurumlara ait dijital arĢivlerin hatasız 

olarak oluĢturulma sürecinin tamamlanacağı düĢünülürse tüm kurumların arĢivlerinden 

oluĢan bir devlet arĢivinin bulunacağı ve iĢlemlerin daha hızlı ve hatasız olarak 

yürütülmesinin mümkün olacağı muhakkaktır. Kamu kurum ve kuruluĢlarında bir 

standardizasyona gidilmesi ile hem iĢlem süreçleri kısalacak hem de hizmet verme 

süreçleri hızlanacaktır. Kamu kurumlarının ilk amacının vatandaĢa hizmet götürmek 

olduğu düĢünülürse bu süreçlerin kısalarak hızlandırılması kamu kurumlarındaki 

bürokrasi gerçeğini ortadan kaldıracaktır. 

 Günümüzde mevcut evrak ve arĢivleme sistemleri incelendiğinde raporlamada 

detaylı ve çoklu rapor elde edebilmek için çok fazla veri giriĢ alanının olduğu fakat 

kullanıcıların bu alanları tam olarak evrak yoğunluğu ya da alan bilgisini doldurmak 

için yeterli bilgiye sahip olmaması nedeni ile atladığı görülmüĢtür. Böyle bir durumda 

fazla veri alanı raporlamada doğru sonuç getirmeyeceği gibi kullanıcının fazla zaman 

kaybederek yanlıĢ bilgi girmesine sebebiyet verebilmektedir. Evrak onay süreçlerinde 

de üst yöneticiler arasında evrakların sürekli olarak zimmet defteri ile gidip gelmesi, 

ardından kayıt edecek personele ulaĢtırılarak kayıt edilmesi zaman alan bir iĢlem 

olmaktadır. Zaman kaybının yanı sıra baĢka alanda kullanılabilecek personelin bu 

iĢlemlerle meĢgul edilmesi ile de iĢ gücü kaybı yaĢanmaktadır. Evrak yoğunluğunun 

yaĢandığı zamanlar da düĢünüldüğünde hatalı iĢlemlerin yapılması kaçınılmaz hal 

almaktadır.  

Bu tez çalıĢmasında özellikle doküman yönetim sistemine kaydı yapılmıĢ olan 

bir dokümanın doğru olarak arĢivlenmesinin hatasız ve hızlı yapılmasını sağlamak 

amacıyla, karekod barkod tarafından desteklenmiĢ ve orta ölçekli belediyelerde 

kullanılabilecek bir model ortaya konulmaktadır. Ortaya konulan model üzerinde 

entegre olarak çalıĢan  iĢ akıĢ yönetim sistemi de yer almaktadır. ĠĢ akıĢ yönetim sistemi 

dokümanın yaĢam döngüsünü kayıt altına alınmaktadır. Bu modele göre evrak iĢlem 

süreçleri hakkında detaylı bilgi elde etmek için kullanıcılardan bilgi almak yerine süreci 

an ve an takip edebilme imkânı oluĢacaktır. Ayrıca her birimde aynı evrakın kopyalarını 
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içeren arĢivler yerine her birimin dijital arĢivi oluĢturulacaktır. Kâğıt arĢivlerin ise bir 

alanda düzenli dosyalarda depolanarak gerektiği hallerde orijinal evraka ulaĢmanın 

sağlanması için arĢiv görevlisine aranan dokümana ait barkodun verilmesi yeterli 

olacaktır. Barkodu okutan arĢiv görevlisi dokümanın hangi rafta, hangi dosyada 

olduğunu kolaylıkla bulması sağlanacaktır.  Dokümanın yaĢam döngüsünün kayıt altına 

alınması, belediye içersinde yer alan birimlerin çalıĢma performansını değerlendirmek 

için kaynak veri oluĢturabileceği gibi, sistemin elektronik imza kullanımı için bir alt 

yapı oluĢturabileceği söylenebilir.    
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2. BARKOD 

Barkodlar günümüzde neredeyse her yerde karĢılaĢabileceğimiz bir simge 

durumunu almıĢtır. Barkod; değiĢik kalınlıktaki dik çizgi ve boĢluklardan oluĢan, 

verinin otomatik olarak ve hatasız bir biçimde baĢka bir ortama aktarılması için 

kullanılan bir yöntemdir. Çizgi kodu olarak adlandırılır. Barkod, verilerin özel optik 

okuyucular ile hızlı ve hatasız okunmasını sağlamakla birlikte veri güncelleme (örneğin 

fiyat güncelleme gibi) ve iĢçilik maliyetini düĢürerek zamandan tasarruf etme gibi 

artılar da sağlamaktadır. Barkod simgelerinin kolay ve hızlı üretilebilmesi, hata yapma 

oranın az oluĢu ve maliyet bakımından düĢük oluĢu tercih edilmelerinde etken olmuĢtur.   

2.1. Barkodun Kullanım Alanları 

Otomatik tanıma veri toplama uygulamalarında kullanılan barkod, günümüzde 

geniĢ bir kullanım alanına sahiptir. Barkod simgelerinin kolay ve hızlı üretilebilmesi, 

hata yapma oranın düĢük olması ve maliyet bakımından düĢük olması tercih 

edilmelerinde sayılabilecek nedenler arasındadır. Özellikle, marketlerde üzerinde 

barkodu bulunan ürünlerin satıĢının kaydını yaparak, hesap yapabilen birçok satıĢ 

uygulaması bulunmaktadır. Marketlerde kullanılan sistemlerde barkodlar ürün fiyatı 

veya ürün bilgisi gibi bilgiler içermemektedir. Barkod, sadece belli bir ürüne ait referans 

numarasın içermektedir. Bu numara ile bilgisayar üzerine stok giriĢ ve çıkıĢları hızlı ve 

pratik bir Ģekilde yapılabilirken fiyat ve bilgi güncellemesi bu referans numarası 

üzerinde yapılacağı için tüm ürünlerin fiyat ve açıklama bilgilerini tek tek düzenlemeye 

gerek kalmamaktadır.  

Ülkemizde uzun yıllar boyunca, özellikle sağlık güvencesi olan hastaların ilaç 

harcamalarının takibi, barkodun en ilkel biçimde kullanılmasıyla sağlanmıĢtır. Ġlacın 

kutusu üzerinde yer alan barkod makas yardımıyla kesilerek sosyal güvenlik 

kurumunun hastalara hangi ilaçları verdiğini teyit etmesini sağlamak amacıyla reçetenin 

arkasına yapıĢtırılarak kuruma gönderilmekteydi.  
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ġekil 2.1. Ġlaç takibi için barkod kullanımı 

           

ġekil 2.1‘de bir grup reçetenin sosyal güvenlik kurumuna kontrol için gönderilmeden 

önceki durumu görülmektedir. Her bir reçetenin üzerine, hastaya sağlık güvencesi 

kapsamında verilmiĢ olan ilaçların barkodlarının yapıĢtırıldığı görülmektedir.   

2000‘li yılların baĢında ise çevirmeli modem bağlantısı kullanılarak hastaya 

sağlık güvencesi tarafından verilecek olan ilaçların kontrolü barkod kullanılarak 

çevrimiçi olarak yapılmaya baĢlanmıĢ ve sosyal güvenlik kurumlarının ciddi oranlarda 

zarar etmelerinin önünce geçilmiĢtir. Özellikle ilaçlar bilinçsiz olarak tüketilmekte, 

hastalar doktorun yazmıĢ olduğu dozun üstünde ilaçları tüketerek öngörülen süreden 

erken tarihte bitmesine sebep olmakta ve tekrar tekrar aynı ilacı sosyal güvenlik 

kurumunun bütçesini kullanarak satın alarak kurumu zarara uğratmaktaydı. Barkodun 

aktif olarak kullanılması ile o an için henüz bitmediği öngörülmüĢ olan ilaçların, 

eczaneden hastaya verilmesinin önüne geçilmiĢ ve zaman içersinde hastalarda ilaçları 

doktorların tavsiye ettiği dozda kullanım bilinci oluĢmuĢtur.  

Günümüzde ise, hem hastanelerde, hem de eczanelerde barkod aktif olarak 

kullanılmaktadır. Özellikle eczanelerde kullanımı modernleĢmiĢ ve iki boyutlu barkod 

kullanımına geçilmesiyle birlikte ilaçların daha baĢarılı bir Ģekilde takibi mümkün 
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kılınmıĢtır. Hastanelerde, barkod hastaların servisler arasında dolaĢımı sırasında bilgi 

giriĢlerinin hızlı ve hatasız bir Ģekilde yapılmasını sağlamak amacıyla kullanılmaktadır.  

Sağlık sektörü dıĢında barkod lojistik ve posta firmalarında da çok yaygın olarak 

kullanılmaktadır. Bir uçak seferinde, biletlerin üzerlerine yazılmıĢ olan barkodlar 

yardımıyla uçağa binmiĢ ya da binmemiĢ olan yolcuların tespiti hızlı ve hatasız bir 

biçimde yapılmaktadır. Benzer Ģekilde, kargo firmaları da taĢıyacakları kargoların 

üzerine barkodlar yapıĢtırarak taĢıma iĢleminin tüm aĢamalarını hızlı ve hatasız bir 

Ģekilde takip etmektedirler.  

GeçmiĢten bugüne ciddi bir kullanım alanı ve geliĢme sürecine sahip olan 

barkodun birçok türü bulunmaktadır.  Genellikle türleri birbirinden ayıran temel nitelik, 

kodun tutabileceği bilgi miktarıdır.  

2.2. Barkod Tipleri 

Barkodlar bir boyutlu ve iki boyutlu olmak üzere iki tip altında incelenir. Bir 

boyutlu barkod kodlaması sadece rakamları kullanırken, yeni barkod tiplerinde ASCII 

karakter setine büyük harf ve daha fazlasını eklenerek daha kullanıĢlı hale getirilerek 

daha fazla veri saklanması sağlanmıĢtır. Basit barkodların ihtiyaç duyduğu alana daha 

fazla bilgi sığdırma gereksinimi, çizgiler yerine kare hücreleri içeren (Ġki boyutlu 

barkod) matris kodların geliĢtirilmesine sebebiyet vermiĢtir. ġekil 2.2‘de bazı barkod 

tiplerine ait görseller yer almaktadır.  
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ġekil 2.2. Bazı barkod çeĢitleri 

2.2.1. Tek boyutlu barkod  

Tek boyutlu barkod 0 ve 1‘lerden oluĢan ikili bir koddur.  Çizgi ve boĢluklar 

değiĢken kalınlıkta basılırlar. Bu barkod tipinde okumanın hatasız ve sağlıklı bir Ģekilde 

yapılabilmesi için çizgilerin iyi bir baskı kalitesi ile basılması gereklidir. Basılan 

çizgilerin okutulmasında kullanılan tarayıcılarda en çok tercih edilen teknolojiler lazer 

ve kamera teknolojileridir. ġekil 2.3‘de bazı tek boyutlu barkod tiplerine ait görseller 

yer almaktadır. 

 

 

ġekil 2.3. Bazı tek boyutlu barkod çeĢitleri 

Günümüzde birçok alanda yerini iki boyutlu barkod tiplerine bırakan tek boyutlu 

barkod tiplerinde tutulacak bilgi miktarı azdır. Tek boyutlu barkoda genellikle 

veritabanında bir kaydın anahtar değeri ya da bir ürünün uluslararası ürün anahtarı  

(Universal Product Key - UPC)  değeri tutulur. Çizelge 2.1' de tek boyutlu barkod tipleri 

ve kısa açıklamalarına yer verilmiĢtir. 
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 Çizelge 2.1. Tek boyutlu barkod tipleri ve açıklamaları 
UPC-A 12 karakter ABD perakende endüstrisi 

UPC-E UPC-A ile aynı 8 karakter ABD perakende endüstrisi 

EAN 13 karakter ABD dıĢındaki ülkelere 

perakende endüstrisi 

Code 39 (Code 3 of 9) DeğiĢken uzunlukta ÇeĢitli alanlarda 

Code 25 (Interleaved 2 of 5) Sadece çift sayılar değiĢken 

uzunlukta 

Toptan satıĢ, kütüphaneler 

Code 28 128 ASCII karakterlerinin 

tümünü kodlayabilir 

ÇeĢitli alanlarda 

CodeBar 16 karakter kendi kendini 

kontrol edebilen barkod 

(toplam kontrolü) 

Kütüphanelerde eskiden 

kullanılan format, kan 

bankaları, havayolu faturaları 

Postnet Posta kodu kodlama ABD posta servisi 

Pharmacode 1 il 8190 arası rakam 

kodlama 

Ġlaç sanayi paketleme servisi 

 

 Ülkemizde üretilen ürünlere ait barkod numaraları ―869‖ ile baĢlamaktadır.  

 ġekil 2.4. Türkiye'deki ürünlere ait bir barkod örneği 

ġekil 2.4‘de ülkemizde kullanılan bir barkod örneği verilmiĢtir.  

 

 ġekil 2.4. Türkiye'deki ürünlere ait bir barkod örneği 

            Çizelge 2.2‗de barkod oluĢtururken, ülkelerin kullanacağı ülke kodları yer 

almaktadır.  
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Çizelge 2.2. Barkod oluĢtururken  kullanılacak ülke kodları 

ÜLKE 

KODU 
ÜLKE ADI 

ÜLKE 

KODU 
ÜLKE ADI 

00-13 ABD&KANADA 594 ROMANYA 

30-37 FRANSA 619 TUNUS 

400-440 ALMANYA 759 VENEZUELLA 

45 JAPONYA 76 ĠSVĠÇRE 

471 TAYVAN 773 URUGUAY 

476 AZERBEYCAN 80-83 ĠTALYA 

479 SRĠ LANKA 779 ARJANTĠN 

482 UKRANYA 850 KÜBA 

484 MOLDOVA 885 TAYLAND 

487 KAZAKĠSTAN 888 SĠNGAPUR 

489 HONG KONG 890 HĠNDĠSTAN 

520 YUNANĠSTAN 893 VĠETNAM 

529 KIBRIS 899 ENDONEZYA 

531 MAKEDONYA 860 YUGOSLAVYA 

535 MALTA 869 TÜRKĠYE 

54 BELÇĠKA - LÜKSEMBURG 87 HOLLANDA 

560 PORTEKĠZ 90-91 AVUSTURYA 

569 ĠZLANDA 93 AVUSTURALYA 

57 DANĠMARKA 955 MALEZYA 

70 NORVEÇ 977 
ULUSLAR ARASI 

PERĠYODĠK YAYINLAR ĠÇĠN 

626 ĠRAN 978 
ULUSLAR ARASI STANDART 

KĠTAP NUMARASI 

729 ĠSRAĠL 979 
ULUSLAR ARASI MÜZĠK 

NUMARASI 
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ġekil 2.5. Bir barkotta bulunan alanlar 

 ġekil 2.5 ‗de barkodun oluĢturulmasında esas alınan alanlar gösterilmiĢtir. Ülke 

kodundan sonra gelen firma kodu alanı dört haneden oluĢur. Ülkemizde bu kod firmalar 

tarafından TOBB(Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği) bünyesindeki Mal 

Numaralandırma Merkezi‘den talep edilmektedir. Firma kodu alanından sonra gelen 5 

haneli alan ürün kodunu vermektedir. Bunu ürünü diğer ürünlerden ayıran bir kod 

olarak düĢünebiliriz. Dördüncü alanda bulunan tek haneli kısım kontrol alanıdır. Diğer 

hanelerin hatalı okunma ihtimaline karĢın bir kontrol mekanizması yaratır. Bu kontrol 

mekanizması Ģu Ģekilde çalıĢır: 

 Sağdan baĢlamak üzere sıra ile ilk hane tek sayılarak ikinci hane çift sayılarak 

barkottaki numaralar çift ve tek olarak ayrılır.  

 Tek olarak iĢaretlenmiĢ sayılar toplanarak sonuç 3 ile çarpılır. 

 Çift olarak iĢaretlenmiĢ sayılar toplanır. 

 Elde edilen her iki sayı da toplanır ve 10 sayısının katı olacak Ģekilde bu 

toplama eklenmesi gereken sayı bulunur. 
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 Tüm bu iĢlemler sonucu eklenecek sayı ile kontrol sayısı aynı ise okuma iĢlemi 

hatasız kabul edilerek iĢlem tamamlanır. 

Yukarıda anlatılan iĢlemler örnek barkod üzerinde  ġekil 2.6‘de gösterilmiĢtir.  

                

                                     ġekil 2.6.Barkod okuma iĢlemi kontrolü 

2.2.2. Ġki boyutlu barkod  

Ġki boyutlu barkodlar 1987 yılında ortaya çıkmıĢ bir teknolojidir. Ġki boyutlu 

barkod teknolojisi ile beraber verileri iki boyutlu olarak saklayarak daha fazla veri 

depolama imkânı sağlanmıĢtır. Karekod olarak adlandırılan iki boyutlu barkodlara 

günümüzde baĢta ilaç takip ve kargo takip uygulamaları olmak üzere birçok alanda 

rastlanmaktadır. Çizelge 2.3. ‘de iki boyutlu barkod tipleri kısaca gösterilmiĢtir.  
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Çizelge 2.3. Ġki boyutlu barkod tipleri ve kısa açıklamaları 

Barkod Tipi Açıklama 

PDF417 

Symbol Technologies tarafından 

geliĢtirildi. Halka açık. En genel iki boyutlu 

barkod. 

Maxi Code 
Amerikan Posta Servisi tarafından 

kullanıldı. ġimdi halka açık. 

QR Code 

Japon cep telefonlarının standart kodu. 

TOYOTA'nın bir Ģirketi ve ilgili hala 

patentin sahibi olan Denso Wave tarafından 

araba parçalarının yönetimi için geliĢtirildi. 

Japon Kanji ve Kanan karakterlerini, 

müzik, resim, URL ve e-posta kodlayabilir. 

Data Matriks 
RVSI Acuity CiMatrix tarafından 

geliĢtirildi. ġimdi halka açık. 

Code 1 Halka açık. 

Aztec Code 

Welch Allyn (Ģimdi Hand Held 

Products)'deki Andrew Longacre tarafından 

tasarlandı. Halka açık. 

Small Aztec Code 
Aztec kodunun daha az alan kullanan 

sunumu. 

 

2.2.2.1 Data matriks iki boyutlu barkod 

Data matriks karekod barkod tipi tek boyutlu barkodlara göre daha fazla veri 

tutar. 3116 sayısal veya 2335 karakter tutabilme özelliğin sahiptir. Data matriks kod 

üzerindeki her bir beyaz hücre matematiksel olarak ‗0‘, her bir siyah hücre ise ‗1‘ 

değerini taĢır. Ayrıca data matriks kod boyutu 8x8 kareden 144x144 kareye kadar 

değiĢebilir. Data matriks bir karekod barkod içerisinde ne kadar veri saklanabileceği 

Çizelge 2.4 'de gösterilmiĢtir.  
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Çizelge 2.4.Data matriks karekod boyutuna göre saklanabilecek bilgi miktarları  

 

 

 

 

SATIR SÜTUN 

SAKLAYABĠLECEĞĠ MAKSĠMUM 

BĠLGĠ 

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 

96 96 1392 1042 

104 104 1632 1222 

120 120 2100 1573 

132 132 2608 1954 

144 144 3116 2335 
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            ġekil 2.7‘de çeĢitli boyutlardaki data matriks karekod barkod tipleri 

gösterilmiĢtir.  

 

           ġekil 2.7. ÇeĢitli boyutlarda data matriks kod karekod barkod tipleri 

2.2.2.2 Maksi kod iki boyutlu barkod 

Amerikan Posta Servisi tarafından kullanılmıĢtır. Tek boyutlu barkoda 

benzemekle beraber daha fazla veriyi temsil kapasitesi vardır. ġekil 2.8‘de örnek bir 

maksi kod barkod görülmektedir.  

 

 ġekil 2.8. Maksi kod barkod 
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2.2.2.3 Hızlı tepki kod(QR Code)  iki boyutlu barkod 

Hızlı tepki kod,  Japonya'da Denso Wave tarafından geliĢtirilen yeni nesil bir iki 

boyutlu barkottur.  Hızlı tepki kodu içeriği bir metin, web sitesi adresi, video link dahil 

herhangi bir veri olabilir. Hızlı tepki kodu ilk olarak araba parçaları takibi iĢleminde 

kullanılmak için geliĢtirilmiĢ olsa da günümüzde cep telefonlarında da kullanım alanı 

bulmuĢtur. Hızlı tepki kodu ile çekilen resim veya kaydedilen video kodlanarak barkod 

içeriği görüntülenebilir. Hızlı tepki kod okuyucu bir yazılım vasıtasıyla bir cep telefonu 

rahatlıkla hızlı tepki kodunu okuyabilir ve ilgili ürün veya servis sayfasını açabilir. ġekil 

2.9‘de cep telefonu uygulaması hakkında bir uygulama örneği görülmektedir.  

 

 

 

ġekil 2.9. Cep telefonlarında hızlı tepki kodu kullanımı 

Günümüzde e-posta yolu ile gelen reklam ya da tanıtım maillerinde bu yeni 

teknoloji kullanılmaya baĢlanmıĢtır. Gelen e-posta içerisinde sadece reklamın ya da 

tanıtımın bulunduğu sitenin adresi içeren hızlı tepki kod barkod yer almaktadır. Cep 

telefonunda bulunan kamera yardımı ile barkod okutulduğunda telefon üzerinden siteye 

yönlenerek hızlı bir Ģekilde hiç adres girmeden ya da arama yapmadan doğrudan ilgili 

alana ulaĢılmaktadır. Aynı Ģekilde afiĢler üzerinde de görmeye baĢladığımız bu 

barkodlar okutularak detaylı bilgi elde edebileceğimiz alanlara cep telefonu aracılığı ile 

rahatlıkla ulaĢmamızı sağlamaktadır. Mobil sistemlerin geliĢme sürecine girdiği bu 

dönemlerde hızlı tepki kod ile üretilen barkodlardan faydalanılacak yeni ürünlerin 

ortaya çıkmasının kaçınılmaz olduğu bir gerçektir. ġekil 2.10‗de  http://www.qrkod.org/ 

sitesin üzerinden Babaeski Belediye BaĢkanlığı sitesine eriĢimi sağlayacak bir hızlı 

tepki kodu üretilmiĢtir. Boyut ayarlama imkanı da sunulan bu site üzerinden yaratılan 

barkod cep telefonu üzerine kurulmuĢ hızlı tepki kod barkod okuyucu bir yazılımla 

okunarak yönlendirdiği barkodun içerdiği siteye cep telefonu üzerinden ulaĢım 

 

http://www.qrkod.org/
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sağlanmıĢtır. Üretilen barkod kağıt, afiĢ gibi herhangi bir dıĢ ortama yazdırılmadan 

direk olarak bilgisayar ekranından okutulabilmektedir.  

 

 

               

                        

 

 

 

 

 

 

 

ġekil 2.10. Cep telefonlarında hızlı tepki kodu kullanımı 

Hızlı tepki kodu 7089 sayısal, 4269 karakter veri saklayabilmektedir.  
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 ġekil 2.11‘de hızlı tepki kodu barkod görülmektedir.  

 

 

 

 

 

                         ġekil 2.11. Hızlı tepki kod iki boyutlu barkod 

2.3. Barkod Okuyucular ve Barkod Yazıcılar 

Barkod okuyucu, optik bir ıĢık kaynağı aracılığı ile barkod içerinde bulunan 

değiĢik boyutlardaki çizgileri çözümleyerek haberleĢme birimi aracılığı ile bilgisayar 

vb. ortamlara aktarılmasını sağlayan optik okuyucudur. Barkod simgesinin kızıl ötesi 

veya bir ıĢık kaynağı ile aydınlatılması sonucu koyu çizgilerde ıĢık emilimi ve beyaz 

çizgilerdeki ıĢık yansımaları tarayıcıya geri döner. Tarayıcı bu ıĢık yansımalarını 

elektrik sinyallerine çevirir. Ardından uygun ortama (bir bilgisayar, el terminali veya 

uyumlu baĢka bir aygıt) gönderir. Bu iĢlem sonucunda okuma iĢlemi tamamlanır.  

Barkod yazdırma iĢleminde ise genellikle donanım ile beraber sunulan yazdırma 

yazılımı aracılığı ile barkodun uygun alana(etiket, ürün ambalajı vb.) yazdırılması 

sağlanır.  

2.3.1. Barkod okuyucu tipleri 

Barkod okuyucular yansıttıkları ıĢık kaynağına ve kılıfına göre olmak üzere iki 

Ģekilde sınıflandırılabilmektedirler. IĢık kaynağına göre lazer, ccd(yükleme iliĢtirilmiĢ 

araç - led barkod okuyucu) ve iki boyutlu görüntü tarayıcılı barkod okuyucular olmak 

 



  18 

 

 

üzere üçe ayrılırlar.  Kılıf tipine göre ise el tipi, kalem tipi, masaüstü, sabit ve cep tipi 

barkod okuyucular olmak üzere beĢe ayrılırlar.  

Ayrıca barkod okuyucularda kablosuz iletiĢim kuran tipler de vardır. Bu tip 

barkod okuyucuların alıcıları bilgisayara USB kablo veya PS2 ile bağlıdır. Okuyucu ise 

radyo frekansı ve bluetooth ile alıcıya okunmuĢ bilgiyi gönderir. AĢağıda barkod 

okuyucu tipleri ile ilgili detaylı bilgi verilmiĢtir.  

2.3.1.1 IĢık kaynağına göre barkod okuyucu tipleri 

IĢık kaynağına göre barkod okuyucularının üç farklı tipi bulunmaktadır. Bu 

tipler: 

 Lazer tarayıcı tipli barkod okuyucu 

 CCD tip barkod okuyucu 

 Ġki boyutlu barkod okuyucu 

'dur. 

2.3.1.1.1 Lazer tarayıcı tipli barkod okuyucular 

Lazer tip barkod okuyucular okuma esnasında barkod üzerine ince bir çizgi 

göndermektedir. OluĢan yansımalarla üretilen elektrik sinyalleri gerekli 

aygıtlara(bilgisayar, el terminali vb.) gönderilir. Lazer tip okuyucularda barkod üzerine 

gelen parlak ıĢık veya yüksek herhangi bir ıĢık lazer okuyucunun okuma performansını 

düĢürmektedir.  Lazer barkod okuyucular, CCD barkod okuyuculardan daha hızlı ve 

daha uzak mesafede okuma yapabilmektedirler. Ayrıca yapılan tarama birkaç defa 

tekrarlandığı için daha güvenilir bir okuma iĢlemi yapmaktadır. Tek boyutlu veya 

doğrusal barkod tiplerini okumak için kullanılır.  
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2.3.1.1.2 CCD tip barkod okuyucular 

CCD tip okuyucular öncelikle barkodu tarayarak kaydeder. Ardından elektrik 

sinyaline çevirerek gerekli sisteme aktarırlar. Ġki boyutlu barkod tipleri bu tip barkod 

okuyucular ile okunmaktadır. ġekil 2.12 ‗de CCD tip bir barkod okuyucu görülmekte 

olup okuma geniĢliği barkod okuyucunun kafa geniĢliği ile aynıdır.  

 

ġekil 2.12. CCD tip barkod okuyucu 

2.3.1.1.3 Ġki boyutlu barkod okuyucular 

Ġki boyutlu barkod tipleri kameraların çalıĢma prensibine benzer olarak iĢlem 

yapmaktadırlar. Barkodun iki boyutlu görüntüsü alınarak okuma yapılır. iki boyutlu 

(Data matriks) barkod tiplerini okumakla beraber tek boyutlu yaygın barkod tipleri de 

bu okuyucular aracılığı ile okunabilmektedir.  

Günümüzde cep telefonları üzerinde bulunan ya da sonradan yüklenebilen 

yazılımlar aracılığı ile barkod okuma iĢlemi yapılabilmektedir. Dergi, afiĢ ve ilanlara 

eklenen karekod barkod cep telefonu aracılığı ile okutularak arama ya da giriĢ 

yapmadan otomatik ilan, reklam veya bilginin olduğu web sitesine ulaĢılabilmektedir. 

ġekil 2.13 ‘de gösterildiği gibi okutulan bir barkodun hatasız bir Ģekilde barkodun iĢaret 

ettiği alana ulaĢması veya içeriğindeki bilgiyi net görüntüleyebilmesi için cep telefonu 

tarafından düzgün olarak okutulması çok önemlidir.  
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ġekil 2.13. Cep telefonu ile karekod barkod okutma 

ġekil 2.14 ‗de cep telefonu kamerası ile doğru ve yanlıĢ barkod okutma Ģekilleri 

gösterilmiĢtir. Ġlk resimde karekod barkodun tamamı ekranı kaplamıĢ ve netlik yeterli 

olduğunda okuma iĢlemi baĢarı ile sonuçlanacaktır. Fakat diğer üç resimde yetersiz 

netlik, resimde kaydırma ve karekod barkod sınırlarının hatalı seçilmesi sonucunda 

okuma baĢarısızlıkla sonuçlanacak ve barkodun gösterdiği hedefe ulaĢılamayacaktır.  

 

ġekil 2.14. Cep telefonu ile karekod barkod okutma  

2.3.1.2 Kılıfa göre barkod okuyucu tipleri 

Kılıfa göre  barkod okuyucularının üç farklı tipi bulunmaktadır.Bu tipler: 

 El tipi barkod okuyucu 

 Kalem tipi barkod okuyucu 

 Masaüstü barkod okuyucu 

 Sabit barkod okuyucu 

 El terminali barkod okuyucu 
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 Barkod yazıcı tipleri 

'dir. 

2.3.1.2.1 El tipi barkod okuyucu 

El tipi barkod okuyucularda ıĢık mekanizmasını açıp kapayan bir düğme ve 

okuyucuyu tutabilmek için bir kısım mevcuttur. Okuyucu okunacak barkod üzerine 

tutularak düğmesine basılır ve ıĢık kaynağı barkod üzerine yansıtılarak okuma iĢlemi 

baĢlatılır.  

                                   

ġekil 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 ıĢık 

kaynağına yakın olarak tutulur ve kullanıcı tarafından hareket ettirilir.  Okunan barkod 

görüntüsü elektrik sinyallerine çevrilerek uygun ortama aktarılır. ġekil 2.16‗ de kalem 

barkod görülmektedir. Bu tip okuyucularda barkodun okuma baĢlığına temas ettirilmesi 

gerekli olduğundan performans olarak düĢük okuyuculardır.  
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ġekil 2.16. Kalem barkod okuyucu 

2.3.1.3 Masaüstü barkod okuyucu  

Bu tip barkod okuyucuları duvara veya masa üstüne montaj ederek kullanmak 

mümkündür. Okunacak barkod okuyucuya tutularak veya yanından geçirilerek okuma 

iĢlemi sağlanır. ġekil 2.17‘de masa tipinde bir barkod okuyucu gösterilmiĢtir.  

                           

                                      ġekil 2.17. Masaüstü tip barkod okuyucu 
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2.3.1.4 Sabit barkod okuyucu  

Bir tip okuyucular sabit bir konumda bulunup endüstriyel alanlarda tercih 

edilmektedirler. ġekil 2.18‗de görüldüğü gibi bir bant üzerinden geçen ürünlerin 

barkodlarını okuyabilmek amacı ile monte edildikleri alanda çalıĢmaktadırlar. Ayrıca 

barkodun yönünün önemi olmadığı için barkod bulunan alanı rahatlıkla 

okuyabilmektedirler.  

                                   

                                        ġekil 2.18. Sabit tip barkod okuyucu 

2.3.1.5 El terminali barkod okuyucu  

El terminali içerisinde bütünleĢik olarak bulunan barkod okuyucu ile okuma 

yapılarak aynı sistemin içine okunan bilgiyi aktarır. ġekil 2.19‘de görülen el terminali 

üzerindeki barkod okuyucu dahili bir sistem olduğu için taĢınması kolaydır ve özellikle 

taĢınma iĢlemi zor olan veya çok ürünün bulunduğu yerlerde tercih edilmektedirler.  
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                               ġekil 2.19. El tipi barkod okuyucu 

2.3.2. Barkod yazıcı tipleri 

Günümüz ilerleyen teknolojisinde maliyeti düĢürerek fayda sağlayacak Ģekilde 

hızlı yazdırma iĢlemi gerçekleĢtiren yazıcı tipleri tercih edilmektedir.  Barkod yazıcı 

tipleri; nokta vuruĢlu, mürekkep püskürtmeli, lazer ve termal tip olmak üzere dörde 

ayrılırlar.  

2.3.2.1 Nokta vuruĢlu barkod yazıcılar 

Nokta vuruĢlu barkod yazıcılar Ģerit üzerindeki mürekkebi kağıt üzerine iğne ile 

vurarak basmaktadır. Bu tip barkod yazıcılar en düĢük maliyete sahip yazıcılardır. Fakat 

uzun sürekli kullanım ile beraber bakım ve kullandıkları malzeme düĢünüldüğünde 

maliyet artmaktadır. Bununla beraber baskı kaliteleri ve okunabilirlikleri çok fazla 

değildir. ġekil 2.20‘de nokta vuruĢlu barkod yazıcı ile basılmıĢ bir barkod örneği 

görülmektedir.  
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ġekil 2.20. Nokta vuruĢlu yazıcı ile basılmıĢ barkod etiketi 

2.3.2.2 Mürekkep püskürtmeli barkod yazıcılar 

Mürekkep püskürtmeli yazıcılar mürekkebi kağıt üzerine püskürterek basma 

iĢlemini yapmaktadır. Baskı kalitesi ve okunabilirliği nokta vuruĢlu yazıcılara göre daha 

iyidir. Maliyet açısından ise nokta vuruĢlu barkod yazıcılar gibi uzun vadeli kullanımda 

maliyetlidirler.ġekil 2.21‘de mürekkep püskürtmeli bir barkod yazıcı ve basılmıĢ 

barkodlar görülmektedir. Renkli barkod tipi gereken bir iĢ kolunda bu tip barkod 

yazıcılar  tercih edilmektedir.  

 

ġekil 2.21. Mürekkep püskürtmeli barkod yazıcı ile basılmıĢ barkod etiketi 
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2.3.2.3 Lazer barkod yazıcılar 

Lazer barkod yazıcılar toneri elektriksel olarak kağıt üzerine püskürterek 

yazdırma yaparlar. Mürekkep püskürtmeli ve nokta vuruĢlu barkod yazıcılara göre 

maliyetlidirler. Baskı kalitesi ise daha iyidir. ġekil 2.22 'de bir lazer barkod yazıcı 

görülmektedir.   

           

                                  ġekil 2.22. Lazer barkod yazıcı 

2.3.2.4 Termal barkod yazıcılar 

Termal barkod yazıcılar lazer yazıcılar gibi maliyetlidir fakat uzun vadede 

kullandıkları malzeme ve bakım bedelleri düĢünüldüğünde tüm barkod yazıcı tipleri 

arasında en ekonomik olanıdır. Baskı kalitesi ve okunabilirliği açısında da oldukça iyi 

sonuçlar vermektedirler. Kendi içerisinde direk termal ve termal transfer olmak üzere 

ikiye ayrılırlar.  

Direk termal barkod yazıcılar, yakarak yazdırma iĢlemi yaptığı için ribon 

masrafı yoktur fakat kullandığı etiket özel olduğu için etiket masrafı vardır. ġekil 

2.23‘da görülen termal etiketler  uzun ömürlü olmadığı için çabuk tüketilecek yada kısa 

vadede kullanılacak ürün ve hizmetlerde tercih edilmelidirler. Termal transfer barkod 

yazıcı ile kıyaslandığında daha ekonomiktirler.  
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                              ġekil 2.23. Termal Barkod Yazıcı Etiketi 

Termal transfer barkod yazıcı ise ribon gerektirdiğinde maliyetlidir fakat 

kullandığı etiket çeĢitleri açısından bir çok seçeneğe sahiptir. ġekil 2.24‘de Vellum adı 

verilen kağıt etiket termal etiketten daha dayanıklıdır ve termal transfer barkod 

yazıcılarında kullanılmaktadır. Olumsuz bir olayla (su dökülme, yırtılma vb.) 

karĢılaĢılmadığı sürece dayanıklılık gösterirler.  

                                     

                                ġekil 2.24. Vellum Barkod Etiketi 

Termal transfer barkod  yazıcıda maliyet açısında daha yüksek olan etiketlerde 

kullanılabilmektedir. Silver mat kağıt, opak, etiket ve kumaĢ etiketler bu türdendir. 

Yüksek maliyetli olmalarına karĢın çok uzun süreli dayanıklılık gösterirler ve 

yırtılmalara, kimyasallarla temasa karĢı direnç gösterirler. Bazı iĢ kollarında dayanıklı 

tipte etiketlere ihtiyaç duyulduğunda bu tip barkod etiketleri tercih edilmektedirler.  
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2.4. Barkodun Tarihçesi 

Barkod ilk olarak 1940 yılında Amerika‘da Drexel Teknoloji Ensitüsünde iki 

öğrenci tarafından geliĢtirilmeye baĢlanmıĢtır. Norman Woodland ve Bernard Silver 

adındaki iki öğrenci ilk olarak kızılötesi ıĢığın altında parlayacak floresan mürekkeple 

oluĢturulacak desenleri kullanmayı düĢündüler fakat bunun çok kullanıĢsız ve yüksek 

maliyetli olduğuna karar verdiler. Ardından Norman Woodland, Mors kodu ilkesiyle 

çalıĢan ve tarayıcıya okutulabilecek bir etiket düĢündü. Mors kodundan tek farkı, 

noktalar yerine inceli kalınlı çizgiler kullanılması olacaktı. 

Barkodun henüz oluĢum aĢamasında ortaya atılan bu görüĢ modern barkod 

teknolojisine çok benzemekteydi. Fakat Woodland ve Silver bu durumda çizgileri 

tarayıcıya okutmanın çok zor olacağını düĢünerek çalıĢmalarını geliĢtirmeye karar 

verdiler. 1949'da hedef tahtasındakine benzeyen iç içe geçmiĢ halkalar Ģeklinde bir veri 

kodu için patent baĢvurusunda bulundular. Böylece tarayıcının barkoda paralel 

tutulması zorunluluğu ortadan kalkacaktı.  

Bunun ardından, tarayıcılarının prototipini yaptılar; prototip, okumakta olduğu 

kodları yakıp kül etmeden önce fikrin iĢe yaradığını gösterecekti. Woodland o dönemde 

IBM firmasında çalıĢıyordu ve firma iki kez patent haklarını satın alma önerisi yaptı. 

Sonunda patent hakkını 1962'de Philco firması aldı ve sonra RCA firmasına sattı. 

1970'lerde hâla IBM firmasında çalıĢmakta olan Woodland, ABDli George Laurer ile 

birlikte Evrensel Ürün Kodu olarak bilinen ve 1973'te onaylanan 12 basamaklı karmaĢık 

kodu geliĢtirdi. 26 Haziran 1974 günü sabah 08.01'de, ABD'nin Ohio eyaletinde 

bulunan Troy Ģehrindeki Marsh Süpermarket'in kasasında iĢlenen bir paket sakız, 

dünyada barkodla satılan ilk ürün oldu.   
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3. DOKÜMAN YÖNETĠM SĠSTEMLERĠ 

ArĢiv, bütün dünyada kurumların gerçek ve tüzel kiĢilerin faaliyetleri sonucunda 

meydana gelen, idari, hukuksal, tanıklık, kurumsal değeri olan ya da tekrar kullanılmak 

üzere üretilen her türlü görsel, yazılı ve elektronik bilgilerinin muhafaza edildiği yerdir. 

ArĢivler; genel olarak klasik arĢivler ve modern arĢivler olarak ikiye ayrılır. 

 Klasik arĢivler; Osmanlı arĢivi gibi eski yazıyla yazılmıĢ belgelerle ilgili 

arĢivlerdir. 

 Modern arĢivler; iĢ dünyası, hastaneler, televizyonlar vs. gibi 

kurumların ürettikleri her türlü belge ve bilginin tutulduğu yerlerdir.  

Günümüzde kullanılan modern arĢivlerde depolanan belge ve bilgi miktarı gün 

geçtikçe atmaktadır. Artan bu bilgi miktarına paralel olarak, bu arĢivlerde depolanan 

bilgilere içersinde arama yapmak zorlaĢmakta ve aranan bilgiye ulaĢmak için harcanan 

süre de artmaktadır. Özellikle geliĢigüzel yapılan arĢivleme, bilgiye ulaĢım süresinin 

oldukça uzamasına sebep olmaktadır. Bazen ise arĢive kaldırılmıĢ olan belgeye ulaĢmak 

mümkün olmamaktadır. Bu ve benzeri sorunları ortadan kaldırmak, gerektiğinde arĢive 

kaldırılan belge ve bilgilere hatasız ve çok kısa süre zarfı içerisinde eriĢebilmek için 

doküman yönetim sistemleri geliĢtirilmiĢtir. Özellikle kurum içerisindeki iĢ süreçlerinde 

her gün binlerce dokümanın yaratıldığı düĢünülürse, arĢivde yer alan bilgiler arasında 

arama iĢlemlerinin doğru ve kısa zaman zarfı içerisinde yapılması oldukça 

zorlaĢmaktadır.  

Doküman yönetim sistemlerinin birçoğunda yer alan sayısal arĢivleme özelliği 

sayesinde, çoğu zaman arĢive kaldırılmıĢ olan bir belgeye fiziki  olarak ulaĢmadan dahi, 

bilgisayar ya da farklı cihazlardan üzerinden belgeye eriĢmek mümkün olmaktadır. 

Ayrıca sistem tarafından yapılan etiketleme sayesinde, belgelerin mantıksal olarak 

gruplanması mümkün olmaktadır.  

Günümüzde, mobil cihazların yaygın kullanılması ile birlikte, birçok sayısal 

arĢive, bu cihazlar üzerinden eriĢim için gerekli yazılımlar oluĢturulmuĢtur. Gelecekte, 

elektronik imzanın yaygın kullanımı ile birlikte, iĢ akıĢ süreçlerinde yer alan 
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dokümanların onay süreçleri bu cihazlar üzerinden elektronik imza ile yapılarak, önemli 

ölçüde zaman ve kaynak tasarrufu yapılacaktır.  

3.1. Doküman Yönetim Sistemlerinin BileĢenleri 

Bir doküman yönetim sistemi ġekil 3.1‘de görülen ve aĢağıda listelenmiĢ olan 

modüllerden oluĢmaktadır. 

 Yakalama 

 Ġndeksleme 

 Depolama 

 Yeniden eriĢim 

 Çıktı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ġekil 3.1. Doküman yönetim sisteminin bileĢenleri 

Yakalama modülü, sisteme yeni bir evrak kayıt edilmesi sırasında 

kullanılmaktadır ve sistemin en baĢında yer almaktadır. Bir bilgi veya belgenin sistem 

üzerinde sorgulanabilmesi için yakalama modülü tarafından sisteme iĢlenmiĢ olması 

zorunludur. Yakalama modülü, sisteme yeni bir evrak ekleme iĢlemi sırasında birden 

çok kaynak türünden herhangi birini kullanabilir. Bu kaynaklar arasında 
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 Doküman tarayıcılar 

 Uygulama yazılımları 

 Barkod okuyucular 

 Faks 

sayılabilir.  

 Yakalama modülü tarafından sisteme aktarılacak olan belge ve bilginin, sisteme 

kayıt edilmeden önce indekslenmesi oldukça önemlidir. Ġndeksleme iĢlemi, sistemin 

sorgulama sırasındaki performansını önemli ölçüde etkilemektedir. Her bir belgenin 

içeriği hakkında bilgi veren etiketlerin oluĢturulması ve bu etiketlerin sisteme kayıt 

edilmesi, sorgulamanın doğru sonuçlar üretmesinde kilit iĢlem olarak görülebilir.  

 Doküman yönetim sistemi içerisine aktarılmıĢ olan bilgi ve belgelerin dosya 

sistemi ya da veritabanı içerisinde depolanması zorunludur. Çoğu zaman sisteme kayıt 

edilen belge ve bilgilerin iĢlenmemiĢ halleri dosya sistemine, belge ve bilgiyi 

indeksleme için kullanılacak olan veriler ise veritabanına kayıt edilmektedir. Sisteme 

kayıt edilen belgelerin sayısının çok yüksek olduğu durumlarda sistemde kayıt edilen 

bilgilerin sıkıĢtırılması da gerekebilir. Depolanan bilgilerin belirlenen plan dâhilinde 

yedeklenmesi de zorunludur.  Bilgisayar sistemlerinin de donanım arızaları ile herhangi 

bir anda karĢılaĢılabilir. Bu sebeple, sistemin iĢleyiĢinde bir arıza ile karĢılaĢılması 

durumunda, sorunun çözümü için kriz senaryoları oluĢturulmalıdır. 

 Doküman yönetim sisteminin kullanıcı ile etkileĢim sağlayan arayüzü ise 

yeniden eriĢim modülünde bulunmaktadır. Kullanıcılar internet tarayıcılarından 

herhangi ya da kiĢisel bilgisayarlar ve mobil cihazlar üzerinde çalıĢan doküman yönetim 

sistemine ait yazılımları kullanarak sorgulama yapabilir. Kullanıcılar sorgulama 

sonuçlarını ya da sistem içerisine kayıt edilmiĢ bir belge ya da bilgiyi çıktı modülüne 

aktarabilir. Aktarılan bu belge ya da bilgi de ekrana, yazıcıya, faksa ya da farklı bir 

uygulamaya yönlendirilebilir.   
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4. Ġġ AKIġ YÖNETĠM SĠSTEMLERĠ 

ĠĢ akıĢı tanımlanmıĢ kurallar çerçevesinde belirli bir hedefe ulaĢmak için bilgi ve 

iĢlerin katılımcılar arasında dolaĢımını sağlayan süreç otomasyonlarıdır. Bu kapsamda 

iĢ akıĢı , bir iĢ sürecinin tam ve parçalı otomasyonu olarak tanımlanmaktadır. [1][2] 

ĠĢ akıĢ yönetim sistemi (ĠAYS), iĢ akıĢlarını yazılım aracılığıyla tanımlayan, 

yöneten ve çalıĢtıran sistemlerdir. [3]. ĠĢ akıĢ yönetim sistemleri, günümüzde resmi 

kurum ve Ģirketlerin iĢleyiĢlerinin elektronik ortamda yürütülmesini ve kontrol 

edilmesini amacıyla kullanılmaktadır. Henüz resmi kurumlarda yaygın olarak 

kullanılmasa da, elektronik imza uygulamasının kullanımının yaygınlaĢması ya da 

zorunlu tutulmasıyla birlikte, hızlı bir Ģekilde yaygınlaĢacağı öngörülmektedir. Özellikle 

büyük boy iĢletmeler de ise iĢ akıĢ yönetim sistemleri, iĢ süreçlerini kontrol altına almak 

ve yönetimini kolaylaĢtırmak amacıyla kullanılmaktadır. Birden çok farklı adreste, 

farklı birimleri bulunan büyük boĢ iĢletmelerin tüm iĢ süreçlerini kontrol altına 

alabilmesi klasik yöntemleri kullanarak mümkün değildir.  

4.1. ĠĢ AkıĢ Yönetim Sistemin Faydaları 

ĠĢ akıĢ yönetim sistemleri, resmi kurum ve kuruluĢların ve iĢletmelerin iĢ 

süreçlerinin aktarıldığı elektronik ortamlardır. ĠĢ süreçleri birden çok adımdan 

oluĢabilir. Bu adımların iĢ akıĢ yönetim sistemine aktarılması sırasında, aslında tüm 

süreçler tekrar gözden geçirilmiĢ olmaktadır. Sisteme bir sürecin yanlıĢ aktarılmasının 

önüne geçmek açısından, çoğu zaman idari personel titiz bir çalıĢma göstermektedir. 

Gösterilen bu titiz çalıĢmanın sonucunda, her bir süreç için bir standart bir iĢ akıĢ süreci 

ortaya konulmaktadır. 

Süreçlerin standartlaĢtırılması, resmi kurum ve iĢletmelerin performansını pozitif 

yönde önemli ölçüde etkilemekle birlikte, kiĢiye bağımlılığı da ortadan kaldırmaktadır. 

Otomasyon sistemlerinin doğası gereği, her bir kullanıcının iĢ akıĢının herhangi bir 

adımında gösterebileceği tepki önceden belirlenmiĢtir. Kullanıcının değiĢiklik 

göstermesi halinde dahi alınabilecek tepkiler önceden bellidir.  
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Her bir iĢ sürecinin kayıt altına alınması, aynı türdeki iĢ süreçlerinde verilen 

cevapların da sorgulanmasına imkan sağlamaktadır. Örneğin fiyat teklifinin 

belirlenmesi ve müĢteriye iletilmesi süreçlerinin bir iĢ akıĢ yönetim sisteminde kayıt 

altına alındığı düĢünülürse, teklif verme iĢleminin bir sürecinde, o müĢteriye önceden 

verilmiĢ olan tekliflerin incelenmesi gerekiyorsa, sistem içersinden bunun izlenmesi 

mümkün olacaktır.  

ĠĢ akıĢ sisteminin kullanılmadığı bir durumda, müĢteriye verilmiĢ olan önceki 

fiyat tekliflerinin bulunması, değerlendirilmesi çok uzun zaman gerektirir. ĠĢ akıĢ 

yönetim sistemi geriye dönük  hızlı, doğru ve tutarlı sorgulama imkanı sağlamaktadır.  

4.2. Örnek ĠĢ AkıĢı 

ġekil 4.1 'de T.C. Ġç ĠĢleri Bakanlığı Strateji GeliĢtirme BaĢkanlığı Ar-Ge ve 

Yayın Dairesi BaĢkanlığı tarafından fazla mesai iĢlemlerine ait iĢ akıĢ Ģeması 

görülmektedir. ĠĢ akıĢının her bir süreci, önceden belirlenmiĢtir. Fazla çalıĢan her bir 

personel için izlenecek yol bellidir.  

 

ġekil 4.1. Örnek ĠĢ AkıĢı 
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4.3. Gelen Giden Evrak  ĠĢ AkıĢı 

 Bu tez çalıĢmasında, ortaya konulan entegre iĢ akıĢ yönetim sistemi, sadece orta 

ölçekli belediyelerin resmi yazıĢmalarındaki süreçleri takip etmek için kullanılabilecek 

özel bir sistemdir. Belediyenin resmi yazıĢmalarının her bir süreci bu sistem içersinde 

tanımlanacaktır. GeliĢtirilen sistemin farklı iĢ akıĢ süreçlerini takip etmek amacıyla 

özelleĢtirilebilmesi için gerekli yönetim programı içersine yer almamaktadır.  

4.4. GeliĢtirilen Doküman Yönetim Sistemi Ġçin ĠĢ AkıĢ Süreçleri 

GeliĢtirilen doküman yönetim sistemi içerside yer alan iĢ akıĢ yönetim 

sistemindeki süreçler  yazılı dokümanın yaĢam döngüsü ile paralellik göstermektedir.  

Bir resmi yazı olarak kabul edilecek dokümanın iĢ akıĢ süreci, bu dokümanın 

Yazı ĠĢleri Müdürlüğü tarafından teslim alınmasıyla baĢlamaktadır. Yazı ĠĢleri 

Müdürlüğü sürecin yönlendirilmesi sırasında aktif rol oynamaktadır.  

4.4.1. Belediye Ġçersinde Yazılı Dokümanın YaĢam Döngüsü  

Belediye içersinde resmi yazıĢmaların temelini oluĢturan yazılı dokümanın 

yaĢam döngüsü, yazılı dokümanın çeĢidine göre farklılık göstermektedir. Yazılı 

doküman belediyeye dıĢ kaynaktan gelebileceği gibi,  belediye içerisinde yer alan birim 

tarafından da bir ya da birden çok birime gönderilmiĢ olabilir. Ayrıca belediye 

tarafından dıĢ kaynaklara da gönderilen  resmi evraklar bulunmaktadır.  

DıĢ kaynaktan belediyeye gelen yazılı dokümanlar genel olarak 2 farklı türdedir. 

Bu türler: 

 Resmi kurumlardan gelen yazılar (Resmi yazı) 

 VatandaĢlar tarafından yazılarak gelen evraklar (Dilekçeler) 

' dir. 

DıĢ kaynaktan belediyeye gelen yazıların tamamı Yazı ĠĢleri Müdürlüğü 

tarafından teslim alınmaktadır. DıĢ kaynaktan gelen bu yazıların tamamı Belediye 
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BaĢkanının ön onayından geçmektedir. Doküman yaĢam döngüsü gereği, belediyeye dıĢ 

kaynaktan gelen tüm yazıları Belediye BaĢkanı görmektedir. Belediye BaĢkanının ön 

onayından geçen tüm yazılar,  tekrar Yazı ĠĢleri Müdürlüğüne gönderilir. Ön onay 

alınmıĢ evrak, daha sonra ilgili birime havale edilecektir ya da Yazı ĠĢleri Müdürlüğünü 

ilgilendiren bir yazı ise bu birimde gerekli iĢlemlere tabi tutulmaktadır.  

Belediyeye resmi kurumlardan gelen yazıları farklı kategorilere ayırmak 

mümkündür. 

Bu kategoriler: 

 Bilgilendirme yazısı 

 Cevaplanacak Yazı (15 Gün Yasal Süre) 

 Cevaplanacak Yazı (Günlü) 

'dir. 

DıĢ kaynaktan gelen resmi yazıların bir kısmı belediye içersindeki birimleri 

bilgilendirme amacıyla gönderilebilir. Bu bilgilendirme yazılarının bir kısmı dağıtımlı 

olabilir. Dağıtımlı yapılacak olan yazıların bir kopyası ilgili birimlere gönderilir.  

DıĢ kaynaktan gelen ya da iç yazıĢmaların bir kısmının bazı kiĢi ya da kiĢiler 

tarafından görülmesi zorunluluğu bulunabilir. Bu durumda yazı ilgili kiĢi ya da kiĢilere 

tebliğ edilir. Tebliğ edilecek olan doküman için bir yoklama çizelgesi oluĢturulur. Bu 

çizelge de bu dokümanı görme zorunluluğu olan kiĢilerin listesi, kiĢinin dokümanı 

gördüğü tarih ve kiĢinin imzası sütunları yer almaktadır.  ġekil 4.2' de dağıtımlı bir yazı 

örneği ve tebliğ yoklama çizelgesi görülmektedir. Yazının alt kısmında yer alan 

"DAĞITIM : " ifadesi bu dokümanın ilgili birimler tarafından görülmesi gerektiğini 

ifade etmektedir. Yoklama çizelgesi ise yazının ilgili kiĢiler tarafından görüldüğünü 

teyit etmek amacıyla oluĢturulmaktadır.  
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ġekil 4.2. Dağıtımlı yazı ve tebliğ yoklama çizelgesi  
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DıĢ kaynaktan gelen bazı yazıların Belediye tarafından cevaplandırılması 

istenebilir. Bu tür yazılar cevaplanacak yazı olarak adlandırılır.  Bu tür yazılar için 

standart olarak 15 günlük bir cevaplanma süresi vardır. Bu süre zarfı içersinde bu 

yazıların cevaplandırılması yasal zorunluluktur. Doküman yönetim sistemiyle entegre 

olan iĢ akıĢ yönetim sistemi, cevaplanacak yazı türündeki bir dokümanın yasal 

cevaplama süresi içersinde yanıtlanması için gerekli uyarıları kullanıcılara yapmaktadır.  

DıĢ kaynaktan gelen bir diğer evrak türü de  cevaplanacak günlü yazılardır. Bu 

yazı türünde ilgili dokümanın cevaplanması istenen süre de belirtilmektedir. Bu 

evrakların belirtilen süre içersinde cevaplanması yasal bir zorunluluktur. ĠĢ akıĢ yönetim 

sistemi, günlü evrakların takibinin yapılmasına da imkan sağlayacaktır.  

 

ġekil 4.3. DıĢ kaynaktan gelen evrak iĢ akıĢı  

ġekil 4.3' de dıĢ kaynaktan gelen evrak iĢ akıĢı görülmektedir. Evrakların yaĢam 

döngüsündeki akıĢını yönetecek olan birim Yazı ĠĢleri Müdürlüğü'dür. Bu müdürlük 

evrakların arĢivlenmesinde de önemli görevler üstelenmektedir.  

Belediye içersindeki birimler tarafından, bir ya da birden çok diğer birime 

gönderilmiĢ olan evraklar iç yazıĢma olarak adlandırılır. Ġç yazıĢmalar birimler arasında 
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bilgilendirme amacıyla yapılabileceği gibi gönderilen birimden cevaplanması da 

istenebilir. Ġç yazıĢmalardan bazıları birimin kendi içersinde arĢivlenir ve 

oluĢturulabilir. Örneğin Mali Hizmetler Müdürlüğüne ait ödeme evrakları sadece bu 

birimi ilgilendirdiği için farklı bir birime ya da dıĢ kaynağa gönderilmez (sevk edilmez). 

Bu tür yazıĢmalar sadece birim yetkilisinin onayına sunularak, arĢive kaldırılmaktadır.   

ġekil 4.4. Birim içi evrak iĢ akıĢı 

ġekil 4.3' de birim içi evrak akıĢı görülmektedir. Belediye dıĢına gidecek olan 

evrakların yönlendirmesi Yazı ĠĢleri Müdürlüğü tarafından yapılmaktadır.  

Sistemin önemli ölçüde performansını etkileyen bir özellik sistem içersinde 

entegre olarak yer alan optik karakter tanıma yazılımdır. Bu yazılım sayesinde 

dokümanlar otomatik olarak  etiketlenmektedir.Bu etiketleme, arĢiv içersinde yer alan 

dokümanların aranması sırasında hızlı ve kesin sonuçlar getirerek, sistemin 

performansını önemli ölçüde attırmaktadır. Yazılı dokümanın, belediye içersindeki tüm 

yaĢam döngüsü kayıt edilmektedir. Ayrıca doküman üzerinde bastırılan karekod barkod 

etiketi, dokümanın içeriği hakkında bilgi edinmek isteyen kullanıcıların doğru ve 
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hatasız olarak dokümana ulaĢmasına olanak sağlar. Bu etiket üzerinde yazılı olan bilgi 

farklı kurumlar tarafından da veri giriĢi sırasında kullanılabilir.   
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5. STANDART DOSYA PLANI 

Kamu kurum ve kuruluĢlarınca elektronik ortamda veya evrak düzeninde 

oluĢturulan belgelerin dosyalanmasında genel bir yöntem belirlenerek, ihtiyaç halinde 

bu belgelere kolay ve hızlı bir Ģekilde eriĢim imkanı sağlamak amacıyla, BaĢbakanlık 

Devlet ArĢivleri Genel Müdürlüğü‘nün koordinasyonunda ―Standart Dosya Planı‖ 

çalıĢmaları baĢlatılmıĢ ve kamu kurum ve kuruluĢlarının kendi ―Ana Hizmet 

Birimlerine ĠliĢkin Dosya Planı‖nı hazırlamaları, 11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-

320-8880 sayılı yazı ile talimatlandırılmıĢtır.  

 

ġekil 5.1. Standart dosya planı klasör baĢlığı 

ġekil 5.1' de Standart Dosya Planı Klasör baĢlığı görülmektedir. Bu klasör 

baĢlığı arĢivlerin nasıl oluĢturulacağını belirlemede yol göstericidir. ArĢive kaldırılacak 
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olan dokümanın, hangi klasörde yer alacağına üzerine yapıĢtırılan karekod barkod 

yardımıyla karar verilecektir. Önerilen bu sistemde arĢivleme yaparken ortaya çıkan 

hatalar en aza indirilebilecektir.  

Çizelge 5.1.Örnek standart dosya planı 

A
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a
 

1
. 
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3
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o
n
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 MAHALLİ İDARELER İŞLERİ 

(250 - 349) 

S
a
k
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m
a
 K

o
d
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250       Mahalli İdareler İşler   

251       

Mahalli İdarelerin İş ve 

İşlemlerine İlişkin Onaylar   

  01     İl Özel İdare İhale Onayları   

    01   2886 s. Kanun   

    02   4734 s. Kanun   

    03   4735 s. Kanun   

  02     Belediye ihale İşlemleri   

    01   2886 s. Kanun   

    02   4734 s. Kanun   

    03   4735 s. Kanun   

  03     İhaleden yasaklama onayları   

  04     

Tasarruf tedbirleri Genelgesine 

Göre Harcama izinlerine İlişkin 

Onaylar   

    01   Başbakanlıktan alınan   

    02   Bakanlıktan alınan   

  05     Tahsis Onayları   

  06     Borçlanma Onayları   

  07     Şirket Kurulmasına İlişkin Onaylar   

  08     

İşletme Kurulmasına İlişkin 

Onaylar   

  09     Yardım Ödenek Onayları   

    01   İl Özel İdareleri   

    02   Belediyeler   

    03   Tahsis değişikliği   

  10     Onayla kapanan dosyalar   

  11     Ön İnceleme Onayları   

  12     Araştırma Onayları   

  13     Özel Denetim Onayları   

 

Çizelge 5.1' de Örnek standart dosya plan görülmektedir.  Tüm iĢleyiĢ ile ilgili 

kodların yer alması, standartlaĢtırma sayesinde kiĢiye bağlı hatların en aza 
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indirgenmesini sağlayacaktır. Ayrıca, tüm kurumların ortak bir numaralama sistemi 

kullanması, standardizasyonu sağlamaktadır.  

Kurumları da birbirinden ayıran kodlar mevcuttur. Bunu ġekil 5.2'deki örnek 

üzerinde incelendiğimizden Konu üzerinde bulunan Sayı  alanının sadece konuya ait 

standart dosya numarasından ve evrak sıra numarasından oluĢmadığı aynı zamanda ait 

olduğu kurum tipi ve kurum adı hakkında da bilgi verdiği anlaĢılmaktadır.  

 

ġekil 5.2. Örnek resmi yazı 

ġekil 5.2'de yer alan iĢaretlenmiĢ alanı sıra ile inceleyelim; 

 ―M‖ ile gösterilen alan mahalli idareleri temsil etmektedir. Mahalli 

Ġdareler altındaki tüm kurumların kodları bu harfle baĢlamaktadır. Diğer 

kurum türlerine ait kodlar ise aĢağıdaki harflerle baĢlamaktadır. 

o A - Yasama Organları 

o B - Yürütme Organları 

o C - Yargı Organları 

o D - Özel KuruluĢlar ve Dernekler 

o E - Uluslar arası kuruluĢların Türkiye‘deki büro ve temsilcilikleri 

o M - Mahalli Ġdareler 

 ―39‖ kurum kodunu ifade etmektedir. Mahalli idarelere bağlı 

belediyelerde kurum kodu bağlı olduğu il trafik kodudur. Diğer 

kurumlara ait kodlar T.C. BaĢbakanlık Devlet TeĢkilatı Veritabanında 

mevcuttur. (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx ) 

 ―3‖ ile gösterilen alan BaĢbakanlık tarafından belirlenen bir kurum tipi 

kodudur.  

http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
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 ―BAB‖ yine T.C. BaĢbakanlık tarafından belirlenmiĢ kurumu ifade eden 

kısaltmadır. 

 ―0‖ kurumun merkez olduğunu belirmek için kullanılır.  

 ―12‖ Mali Hizmetler Birimine ait birim kodudur. 

 ―842.04‖ standart dosya planında yer alan bir kod olup evrak tipi ve 

konusu hakkında bilgi vermektedir. Bu evrak mali iĢlerle ilgili bir evrak 

olup avans taleplerinde kullanılmaktadır.  

 ―333‖ evrakın giden evrak olarak sırasını belirtmektedir. Birimde 

hazırlanmıĢ 333 evrak olduğunu düĢünebiliriz.  

Tüm bu bilgiler ıĢığında ġekil 5.2‘de görülen evrakın Mahalli Ġdareler 

bünyesindeki olan Kırklareli iline bağlı Babaeski Belediyesi‘nin Mali Hizmetler 

Birimine ait 333 sayılı evraka ait olduğunu bulabiliriz. 

T.C. BaĢbakanlık Devlet TeĢkilatı Veritabanında yayınlanan bu kurum kodları 

ve oluĢturulan standart dosya planı ile tüm kurumlarda standart ve takibi kolay arĢivler 

yaratılması planlanmaktadır. Özellikle standart dosya planı konu numarası seçerken 

hatalı iĢlem yapılması oluĢturulan arĢivin doğruluğu konusunda sıkıntı yaĢanacaktır. Bu 

konuda giriĢ yapan kullanıcıların yeterli eğitimi alması ilk kural olmakla beraber 

ilerleyen zamanlarda anahtar kelime girilmesi ile daha önce aynı konu koduna 

kaydedilmiĢ bir giriĢin benzeri tekrar yapılırken hangi standart dosya planı konu kodunu 

seçeceği konusunda kullanıcıya ipucu veren sistemlerde yaratılabilir.  
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6. ORTA ÖLÇEKLĠ BELEDĠYELERDE KULLANILABĠLECEK KAREKOD 

BARKOD DESTEKLĠ DOKÜMAN YÖNETĠM SĠSTEMĠ 

 Günümüzde her gün kurumların iĢ süreçleri sonucunda üretilen bilgi ve belge 

sayısındaki artıĢ doküman yönetim sistemlerinin kullanımını zorunlu kılmaktadır. 

Doküman yönetim sistemleri ilk olarak 1983 yılında Tayvan Hükümeti tarafından 

kullanılmaya baĢlanmıĢtır. Bu sistem Wang WS85 mini bilgisayar üzerinde çalıĢmakta 

ve 1986‗da mikro film okuma ve kayıt etme özelliğinin eklenmesiyle aktif olarak 

kullanılmaya baĢlamıĢtır. Sistem mikro film dokümanları sınıflandırmakta, 

gruplamakta, indekslenmekte ve birkaç dakika içerisinde bir kopyasını isteyen 

kullanıcıya ulaĢtırmaktaydı. Sistem aynı zamanda kullanıĢlı yönetim raporlarına 

sahipti.(Tarng 1994) 1983 yılında kullanılmaya baĢlanan doküman yönetim sistemleri 

ülkemiz henüz yeni yaygınlaĢmaya baĢlamıĢtır. Yeni kullanılmaya baĢlanan bu 

sistemler hakkında kullanıcılar yeterli bilgiye sahip olmadıkları gibi sistemin 

iĢletilebilmesini ise bir ihtiyaç değil iĢ yükünü artıran bir faktör olarak görmektedir. 

Özellikle bilgi ve belgeler sisteme aktarıldıktan sonra,  arĢive kaldırılması sırasında 

geliĢigüzel yerleĢtirilmektedir. Bu durum özellikle kullanımı ülkemizde yeni baĢlayan, 

doküman yönetim sistemlerinin iĢleyiĢinde hataları azaltacak bazı önlemlerin sisteme 

dâhil edilmesini zorunlu kılmaktadır.  

6.1. Doküman Yönetim Sistemi Kullanımında YaĢanan Zorluklar 

 Orta ölçekli belediyeler incelendiğinde doküman yönetim sistemine geçen çoğu 

belediyenin gerek evrak giriĢ-çıkıĢlarında gerekse yapılan arĢivlemede halen sorun 

yaĢadığı görülmektedir. Bu sorunlar yanlıĢ raporlama sonuçlarını da beraberinde 

getirdiği için evrak iĢlem süreçleri ile ilgili sağlıklı bilgi alınmasına engel teĢkil 

etmektedirler. Bu sorunlar arasında 

 Kurum dıĢından gelen evrakların yoğunluğu nedeni ile yanlıĢ ve eksik giriĢ 

yapılması sonucu sevklerinde hata yaĢanması  

 Eksik bilgi sebebi ile raporlamada doğru sonuçlar elde edilememesi  
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 VatandaĢın ya da bir kurumun teslim ettiği ve cevaplanması gereken 

dilekçesinin iĢlem sürecini kendinin takip edememesi, çoğu zaman süreç 

bilgisi alabilmek için memurdan bilgi talep etmek zorunda kalması 

 Kurum içerisinde çalıĢanlara evrak tebliği yapıldığında bazı kurum 

çalıĢanlarının belgeyi görmedikleri konusunda Ģikâyet etmeleri 

 Cevaplama süresi bulunan evrakların unutularak ya da görev yapan 

memurun izne ayrılması nedeni ile zamanında cevaplanamaması  

 Kurum dıĢından gelen evrakların BaĢkan onayından sonra birimlere 

dağıtılırken birim amirinin de onayının alınamaması ya da zimmet defteri 

aracılığı ile müdür onayına sunularak ardından evrak kayıt görevlisine 

teslim edilmesi ile kaybedilen zaman ve iĢgücü sarfiyatı 

 ArĢivlemede birden fazla birime sevk edilen evrakın aslının hangi birimde 

olduğunun tespit edilememesi  

 Her birimde yaratılan kâğıt arĢivlerin fazlalığı nedeni ile depolama 

zorlukları ve gelen evrak asıllarının bulunmasında yaĢanan zaman kayıpları 

sayılabilir. 

 Orta ölçekli bir belediyede kullanılan evrak takip ve doküman yönetim sistemi 

incelendiğinde kullanıcıların zorunlu alanlar hariç veri giriĢ alanlarını çeĢitli sebeplerle 

boĢ geçtiği tespit edilmiĢtir. ġekil 6.1‘ de örnek bir gelen evrak kayıt iĢlemi 

gösterilmiĢtir. Bu örnekte görüldüğü gibi, veri alanlarının çoğuna veri girilmemiĢ olup 

sadece zorunlu alanlar doldurulmuĢtur. Böyle bir evrakın aslı dosyasından alınmadan 

içeriği aratılmak istendiğinde içeriğinde yeterli açıklayıcı bilgi bulunmadığı için doğru 

arama yapılamayacak belki de standart dosya planına göre 929 kodda bulunan tüm 

evraklar arasında sıra ile dolaĢmak gerekecektir. Hangi iĢçiye ait olduğu bilgisi de 

iĢlenmediği için tüm iĢçi izin yardımı dosyalarını kontrol etmek de gerekecektir. Bu tür 

iĢlemlerde üst yönetici tarafından giriĢ yapan kullanıcının uyarılması çok da verimli 

sonuçlar yaratmamaktadır. Uyarılan kullanıcı bir süre evrak giriĢini tam yapsa da yer 

değiĢikliği, iĢlem yoğunluğu, personel yetersizliği gibi sebeplerle yine evrak giriĢ 

çıkıĢlarında veri alanlarını tam olarak doldurmamaktadır. Tez aĢamasında incelenen 

belediye çalıĢmalarında karĢılaĢılan durum ifade edilmiĢtir. Mevcut kullanılan sistem ve 
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belediye çalıĢanlarına tanıtılan çoğu sistemde kullanıcıların çok veri girmekten 

yakındıkları, çok veri girmeye çalıĢtıklarında ise ya bilgi yetersizliğinden  alanları hatalı 

doldurdukları ya da iĢlem hızlı olsun diye çoğu alanı rastgele doldurdukları tespit 

edilmiĢtir. Kullanıcıların yakındıkları diğer bir konu ise cevaplanacak evrakların 

süreçlerini görememektir. Özellikle dilekçelerle muhatap birim olarak Yazı ĠĢleri 

personeli havaleyi yaptığı birimi aramak sureti ile bilgi alabildiğini çoğu zamansa 

vatandaĢı o birime göndererek kendisinin bilgi almasını istediğini söylemektedir. Yani 

vatandaĢ dilekçe sürecini göremediği gibi kaydı yapan personel de bu süreçten haberdar 

olamamaktadır. Bu iĢleyiĢ vatandaĢ ile personel arasında istenmeyen sonuçların 

yaĢanmasına sebep olmaktadır.   

 

ġekil 6.1. Örnek gelen evrak giriĢ ekranı 

 Kurum içerisinde sürekli olarak evrakın üst yönetici ve kayıt yapan memurlar 

arasında dolaĢarak onaylanma süreçleri de zaman anlamında iĢleyiĢi negatif olarak 

etkilemektedir. Ayrıca ekstra iĢ gücü de gerektirdiğinden bu iĢlemleri yürütecek ayrı bir 

personel ihtiyacı da yaratmaktadır. 
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 Kurum içerisinde sürekli olarak evrakın üst yönetici ve kayıt yapan memurlar 

arasında dolaĢarak onaylanma süreçleri de zaman anlamında iĢleyiĢi negatif olarak 

etkilemektedir. Ayrıca ekstra iĢ gücü de gerektirdiğinden bu iĢlemleri yürütecek ayrı bir 

personel ihtiyacı da yaratmaktadır. 

 Kurum içerisinde kayda alınan bir diğer evrak tipi olan meclis ve encümen 

kararları eski dönemlerde yazıldıktan sonra birimlere dağıtılırken mutlaka ıslak imza ile 

onaylanmıĢ olarak gönderilmekteydi. Fakat karar adetlerinin artması meclis ve encümen 

üyelerine sürekli ulaĢımın zorlaĢması ve belli personelin bu iĢlere yönlendirilerek iĢ 

gücü kaybı yaĢanması ile ıslak imza yerini ―ASLI GĠBĠDĠR‖ ibaresi almıĢtır.  Bu ibare 

bulunan evrak üst yönetici tarafından da imzalanarak birimlere gönderilmektedir. 

Meclis yada encümen kararının aslının gerektiği durumlarda ise (çok nadir de olsa) Yazı 

ĠĢleri Müdürlüğü‘nden bu karar talep edilmektedir. Yazı iĢleri personeli arĢivinden 

gerekli kararı bularak ya da mevcut kararın bir kopyasını bastırarak ıslak imzaları 

tamamlar ve talepte bulunan birime kararı iletir. Evrak takip sistemlerinde elektronik 

imza ile aĢılması planlanan bu durum meclis ve encümen kararlarında uygulanan sistem 

benzer bir Ģekilde de yapılabilir. Islak imzalı hali bulunan evrak birimin kendi arĢivinde 

tutularak birimler arası yazıĢmalarda sadece bir nüshası kurum içerisinde dijital 

ortamdan diğer birimlere gönderilebilir.   

 Bu tez çalıĢmasında orta ölçekli bir belediyede kullanılabilecek bir doküman 

yönetim sistemi ve bu sisteme entegre bir iĢ akıĢ yönetim sistem ortaya konulmaktadır. 

Özellikle sistem içerisine kayıt edilen dokümanların arĢiv odalarına kaldırılması 

sırasında hataları en aza indirecek ve dokümanın iĢ akıĢ süreçleri hakkında daha detaylı 

bilgi edinebilmeyi sağlayacak ve yönlendirme sağlayacak biçimde tasarlanmıĢtır.  

6.2. Önerilen Doküman Yönetim Sisteminin ĠĢ AkıĢı 

 Bu tez çalıĢmasında önerilen sistemin iĢ akıĢ adımları aĢağıda listelenmiĢtir.  

1. Dokümanın yönetim sisteminin indeksleme modülü, resmi 

yazıĢmalarda uzmanlaĢmıĢ olan Yazı iĢleri Müdürlüğü tarafından 

kullanılacaktır. Belediyelerde özellikle dıĢ kaynaklardan gelen yazılar 
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(vatandaĢlar ve diğer resmi kurumlarla yazıĢmalar) Yazı ĠĢleri Müdürlüğü 

tarafından yapılmaktadır. Günümüzde mevcut kullanılan doküman yönetim 

sistemlerinin çoğunda, bilgi ve belgeler arĢive kaldırılması sırasında sayısal 

olarak depolama ve gerektiğinde eriĢim amacıyla arĢive kaldırılmadan 

hemen önce sisteme kayıt edilmektedir. Bu iĢleyiĢte yakalama ve 

indeksleme modülü bilgisayar kullanımı açısından yeterli bilgiye sahip olan 

ancak bilgi ve belgenin içeriğine göre sınıflandırma için yeterli bilgiye sahip 

olmayan personel tarafından kullanılmaktadır. Bu unsur, kullanılan 

doküman yönetim sisteminin verimliliğini oldukça düĢürmekte ve arĢive 

kaldırılan belgeler geliĢi güzel olarak depolanmaktadır.  

2. Önerilen doküman yönetim sisteminin iĢleyiĢinde, yakalama 

modülü tarafından sisteme kayıt edilen her belgenin etiketlenme iĢlemi yani 

indeksleme modülü resmi yazıĢmalar konusunda bilgili personel tarafından 

yapılmaktadır. Etiketleme sürecinde belirlenecek anahtar kelimeler arasına 

belgenin standart dosya planındaki kodu da kullanılabilir.   

 Ayrıca önerilen sistem içersinde entegre bir optik karakter tanıma 

yazılımı yer almaktadır. Bu yapı, dokümanın içerdiği kelimeleri otomatik 

olarak etiket listesine ekler ve etkin bir  sorgulama imkanı sağlamaktadır. 

3. Kâğıt ve matbu evrak Ģeklindeki dokümanların etiketlenmesi 

tamamlandıktan sonra, barkod yazıcı kullanılarak bu anahtar kelimeleri veri 

olarak içeren iki boyutlu bir barkod çıktısı alınmaktadır. Bu çıktı, daha 

sonra dokümanın uygun bir yerine yapıĢtırılmaktadır.  

4. Çoğu zaman Yazı ĠĢleri Müdürlğü tarafından kabulü yapılmıĢ 

olan resmi evrak, belediyenin diğer birimlerine havale edilmektedir. 

Önerilen doküman yönetim sistemi bu havale iĢlemlerini kayıt ederek, 

departmanların performansını değerlendirirken kullanılabilecek istatistiki 

bilgileri otomatik olarak iĢ akıĢ süreci içerisinde elde edilmesini 

sağlamaktadır. Her bir departman, gelen evrak üzerine iĢlem yaparken, 

üzerinde yer alan iki boyutlu barkodu okutarak, belgenin iĢ akıĢ 

döngüsündeki yaĢam sürecinin kayıt edilmesini sağlayacaktır. Önerilen 

sistemde, bu opsiyonun kullanılması zorunlu değildir. Sistem, asıl olarak 

bilgi ve belgelerin hatasız olarak etiketlenmesi ve arĢiv odalarında 



  49 

 

 

sistematik olarak depolanması için uygun yerlere kaldırılması sırasındaki 

hataları en aza indirmeyi amaçlamaktadır. 

5.  Önerilen sistemde,  arĢiv odasına dolaba kaldırılacak belge, 

yakalama modülü tarafından iĢlenmeden hemen öncesinde üzerinde yer alan 

barkod, okuyucu ile okutulmakta ve kaldırılacağı dolap bilgisi belgenin 

içeriği hakkında herhangi bir bilgisi bulunmayan personele iletilmektedir. 

Aynı zamanda, yakalama iĢleminin hangi belge ile ilgili olduğu da otomatik 

olarak belirlenmiĢ olur.  

 

ġekil 6.2‘de önerilen sistemin iĢleyiĢi görülmektedir.  
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ġekil 6.2. Önerilen sistemin iĢleyiĢi 

Belgenin yazı iĢleri personeli 

tarafından sisteme giriĢi, 

taranması ve  etiketlenmesi 

Yazı ĠĢleri Müdürlüğü 

Anahtar kelimeleri belirlenmiĢ 

belgenin uygun yerine 

barkodunun yapıĢtırılması 

Diğer Departmanlar 

ArĢiv Odası 

Üzerinde iki boyutlu barkodu 

etiketlenmiĢ evrak 

Belge arĢive kaldırılmadan önce üzerinde yer alan barkod 

okutulur. Bu aĢamada belgenin hangi dolaba yerleĢtirmesi 

gerektiği arĢiv sorumlusu personele bilgi olarak sistem 

tarafından iletilir.   
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6.3. Önerilen Sistemin Yazılım Teknolojisi 

Önerilen sistem, Microsoft Visual Studio .Net  ile C# dili ve  Eclipse ile Android 

SDK kullanılarak yazılmıĢtır. Veritabanı sunucusu olarak Microsoft Sql Server 

seçilmiĢtir. Programlama modeli olarak ise Code First (Kod Birinci) modeli seçilmiĢtir. 

Bu model, yeni bir programlama modeli olup, Microsoft Entity Framework 4.0 ile gelen 

bir yeniliktir. Bu yapıda, veritabanı ile nesneler arasında iliĢkilendirme otomatik olarak 

yapılmaktadır. Veritabanı oluĢturma iĢlemi, veritabanı bağlantı dizesine bakılarak 

otomatik olarak yapılmaktadır. Sorgulama, ekleme ve güncelleme iĢlemleri için yine 

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

Veritabanı tabloları arasındaki iliĢkiler de Entity Framework 'ün kullanacağı 

sınıflar içersinde tanımlanmaktadır. Entity Framwork, programcının veri eriĢim 

katmanını oluĢtururken zaman kaybetmesini önüne geçen yenilikçi bir teknolojidir.  

Önerilen sistem 3 farklı platforma çalıĢabilecektir. Bu platformlar 

 Windows ĠĢletim sistemi yüklü masaüstü ya da dizüstü bilgisayarlar 

 Web tarayıcı 

 Android ĠĢletim sistemi yüklü mobil cihazlar 

Windows iĢletim sistemi yüklü masaüstü ya da dizüstü bilgisayarlarda çalıĢacak 

olan ile web tarayıcı üzerinde çalıĢacak olan yazılımın geliĢtirilmesi için  Visual Studio 

.Net , mobil iĢletim sistemi yüklü cihaz üzerinde çalıĢacak yazılımın geliĢtirilmesi için 

ise Eclipse kullanımıĢtır. Üç platformda ortak veri tabanı kullanmaktadır.  
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ġekil 6.3. Evrak kayıt ekranı 

 ġekil 6.3' de evrak kayıt giriĢ formu görülmektedir. Bu form, Yazı ĠĢleri 

Müdürlüğü tarafından kullanılacaktır. Önceki sistemlerle benzerliği dıĢ kaynaktan gelen 

doküman ile ilgili bilgiler bu forma girilmesidir. Farkları ise Ģöyle sıralanabilir: 

 Dokümanın sayısal arĢive kayıt edilmesi, geldiği ilk anda yapılmaktadır.  

 Kaydı yapılan dokümanın arĢiv dolabından kaldırılacağı klasörün 

belirlenmesi, ilk anda oluĢturulan kare kod barkod yardımı ile hatasız ve 

kolayca yapılabilir. 

 Dokümanın içeriği hakkında oluĢturulan anahtar kelimeler, hem el ile 

hem de optik karakter tanıma yöntemiyle yapılabilir. Bu etiketleme 

iĢlemi sistemin baĢarı performansını önemli ölçüde etkilemektedir.  

 Sistem içersine kayıt edilen doküman, yaĢam döngüsü süresi içersinde 

çok zorunlu olmadıkça (yasal zorunluluklar) fiziki olarak birimler 

arasında dolaĢtırılmaz. YaĢam döngüsü, entegre iĢ akıĢ yönetim 

sisteminde yer aldığı için birimler arası geçiĢler bu sistem üzerinden 

yönetilir.  

 ĠĢ akıĢ yönetim sistemi, çalıĢanların iĢ motivasyonunu önemli ölçüde 

arttırmakta ve iĢleyiĢi kolaylaĢtırmaktadır. 
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 Eski sistem, sadece gelen ve giden dokümanın üst bilgilerini kayıt 

etmektedir. Önerilen sistemde ise, dokümana yanıt olarak yazılmıĢ 

evraklar da sistem içersine kayıt edilmektedir. Sistem içersinde entegre 

bir kelime iĢlem programı yer almaktadır.  

 Önerilen sistem, web platformundan ya da mobil platformlardan iĢ akıĢ 

süreçlerine dahil olma imkanı vermektedir. e-belediye Ģifresi alan 

kurumlar ya da kullanıcılar, iĢ akıĢ süreci içersinde yer alan dokümanın 

yaĢam döngüsü takip edebilmektedir.  

 Önerilen sistem, birimlere dağıtımlı olarak gelen ve tebliğ edilecek 

evrakların elektronik ortamda dağıtımını sağlamaktadır. Bu hem zaman, 

hem de kağıt tasarrufu sağlamaktadır.  

 Önerilen sistem elektronik imza kullanımı için bir alt yapı oluĢturacaktır. 

6.3.1. Önerilen Sistemin Modülleri 

Önerilen sistem birden çok modülden oluĢmaktadır.  Bu modüller: 

 Kullanıcı Tanımlama 

 Bölüm Tanımlama 

 Rol Tanımlama 

 Evrak GiriĢi 

 Evrak Yönlendirme 

 Kelime ĠĢlem Programı 

 Arama Modülü 

 Raporlama Modülü 

 ArĢive Kaldır AraYüzü 
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ġekil 6.4. Doküman yönetim sisteminin menüsü 

6.3.2. Kullanıcı Tanımları Modülü 

Kullanıcı Tanımları modülü kullanılarak, sistemi kullanacak olan personelin 

tanımları yapılamaktadır. Her bir kullanıcının hangi departmanda olduğu bu bölümde 

tanımlanmaktadır. ġekil 6.5' de sisteme yeni bir kullanıcı tanımlamak ve gerektiğinde 

kullanıcı bilgilerini güncellemek için kullanılan form görülmektedir.  

 

ġekil 6.5. Kullanıcı kartı 
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 ġekil 6.6' da ise kullanıcı kartı tanımlamak için kullanılan bu form 

yüklendiğinde çalıĢan ve açılan liste kutularına (kullanıcı türü ve bölüm bilgilerini 

içeren kutular) gerekli bilgileri yüklenen metot görülmektedir.  

  

 

 

 

 

 

 

ġekil 6.6. getList() metodu 

 Metot incelendiğinde herhangi bir SQL sorgusu çalıĢtırmadan veritabanın eriĢim 

sağlandığı görülmüĢtür. Önce Kod programlama tekniği kullanıldığı için veriye eriĢim 

sırasında sql komutları yerine LINQ komutları kullanılmaktadır.  

6.3.3. Bölüm ve Rol Tanımları Modülü 

 Bölüm Tanımlama modülü kullanılarak, Belediye içersinde yer alan birimler / 

bölümler tanımlanmaktadır. Her bir bölümün, müdür rolünde bir kullanıcısı olmak 

zorundadır. Bölüme gelen ve giden evraklar, bu kullanıcının onayından geçer. Ayrıca, 

bölüm tanımlarında her bir bölümün standart dosya planındaki yazıĢma kodu tanımlanır.  

private void getList() 

{ 

            using(dmsContext db=new dmsContext()) 

            { 

                var query = from userType in db.UserTypes 

                            select userType; 

                cbUserType.DataSource = query.ToArray(); 

                cbUserType.DisplayMember = "UserTypeDesc"; 

                cbDepartment.ValueMember = "UserTypeId"; 

 

                var query2 = from dep in db.UserDepartments 

                             select dep; 

                cbDepartment.DataSource = query2.ToArray(); 

                cbDepartment.DisplayMember = "UserDepartmentName"; 

                cbDepartment.ValueMember = "UserDepartmentId"; 

                     

            } 

} 
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ġekil 6.7. Bölüm tanımları ekranı 

 Rol tanımları modülü kullanılarak,  Belediye içersinde farklı statülerde bulunan 

kullanıcılar tanımlanmaktadır. Veritabanı ilk oluĢturulduğunda standart olarak, Belediye 

BaĢkanı, Müdür, Memur, ĠĢçi  rolleri tanımlanmıĢtır. 

6.3.4. Evrak Yönlendirme Modülü 

Evrak yönlendirme modülü, iĢ süreçlerinde dokümanın yönlendirilmesini 

sağlamak için kullanılmaktadır. Yönlendirme sırasında, dokümana cevap yazmak 

gerekiyorsa, sistem içersinde entegre olarak yer alan kelime iĢlem programı 

kullanılmaktadır. Doküman için yapılan her bir yönlendirme iĢlemi de kayıt altına 

alınmaktadır.  
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ġekil 6.8. Evrak yönlendirme ekranı 

ġekil 6.8' de evrak yönlendirme ekranı görülmektedir. Yönlendirme yapılacak 

olan evrak ön onay verilmiĢ durumunda olduğu için, iĢ akıĢ süreçlerine göre bu 

dokümanın bir birime yönlendirilmesi gerekmektedir. Dokümanın farklı durumları için 

farklı yönlendirme iĢlemleri de (Gelen Evrak Kaydet, Giden Evrak Kaydet, Cevap Yaz) 

yapmak mümkündür. Doküman bir bilgilendirme yazısı ise bu yazının tebliğ edilmesi 

durumu söz konusu ise, "Tebliğ Edilecektir" onay kutusu seçilir. Bu onayın verilerek 

yönlendirilmesi durumunda, kullanıcıların e-posta adreslerine bir uyarı gönderilecektir. 

Ayrıca her bir kullanıcı programa ilk giriĢ yaptığında, kullanıcıya tebliğ edilmesi 

gereken dokümanlar var ise kullanıcı giriĢ ekranında uyarı yapılacaktır.   

6.3.5. Kelime ĠĢlem Programı 

Kelime iĢlem programı, cevaplanacak yazıları oluĢturmak için entegre olarak 

sunulan modüldür. Program içersinde tüm cevap olarak yazılan dokümanlar kayıt 

edilmektedir. Bir dokümana cevap oluĢturulurken, benzer standart dosya planı numarası 

içeren yazılara verilen cevaplar tek bir tuĢ yardımıyla ulaĢılabilir. ġekil 6.9' da kelime 

iĢlem programı görülmektedir.  
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ġekil 6.9. Kelime iĢlem programı 

6.3.6. Arama modülü 

Sistem içersinde yer alan arama modülü, birçok filtreleme seçeneğine sahiptir. 

Bu seçenekler : 

 Doküman türü filtresi 

 Doküman tarihi filtresi 

 Ekleyen kullanıcı filtresi 

 Anahtar kelimeler filtresi 

 Bölüm filtresi 

 Dokümanın geldiği kurum ya da Ģahıs filtresi 

 Dokümanın gittiği kurum ya Ģahıs filtresi 

 Tebliğ edilen kullanıcılar filtresi 

 Yönlendirilen bölümler filtresi 

'dir. 

Arama iĢlemi klavyeden girilen bilgiler doğrultusunda yapılabileceği gibi, kare 

kod barkod okuyucu kullanılarak, doküman üzerinde yer alan barkod etiketi kullanılarak 

da yapılabilir.  
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6.3.7. Raporlama modülü 

Raporlama modülü, sistemdeki kullanıcıları ya da bölümlerin gelen dokümanları 

iĢ akıĢ sürecinde son aĢamaya getirene kadar geçirdiği süreler açısından değerlendirmek 

üzere kullanılmaktadır. Özellikle günlü olarak cevaplanması gereken evraklara 

zamanında cevap vermeyen birimlerin belirlenmesi için kullanılan raporlama modülü, 

sistemin verimliliğini de ölçmeye yardımcı olmaktadır.  

6.3.8. ArĢive kaldır Ara yüzü 

ArĢive kaldır ara yüzü oldukça basit bir ekran görüntüsüne sahiptir. ArĢiv 

görevlisinin yapması gereken, bir dokümanı arĢive kaldırmadan önce üzerinde 

yapıĢtırılmıĢ olan kare kod barkodu okutmaktır. Bu okuma iĢleminden sonra sistem, 

dosyanın yerleĢtirilmesi gereken klasörü ekranda gösterecektir. 

 

ġekil 6.10. ArĢive kaldır ara yüzü 
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7. SONUÇ 

Günümüzde doküman yönetim sistemlerinin kullanımın yaygınlaĢacağı 

öngörülmektedir. Kullanıcılar bu sistemleri kullanama da yeterli bilgiye sahip değildir. 

Özellikle birçok kamu kuruluĢunda uzun yıllar çalıĢan personelin yenilikçi sistemlere 

adaptasyonu sürecinde birçok zorlukla karĢılaĢılmaktadır. Önerilen sistem, doküman 

yönetim sisteminin çalıĢma performansını etkileyen kilit aĢamalarda hatayı en aza 

indirgemek amacıyla otomatik veri toplama ve iĢleme yönetimi olarak kullanılan kare 

kod barkod sisteminin bütünleĢik olarak kullanıldığı bir iĢleyiĢ ortaya koymaktadır. 

Evrak iĢlem süreçleri hakkında kullanıcılara bağlı kalmaksızın bilgi elde edilebilecek bu 

sistemde her sürecin üst yönetici tarafından da onaylanarak iĢlem esnasında 

oluĢabilecek hataların önüne geçilmesi sağlanmıĢtır.  En büyük engellerden biri olan 

zimmet ile evrakların onaya sunulması ortadan kaldırılarak hem iĢ gücünden tasarruf 

hem de zamandan kazanım elde edilmesi amaçlanmaktadır. Islak imzanın yerini e-

imzanın alacağı düĢünüldüğünde bu evraklarında onaylanma sürecinin daha da 

kolaylaĢarak iĢleyiĢin hızlanacağı düĢünülmektedir.  

Doküman yönetim sistemlerinin yaygınlaĢması ile birlikte, bu sistemler arasında 

karĢılıklı haberleĢme ihtiyacı da doğacaktır. Özellikle kamu kurumlarındaki iĢ 

süreçlerinde diğer bir kamu kurumuna havale edilen belgelerin, kaynağından çıkarken 

etiketlenmesi, bu bilginin havale edilen kurum tarafından hatasız bir Ģekilde elde 

edilmesi iĢ süreçlerinin hızlanması ve izlenebilirliğini arttırmaktadır. Önerilen sistem 

iĢleyiĢinde değiĢiklikler yapılarak, farklı kurumlar arasındaki iz süreçlerinin 

izlenebilirliği ve tekrar tekrar veri giriĢi önlenebilir.   

VatandaĢ dilekçeleri ile ilgili yaĢanan dilekçe iĢlem süreç bilgisine ulaĢmak da 

bu yolla sağlanabilir. Orta ölçekli çoğu belediyede vatandaĢ verdiği dilekçe hakkında 

bilgi alabilmek için çoğu zaman belediyeyi birden fazla ziyaret etmek durumunda 

kalmaktadır. Ayrıca her gidiĢinde dilekçe süreci ile ilgili muhatap olduğu personel de 

değiĢebileceği için vatandaĢın bilgi edinme süreci daha zorlayıcı olmaktadır. Bu süreci 

vatandaĢın kendi takip edebileceği gibi dizayn etmek her defasında belediyeye gelip 

bilgi talep etmesinin önüne geçerek gerek vatandaĢın gerekse çalıĢan personelin süreç 

hakkında bilgiye eriĢimini kolaylaĢtırmaktadır.  
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