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Ozet: Bu calismada kamu kurum/kuruluslarmin evrak kayit ve takip siirecleri ve bu siirecte ya-
samakta olduklart problemler anlatilmis, bu problemlerin ¢6ziimii i¢in gelistirilen Evrak Kayit
— Takip yazilimi tanmitilmistir. Evrak Kayit — Takip yazilimi istemci/sunucu mimarisinde gelistiril-
mistir. Veritabani yonetim sistemi olarak Microsoft SQL Server 2000, veritaban1 sunucusu ile veri
baglantis1 kurmak i¢in ActiveX Data Objects (ADO) kullanilmistir. Yazilimin kullanici ara yiizleri
ve raporlar Delphi ile gelistirilmistir. Kamu kurum/kuruluslarinin mevcut bilgisayar alt yapilarinda
ve evrak kayit, takip siirecinde ¢aligan insan kaynaklarinda énemli degisiklikler yapmalarina gerek
duymadan kullanilabilir sekilde gelistirilen yazilim bir devlet {iniversitesinde kullanilmaktadir.
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Abstract: This research explains the document management processes in public organizations
and the associated problems encountered. The research introduces a document management soft-
ware that can be utilized in solving these problems. The document management software was
developed in client/server architecture. In this Project, Microsoft SQL Server 2000 was used as
the database management system and ActiveX Data Objects (ADO) was used to provide the data
connection with the database server. The user interfaces and the reports of the software were
developed with Delphi. The software, which has been put into use in a state university, was de-
veloped in such a way that it would not require for public organizations to make any significant
changes in terms of current computer infrastructure and also in terms of personnel working in
document management processes.
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1. Giris

Gilinliimiizde biitiin is sektorlerinde ihtiyag du-
yulan konular bilgi, bilginin saklanmasi ve bil-
giye erisimdir. Bu ihtiyaclarin sonucu olarak
bilgi islem ¢alismalar1 bilginin saklanmasi ve
yonetilmesi konusuna daha ¢ok énem verir ol-
mustur. Tiim sektorlerde kisiler ya da firmalar
dogrudan ya da dolayl olarak bilgi teknolojile-
rinden yararlanmaktadirlar. Ciinkii bilgisayar-
lar bir isi yapmak iizere programlanabildikleri
gibi eklenen giris ve ¢ikig birimleri ile farkli
fonksiyonellikler kazanabilmektedirler. Bu ¢a-
lismada, biitiin kurumlarin bilgi giris ve ¢ikis
kapisi olan evrak kayit birimlerinin isleyisi, ya-

sanan sorunlar ve evrak kayit-takip slirecinin
bilgisayar destekli hale getirilmesi i¢in gelisti-
rilen yazilimdan bahsedilmektedir.

Evrak dongiilerinin en ¢ok yasandig1 kurumla-
rin basinda siiphesiz devlet daireleri gelmekte-
dir. Bu kurumlardaki yazigmalar, miiracaatlar,
cevaplarin timi evraklardan olusmaktadir.
Hangi konuda ya da amagta olursa olsun bu ev-
raklarin dolasimlarinin kayit altina alinmasi ge-
rekmektedir. Her birim kendisine gelen ve diger
birimlere ya da kurumlara gonderdigi evraklari
kayit altina almaktadir. Kayit altina alinan bil-
giler, evraki olusturan ve ayirt edici 6zellikler
saglayan bilgilerdir. Bu 6zelliklere gore bir ara-
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ma yapilmak istendiginde evrak kayit defterleri
raflardan indirilmekte ve sayfalar ¢evrilerek is-
tenilen &zelliklere sahip evraklar aranmaktadir.
Evraklarin kayit ve takip islemleri giiniimiiz
teknolojilerinin yardimiyla elektronik ortamlar-
da yiiriitiilebilir. Her ne kadar tilkemizin alt yap1
sorunlar1 ve sayisal bilgi iletisiminin hukuksal
sorunlart heniiz tamamen ¢dziilememis olsa da,
mevcut sartlarin izin verdigi dl¢iide teknolojiyi
kullanarak yasanan sorunlari ¢6zmek miimkiin-
diir. Evraklarin kayit, takip ve sorgulanmasi is-
lemlerinin bilgisayar ortaminda ger¢eklesmesi
icin, donanimdan ve s6z konusu iglemleri ger-
¢eklestirecek yazilimdan olusan bir sistem ge-
rekmektedir. Gelistirilen Evrak Kayit — Takip
yazilimi evrak bilgilerinin bilgisayar ortamina
alinmasini ve evrak takip sistemlerinin ihtiyag
duydugu sorgularin daha hizli ve etkin sekilde
yiritilmesini miimkiin kilmigtir.

2. Evrak Kayit ve Takip Sisteminin
Genel Yapisi

Evrak kelimesi Tirk¢e’de “yazili kagit” an-
lamma gelen Arapga varak kelimesinin gogul
halidir. Yani evrak kelimesinin anlami “kagit
yapraklari, kitap sayfalari, yazilmis mektuplar,
yazilar” dir [11]. Bizim evrak diye tanimladi-
gimiz resmi nitelikteki yazi, kamu kurum ve
kuruluslarinin aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazi-
lan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi tanimlar[10]. Bu yazilar bilgi verme,
talep ya da arz belirtme amaci tasirlar. Ayni za-
manda evrakin iizerinde ilgilinin ya da sorum-
lunun imzas1 vardir. Boylece evrak ile iletilen
bilgi ya da istegin hangi birime ya da kisiye ait
oldugu belirlendigi gibi, evrakta yazan bilgile-
rin de tasdik olundugunu gostermektedir.

fletisimi saglamak amaciyla yazilan bu ev-
raklarm, gonderen birim ve evraki alan birim
tarafindan cesitli bilgilerinin kaydedilmesiyle
evrak takibi dedigimiz hadise baslamig olur.
Kurum ve kuruluslarin diger kurum ve kuru-
luslarla veya gergek, tiizel kisilerle olan evrak
dolasimlarmin kaydedildigi bir genel evrak

birimleri oldugu gibi, kendi igindeki birimler
arasinda da bir evrak dolagimi s6z konusu ol-
dugundan her biriminin de evrak takibini ya-
pan gorevlileri vardir.

2.1. Resmi Yazisma Esaslarn

Kamu kurum ve kurulusglari i¢in resmi yazigma
kurallarim belirleyen esaslar vardir. Ulkemizde
bu esaslarin en son hali 2004 yilinda yiiriirlii-
ge giren yonetmelikte belirtilmistir. Buna gore
resmi yazigmalarda yazisma ortamlari, niisha
say1st, kagit boyutu, resmi yazilarin boliimleri,
resmi yazilarin gonderilis ve alinislarinda yapi-
lacak islemler soyledir [10]:

*  Yazigsma ortamlart: Kamu kurum ve kuru-
luslar arasinda yazili iletisim, kagit kulla-
nilarak veya elektronik ortamda yapilir.

* Niisha sayist: Kagit kullanilarak hazirla-
nilan resmi yazilar kural olarak en az iki
niisha olarak hazirlanacaktir.

+ Kagit boyutu: Resmi yazigmalarda
A4(210x297 mm) ve A5 (210x148 mm)
boyutlarinda kagitlar kullanilacaktir.

*  Resmi yazilarm bolimleri: Resmi yazilarin
boliimlerinin neler olabilecegi ve bunlarin
sekil ve igerik yoniinden nasil olmasi gerek-
tigi tanimlanmistir. Bu boliimler sunlardr:
baslik, say1 ve kayit numarasi, tarih, konu,
gonderilen makam, ilgi, metin, imza, onay,
ekler, dagitim, adres, paraf, koordinasyon,
gizlilik derecesi, acelecilik derecesi, tekit ya-
z1s1, sayfa numarasi, aslina uygunluk onay1.

*  Resmi yazilarin gonderilis ve alimislarinda
yapilacak islemler: Kurum/kurulug evrak
birimlerinin evrak alig/gonderislerinde yap-
malari gereken iglemler tanimlanmistir.

S6z konusu yonetmelikte yukarida sayilan
maddeler ayrintili olarak anlatilmis ve tim
kamu kurum/kuruluglarmin evrak yazim ve
dolasiminda bunlara uymasi istenmistir.

2.2. Gelen ve Giden Evrak Bilgilerinin
Kayit Altina AliInmasi

Tim kurum/kuruluglar kendilerine gelen ve
gonderilen resmi yazilari argiv olarak sakla-
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malarinin yani sira yukarida belirtilen esaslara
gore yapilan yazigmalari kayit altina almakta-
dirlar. Bunun nedeni evrak dolagimini kontrol
edebilmek ve birbiriyle ilgili yazigmalarda
onceki evrak bilgilerine ulasabilmektir. Bu
amagla kurum/kurulusun her biriminde ve dis
yazigmalar (diger kurum/kuruluslarla yapilan)
i¢in genel evrak biriminde evrak kayit defterle-
ri tutulmaktadir. Evrak kayit defterlerine evra-
k1 ve o evrakin dagitim, gonderilme bilgilerini
tanimlamak i¢in gerekli olan minimum bilgi
tutulur. Bu bilgiler sunlardir:

Gelen Evrak Defteri i¢in:

« Kayit No: Yazimnin evrak kayit defterinde
aldig1 sira numarasidir. Bu numaralar her
yeni yilda tekrar 1°den baslatilir.

«  Kayit Tarihi: Evrakin deftere kayait tarihidir.

*  Gelen Evrakin Konusu: Evrakta belirtilen,
yazinin tasidig1 ana fikrin ¢ok kisa ozeti
olan konu boliimii yazilir.

*  Gonderen Makam: Evraki génderen kurum/
kurulus ya da kisiyi belirten bolimdiir.

¢ Gelen Evrak No: Evraki gonderen birimin
giden evrak defterindeki evrakin kayit
numarasidir.

¢ Gelen Evrak Tarihi: Evrakin {izerinde ya-
zil1 olan evrakin gonderim tarihidir.

*  Gelen Evrakin Eki: Evrakin sahip oldugu
ek sayist belirtilir.

+ Havale Edilen ya da dagitilan birimler:
Evraki alan birim bu yazigmay1 baska bi-
rimlere de gonderecekse bu kisimda bu
birimler belirtilir.

Giden Evrak Defteri icin:

« Kayit No: Yazmnin evrak kayit defterinde
aldig1 sira numarasidir.

«  Kayit Tarihi: Evrakin deftere kayait tarihidir.

¢ Gonderilen Yerler: Evrakin gonderildigi
kurumlarin/kuruluslarin ya da kisilerin be-
lirtildigi boliimdiir.

*  Konusu: Gonderilen yazinin tasidigi ana
fikrin ¢ok kisa Ozeti olan konu boliimii
yazilir.

*  Eki: Gonderilen evrakin sahip oldugu ek
sayisi belirtilir.
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+  Tlgili Birim: Eger evrak baska kurum/ku-
ruluslara gonderiliyorsa genel evrak biri-
mi tarafindan bu kisma evraki gonderen
biriminin ad1 yazilir.

*  Gonderim Sekli: Evrakin alictya nasil gon-
derildigi belirtilir. Elden, Posta, APS gibi.

Kamu kurum / kuruluslarinin her birimi gelen
ve giden evraklarint kaydetmek i¢in defterlere
sahiptirler ve bu iglemi genellikle birim baskan-
liginin sekreterligi yiiriitmektedir. Ayrica bagka
kurum/kuruluglara gonderilen evraklar1 kayde-
den ve gonderilmesini saglayan; kuruma gelen
evraklar1 kaydeden ve ilgili birimlere bunlar1
havale eden genel evrak birimleri mevcuttur.

2.3. Evrak Dolagimi
Evrak dolagimi aym1 kurum iginde ve kurum
dis1 olmak iizere iki ayr sekilde olmaktadir.

1- Kurum igi evrak dolagimi: Ayni1 kurum ige-
risindeki birimlerin evrak dolasimidir. Ornegin
A birimi B birimine evrak géndermek i¢in ev-
raki giden evrak defterine kaydeder ve gonde-
rilen makam boéliimiine B biriminin adi yazilir.
B birimi bu evrak kendisine ulastiginda gelen
evrak defterine kaydeder ve génderen makam
boliimiine A biriminin adini yazar. Bu dolagim-
da evrak genel evrak birimine ugramaz.

2- Kurum dis1 evrak dolagimi: Genel evrak biri-
minin gonderdigi ve bu birime gelen evraklarin
olusturdugu dolagimdir. A birimi bagka bir ku-
ruma evrak gondermek i¢in oncelikle evrak bil-
gilerini kendi giden evrak defterine kaydeder ve
evraki genel evrak birimine gonderir. Genel evrak
birimi evrak bilgilerini giden evrak defterine kay-
deder ve evrakin gonderilmesini saglar. Baska bir
kurum/kurulus ya da 6zel kisilerden evrak geldigi
zaman bu evrak genel evrak biriminin gelen ev-
rak defterine kaydedilir ve evrak hangi birimlerle
ilgiliyse c¢ogaltilarak o birimlere gonderilir. Bi-
rimlerde kendilerine ulasan bu evraki gelen evrak
defterlerine kaydederler bu kayit sirasinda kuru-
mun genel evrak biriminin gelen evrak defterin-
deki kayit numarasi da birimin gelen evrak defte-
rinde genel evrak kayit no alanina kaydedilir.
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2.4. Evrak Takibi

Kurum/kuruluslar kendilerine gelen ve gon-
derdikleri evrak bilgilerine her zaman ihtiyag
duymaktadirlar. Ciinkii yapilan yazigmalar ge-
nellikle 6nceki yazigmalarin devami veya ce-
vabi niteligi tasimaktadir. Resmi yazigma esas-
larina gore de birbirleriyle ilgili yazismalarda
evraktaki “ilgi” boliimiinde bunu belirtmeleri
gerekmektedir. “Ilgi” boliimiinde génderilen
evrak daha once alinan bir evraka cevap ola-
rak gonderiliyorsa alinan evrakin numarasi ve

Birime Havale Edilen Evrak
Birimin Kurum Disina Gonderdigi Evrak

Kuruma Gelen Evrak @)

[
(@]
i

Kurumdan Goénderilen Evrak

i

Genel Evrak

tarihi gerekmektedir. Evrak takibinde bir baska
konu da, kuruma gelen ya da kurumdan génde-
rilen evraklarin bilgilerine herhangi bir nedenle
ihtiya¢ duyulmasi halinde evrak kayit defterle-
rinden istenilen kaydin aranmasidir. Ayrica ku-
rum/kuruluslara 6zel kisiler tarafindan yapilan
miiracaatlar ve verilen dilekgeler de resmi yazi
olarak evrak defterlerinde kaydedilmektedir.
Bu miiracaat ya da dilekgelerin hangi birimde
islemde oldugunu 6grenmek i¢inde evrak kayit
defterlerinde arama gerekmektedir.

iy

L BN

Birim Birimler arasi Gelen/
Giden Evrak

Birime Havale Edilen Evrak @
Birimin Kurum Disina Génderdigi Evrak

!

Birim,

Birime Havale Edilen Evrak

Birimin Kurum Disina Goénderdigi Evrak

Birimler aras Gelen/
Giden Evrak

-y

Birim

Sekil 1. Bir kurumdaki evrak dolagimi

2.5. Evrak Kayit ve Takibinde Yasanan
Problemler ve Céziim Onerileri

Oncelikli problem kamu kurum /kuruluslarin-
daki resmi yazisma esaslarina gore yazilarin
yazilmasidir. Bu yazilarin boliimlerinin hangi
satirda olacagi, kenardan kag¢ karakter bosluk
birakilarak yazilacagi gibi esaslar bu yazila-
rin yazimi zorlastirdigi gibi bazi bilgilerin
sola bazilarmin ortaya bazi bilgilerin de saga
dayal1 olmasi bu bilgilerin alinmasini da zor-
lastirmaktadir. E-devlet projeleri ve elektronik
imza kanununun yiiriirliige girmesine paralel
olarak elektronik ortamda yazigmalara imkan
saglanmig olsa da halen ¢ogunlukla evrakin
kagit tizerinde yazili oldugu ve onaylayanin ya

da yetkilinin el yazisiyla attig1 imzasinin (1slak
imza) bulundugu resmi yazigsmalar kullanl-
maktadir. Her ne kadar elektronik ortamlarda
kullanilan giivenli sayisal imza teknikleri ge-
ligtirilmis ve iilkemizde bununla ilgili hukuksal
diizenlemeler yapilmaya baslanmigsa da resmi
yazigmalarin elektronik ortamlarda yapilmasi
tam olarak uygulamaya gecmemistir.

Gelen ya da gonderilen evrak bilgileri arasinda
herhangi bir nedenle yapilan kayit aramasi ev-
rak kay1t defterlerinin sayfa sayfa ve satir satir
el ile taranmasiyla yapilmakta ve istenilen kay-
din bulunmasi oldukga fazla zaman almaktadir.
Eger evrak bilgileri konuya, génderen makama
veya gonderilen makama gdre aranmakta ise
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bulunan birgok sonucun toparlanmasi ve iste-
nilen evrakin bilgilerinin bulunmasi ¢ok vakit
almaktadir. Kuruma gelen evrakin genel evrak
birimi tarafindan kaydi yapildiktan ve ilgili
birimlere havale edildikten sonra evrak takibi
yapma imkan1 kalmamaktadir. Ciinkii evraki
alan birimler kendi evrak defterlerine kayit
yapmaktadir. Kuruma giren evrakin birimler
arasindaki dolasimi 6grenilmek istendiginde
ise eger birimler s6z konusu evraka genel evrak
tarafindan verilen kayit numarasini kaydetmis-
lerse birimlerin kayit defterlerinde bu numa-
ra aranarak evrak bilgilerine erisilebilmekte,
genel evrak kayit numarasi kaydedilmemigse
evraklar kaldirildiklar1 klasorlerde aranmak
zorunda kalinmaktadir.

Kagitla veya elektronik ortamda gelen/gdon-
derilen tiim evraklar resmi yazigma esaslarina
gore kayit altina alinmalidir. Her kurum/ku-
rulusun ve igerdigi boliimlerinin evrak birim-
lerince yapilan bu kayit ve takip islemlerini
elektronik ortamda yapabilmek i¢in bu amagla
hazirlanmis yazilimlara ihtiya¢ duyulmaktadir.
Bu ¢alismada 6zellikle kamu kurum/kurulusla-
rinin mevcut bilgisayar alt yapilarinda ve evrak
kayit, takip siirecinde ¢aligsan insan kaynakla-
rinda 6nemli degisiklikler yapmalarina gerek
duymadan kullanabilecekleri Evrak Kayit-
Takip yazilimi tanitilmistir.

Gilinlimiizde yoneticilerin ve ¢aliganlarin tim
ig stireclerinde bilgisayarlardan en iist seviyede
yararlanabilme istekleri vardir. Ciinkdi bu sii-
regler ile ortaya ¢ikan bilginin istenildigi gibi
analiz edilmesi, organize edilmesi ve bundan
faydalanabilme ihtiyact vardir. Ortaya ¢ikan
bilginin ¢oklugu diisiiniiliirse bilgisayar des-
teksiz bir ortamda bunlarin saglanabilmesi
neredeyse imkansizdir. Genelde istenilen sey
aynidir; bilginin kaydedildigi ve saklandig gii-
venilir bir ortam ve bu bilgiye farkli yerlerden
erisebilmek. Bu istege bilgi islemcilerin verdigi
yanit ise ortak veri tabani kullanilmasidir. Tabi
bu veri tabaninin bulunacagi ve yonetilebile-
cegi bir bilgisayar sistemi de gerekmektedir.
Ustelik bu bilgisayar sistemi yapilan yatirim-
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lar1 bosa ¢ikarmamali, giivenilir ve denenmis
olmalidir.

Bahsedilen isteklere cevap gayet basit ve bili-
nen bir cevaptir. Istemci/sunucu mimarisinde
bir veritabani gerekmektedir. Istemci/sunucu
sistemler i hayatinda, iiniversitelerde, resmi
kurumlarda, bilim, bankacilik, miihendislik,
tip ve daha bir¢ok alanlarda kullanilmaktadir.
Bu kadar yaygin kullanilmasinin bir¢ok nede-
ni vardir ama temelde verilerin saklanildigt ve
sunuldugu ortamin, verileri talep eden istemci-
lerden bagimsiz olmasi ve istemcilerin degisik
bilgisayarlardan, farkli isletim sistemlerinden
olusabilmesidir.

Evrak kayit, takip islemleri igin istemci/su-
nucu mimarisinde bir veritabani uygulamasi
kullanilabilir. Bu sayede kurumdaki birimlerin
verileri kaydetmesi, istenilen kriterlere gore
aramast miimkiin olacak ve yukarida bahsedi-
len kayit-takip problemleri ¢oziilecektir. Asil
istenilen kagitsiz ofis ve dokiiman ydnetimi
i¢in somut bir adim atilmis olacaktir. Istemci/
sunucu mimarisindeki evrak kayit-takip sis-
teminin kullanicilart yine genel evraktaki ve
birimlerdeki evrak kayit-takip islerini yiriiten
kisiler olacaklardir. Sistemin ve veritabaninin
kontrolii ve yonetilmesi de bir bilgi islem go-
revlisi tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Evrak Kayit — Takip Yazihm

Yazilim istemci/sunucu mimarisinde gelistiril-
mistir. Istemci ve sunucularm minimum dona-
nim Ozellikleri ve igletim sistemlerinin neler
olabilecegi asagidaki tabloda belirtilmigtir.
Yazilimda iligkisel veri tabani yonetim sistemi
(VTYS) olarak Microsoft SQL Server 2000
(MS SQL Server) kullanilmistir. Bu se¢im ya-
pilirken hem teknik hem de ticari kriterlere ila-
ve olarak su nedenler de etkili olmustur:

e Veritabani yonetim araglarindaki kullanici
ara birimlerin kullanim kolayliklari,

*  Yardimec1 programlari ve rahat
kullanilmalari,
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*  Diger veri tabanlarina veri aktarimi ya da
veri almadaki imkanlari,

*  Uygulamanin kullanilacagi ofislerde bu-
lunan bilgisayarlarin ¢gogunlugunun Win-
dows igletim sistemini kullanmasi,

*  Sunucu olarak kullanilacak bilgisayarlarin
igletim sistemleri Windows NT, Windows
2000, Windows 2003 olarak segildiginde,
bunlart MS SQL Server ile tam uyumlu
olarak kullanma imkana.

MS SQL Server, istemci/sunucu ortaminda ve-
ritaban1 gereksinimlerini karsilamak i¢in gelisti-
rilmis yiiksek performansl ve dlgeklenebilir bir
veritabani yonetim sistemidir. MS SQL Server
VTYS, Microsoft Windows NT Server, Win-
dows 2000-2003 Server isletim sistemleri iize-
rine kurulabilir. Cok sayida istemci bilgisayar
iizerinde ¢alisan uygulamalar MS SQL Server’a
degisik baglanti kurma yontemleriyle ulasarak
bilgilere erisebilir ve islem yapabilirler.

Donanim Ozellikleri isletim sistemleri

= | islemci Pentium3 650 | Windows NT 4,

g |" MHz Windows 2000

E R 512 MB Advanced Server (NTS5),

am Windows 2003 Server

‘5 |Islemci 22111;1;?3 veya

g Windows 95,98, ME, XP
+ |Ram 128 MB

Tablo 1. Sunucu ve istemci minimum
donanim &zellikleri ve isletim sistemleri

MS SQL Server farkli veri erigimi yontemlerini
desteklemektedir. Ancak uygulama gelistirici-
lerin veri erisiminin nasil yapilacagi konusun-
da bir se¢im yapmas1 gerekmektedir. Microsoft
firmasi, Open Database Connectivity (ODBC)
ve Object Linking and Embedding (OLE DB)
yontemlerinin alt-diizey uygulama gelistirme
caligmalarinda, ActiveX Data Objects (ADO)
yonteminin ise ticari uygulamalarin gelistiril-
mesinde kullanilmasini tavsiye etmektedir. Bu
nedenle Evrak Kayit — Takip uygulamasinda
veri erigimi i¢in ActiveX Data Objects (ADO)
secilmistir. Uygulamanin kullanici ara yiizleri
Borland Delphi ile gelistirilmistir. Programdan

alman ¢iktilar Report Builder ile hazirlanmis-
tir. Programin yardim meniileri Help Pad 2.6
ile hazirlanmugtir.

3.1. Evrak Kayit — Takip Yazilhhm Kullanici
Arabirimleri

Evrak Kayit-Takip Yazilimi iki modiilden olus-
maktadir. ilk modiil programin kullanilacag
birimlerin ve bu birimlerde yetkili olacak kul-
lanicilarnin kayitlarinin yapildigi ve diizen-
lendigi yonetim modiiliidiir.

3.1.1. Yonetim Modiilii

Yonetim Modiili bir bilgi islem gorevlisi tara-
findan kullanilmak iizere tasarlanmigtir. Yne-
tim modiiliinii agabilmek i¢in veri tabani yo-
neticisinin verecegi sifre gereklidir. Yonetim
Modiilii ile gerceklestirilen islemler sunlardir:

*  Birim kayd:1 yapma, degistirme

* Birimin evrak kaydindaki gegerli yilim
degistirebilme

*  Kullanici ekleme

+  Kullanicilara kullanici ad1 ve parola verme

*  Kaullanicilarin hangi birimin evrak kayitla-
rina erisecegini belirleme

3.1.2. Evrak Kayit-Takip Modiilii

Evrak kayit birimlerinde ¢alisanlarin ve evrak
arama, takip islemlerini yapanlarin kullandig1
modiildiir. Programa girebilmek i¢in yonetim
modiiliinii kullanan gorevlinin verecegi kulla-
nic1 ad1 ve parolaya ihtiya¢ vardir. Modiiliin
kullanicilart sunlardir:

»  Kurumdaki genel evrak birimi ¢alisanlari

*  Kurumdaki birimlerde evrak kayit iglem-
lerini yiiriitenler

*  Birim yoneticileri (evrak bilgilerini sorgu-
lama ve istatistik bilgileri igin)

Bu modiil ile yapilan iglemler sunlardir:
- Gelen Evrak Kaydi

«  Kayit no, tarih, saat bilgilerinin her yeni
evrak kaydinda otomatik verilmesi
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* Gelen evrakin  tim
kaydedilmesi

+ Daha once girilen gelen evrak konusu
bilgilerinden olusan listeden konu se¢me
imkani

* Daha o6nce girilen gelen evraki génderen
yer bilgilerinden olugan listeden evrakin

geldigi yeri segme imkani

bilgilerinin

« Evraki ilgili birimlere havale etme,
havale edilebilecek birimler listesini
olusturabilme

«  Evrakin ve eklerinin tarayici ile goriintii
dosyalar1 haline getirilmesi durumunda
bunu veritabanina kaydetme ve ¢iktisini
alabilme.

- Giden Evrak Kaydi

«  Kayit no, tarih, saat bilgilerinin her yeni
evrak kaydinda otomatik verilmesi

* Giden evrakin  tim  bilgilerinin
kaydedilmesi

+ Daha once girilen giden evrak konusu
bilgilerinden olusan listeden konu se¢me
imkani

¢ Gonderilen evrakin ilgili oldugu birimi
listeden segebilme (bu liste gelen evrak
kaydindaki havale edilebilecek birimler
bilgilerindeki birim isimlerinden olusur)

« Evrakin gidecegi yerleri listeden se¢me,
bu listeye kayit ekleme ve degistirebilme
imkani

«  Evrakin ve eklerinin tarayici ile goriintii
dosyalar1 haline getirilmesi durumunda
bunu veritabanina kaydetme ve ¢iktisini
alabilme imkanu.

-Evrak Kayitlarinin aranmasi

Gelen Evrak Kayitlarimin aranmasi:

*  Tarih araligina gore arayabilme

*  Gelen evrak konusuna gore arayabilme

*  Gonderen makama gore arayabilme

*  Sonuglarini bagsliklara fare ile tiklayarak
siralayabilme

* Sonuclarda iizerine ¢ift tiklanan evrak
kaydimin evrak kayit ekraninda ekrana ge-
tirme
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Giden Evrak Kayitlarinin aranmasi:

*  Tarih araligina gore arayabilme

*  Giden evrak konusuna gore arayabilme

+  Tlgili birime gore arayabilme

*  Sonuglarini bagliklara fare ile tiklayarak
siralayabilme

* Sonuglarda iizerine ¢ift tiklanan evrak
kaydimin evrak kayit ekraninda ekrana
getirme

- Evrak Takip

Bu islev kuruma gelen evraka genel evrak bi-
riminin verdigi kayit numarasina dayanarak bu
evrakin havale edildigi birimlerde kay1t edilme-
si durumunda evraki kurum i¢inde takip edebil-
me imkan1 saglar. Genel evrak kayit no alanina
yazilan numara, birimlerin gelen evrak kayit-
larindaki genel evrak kayit no alaninda aranir
ve bulunan sonuglar listelenir. Bu sayede genel
evrak biriminin kaydettigi ve birimlere havale
ettigi evrakin hangi birimler tarafindan ve han-
gi tarihte kaydedildigi bilgilerine ulasilir.

- Raporlar

e Gelen ve Giden Evrak Defterleri: Belir-
lenen tarih araligindaki evrak kayitlariin
yazicidan ¢iktisini almak i¢in kullanilir.
A4 ve B4 kagit boyutlarinda ¢ikt1 alinabi-
lir. A4 ¢iktist sayfay: yatay kullanir ve bir
sayfada 10 evrak bilgisi basilir, B4 ¢iktisi
sayfay1 dikey kullanir ve bir sayfada 20
evrak bilgisi basilir.

¢ Gelen Evrak Zimmet Defteri: Belirtilen
tarih araliginda, segilen birime havale edi-
len evrak bilgilerinin teslim alan bilgisiyle
¢iktisinin alinmasinda kullanilir. Boylece
evraklar1 birime ileten kigiler i¢in bir zim-
met formu olusturulur.

-Istatistikler

+  Gelen Evrak Istatistikleri:

*  Yillara gore gelen evrak sayist

*  Geldigi yere gore evrak sayist

*  Gelen evrakin havale edildigi birimler ve
havale sayisi

*  Yillara ve evraki gonderen yerlere gore
capraz tablo ¢iktisi alabilme
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Giden Evrak Istatistikleri:

*  Yillara gore giden evrak sayis1

+  Tlgili birime gore giden evrak sayist

*  Gonderilen yerlere gore gonderilen evrak
sayilar1

*  Yillara ve gonderilen yerlere gore ¢apraz
tablo ¢iktis1 alabilme

- Defterlerin Yenilenmesi (Yeni yil islemi) :
Her yeni yilda gegerli yil degistirilir ve evrak
kayit numaralart 1’den baglar. Bu iglemi her
birimden bir kullanicinin yeni yil kayitlaria
baslanilacag1 zaman yapmasi gerekir.

Bu islemlerin gergeklestirildigi formlar ana
meniiden ¢agrilmaktadir. Biitiin formlar ana
form iginde agilmaktadir (child form). Ana
form igerisinde birden fazla form agilip ayni
anda degisik islemler yapilabilir. Ana mentide-
ki pencere meniisii komutlar ile ¢aligilmakta
olan formlarin ana form igerisine ¢esitli sekil-
lerde yerlestirilmesi saglanir.

-Yardim:

Programin nasil kullanilacaginin ve formlar
iizerinde yapilan islemlerin anlatildig1 yardim
dosyasidir. Dosya programdan ayr1 olarak
calistirllabilecegi gibi programdaki yardim
meniisiinden de ¢agrilabilir. Ayrica aktif form
iizerinde klavyeden F1 tusuna basarak da iize-
rinde ¢alisilan form hakkindaki yardim konusu
cagrilabilir.
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Sekil 2. Gelen Evrak Kayit Formu
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Sekil 3. Giden Evrak Kayit Formu

4. Evrak Kayit — Takip Yazihminin
Bir Uygulamasi

Evrak Kayit — Takip yazilimi, Mugla Univer-
sitesi Genel Evrak birimine 2003 yilinda, idari
ve akademik diger birimlerine ise 2005 yilin-
da kurulmustur. Mugla Universitesi’ne kurum
disindan gelen ve kurum disina gonderilen
evraklarin ilk kayit yeri diger kurumlarda ol-
dugu gibi Genel Evrak birimidir. Bu birimin
Ocak 2000 — Nisan 2003 tarihleri arasindaki
evrak kayitlar1 da Evrak Kayit — Takip Yazili-
mina aktarilmigtir. Evrak Kayit — Takip Yazi-
limin kullanilmasindan dnce, kayitlarin tarih,
geldigi-gonderildigi yer, konusu gibi kriterlere
gore aranmasi islemleri saatler siirerken Evrak
Kayi1t — Takip yazilimi ile bu sorgulamalar bir
ka¢ saniyede tamamlanmaktadir. Yine Once-
den yapilmasi olduk¢a zor olan, kuruma ge-
len evrakin kurum iginde dolastigi birimleri
ve bu birimlerin evrak kayit bilgilerine ulas-
may1 saglayan evrak takibi de kullanilan ya-
zilim sayesinde kolaylikla yapilabilmektedir.
Yazilimda gelen ve giden evrak defterleri A4
ve B4 ebatlarinda yazici ¢iktis1 olarak olus-
turulabilmektedir. Ayrica yillara ve evrakin
geldigi-gonderildigi yerlere gore evrak sayila-
rin1 veren raporlar da aliabilmektedir. Evrak
Kayit — Takip yazilimi anlasilir ve kolay kul-
lanilabilir ara yiizlere sahiptir. Bu nedenle ya-
zilimi kullanacak olan kisilere kisa bir egitim
verilmesi yeterli olmustur.
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5. Sonuglar

Evrak kayit ve takip siirecinin bilgisayar des-
tekli bir hale getirilmesi amaciyla &zellikle tini-
versitelerin bilgi-islem birimlerinde ¢aligmalar
yapilmaktadir. Bazi yazilim firmalari da bu
konuda tirlinler gelistirmiglerdir. Ancak bunla-
rin gogu bilgiyi yerel veritabaninda tutan ve tek
kullanicil sistemlerdir. Bazi bilyiik yazilim sir-
ketlerinin dokiiman y6netimi olarak gelistirdigi
sistemler de kamu kurumlarinda resmi yazisma
esaslarina uymadig1 ve dnemli alt yap1/yazilim
maliyetleri getirdigi i¢in kabul gérememis, 6zel
sektordeki biyiik firmalarin kendi sirketleri ige-
risindeki evrak dolagimini kontrol etmek igin
satin alinmistir. Bu ¢alismada kurumlarin ev-
rak kayit ve takip siiregleri, bu siirecte yagsanan
problemler ve bu problemlere ¢6ziim olarak ge-
listirilen yazilim ele alinmustir. Ozellikle kamu
kurum/ kuruluslarindaki evrak kayit ve takip
islemlerini bilgisayar destekli hale getiren bu
yazilim birgok kurumun mevcut bilgisayar alt
yapisina uyacak sekilde istemci/sunucu mima-
risinde bir masaiistii uygulama programi olarak
gelistirilmistir. Yazilim 2003 yilindan itibaren
Mugla Universitesi Genel Evrak Birimi’nde ve
2005 yilindan itibaren de diger akademik ve ida-
11 birimlerde kullanilmaktadir. Yazilimin kulla-
nilmasiyla beraber kurumdaki evrak kayait, sor-
gulama ve takip islemleri biiyiik hiz kazanmis
ve kolaylagmustir. Yazilim diger kamu kurum/
kuruluglarinda da rahatlikla kullanilabilir. Evrak
bilgilerinin tutuldugu veritabani yonetim sistemi
web tabanli uygulamalara da destek verebilir.
Giintimiizde bazi kamu kurumlarinin basladigi
ve kuruma verilen evraklarin dis kullanicilar ta-
rafindan takibini saglayan web tabanli sorgula-
ma sistemleri gelistirilebilir. Evrak Kayit — Ta-
kip Yazilimi1 kurumlarda asil istenilen kagitsiz
ofis ve dokiiman ydnetimi i¢in somut bir adim
sayilabilir. Resmi yazigmalar diizenleyen esas-
lar yeniden yapilandirildiginda ve kagitsiz ofis
ortamini gergeklestirecek teknolojinin kullanil-
masina olanak saglayacak yasal diizenlemelerle
birlikte gereken altyapi yatirimlari yapildiginda,
evrak kayit-takip sistemleri dokiiman ydnetim
sistemleri olarak geliseceklerdir.
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