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0z

Giiniimiizde kurumlardaki degerli bilgilerin ¢ogu, raporlar, mektuplar, notlar, sézlesmeler ve anlagmalar seklinde olup dokiiman
bigimindedir. Bu kapsamda kurumlardaki is siire¢lerinin dékiiman akigina dayanmasi ¢aga uygun bir dokiiman yonetimini gerekli
kilmaktadir. Bilgi teknolojileri son yillarda ¢ok hizli bir gelisim katetmis ve bu gelisim dokiiman y6netimini de etkilemistir. Bilgi
teknolojilerinin bu denli gelismesi kurumlarin yapisini etkileyerek; dokiiman olusturma, depolama, iletme ve paylasma siirelerinde
onemli degisimlere sebebiyet vermistir. Bunun yaninda geleneksel dokiiman yonetiminin sahip oldugu bazi smirliliklar, modern
dokiiman yoOnetimi anlayisini giindeme getirmektedir. Bu kapsamda ortaya g¢ikan Elektronik Doékiiman Yonetimi (EDY);
dokiimanlara ve dokiiman isleme siirecine bilgi teknolojilerini dahil ederek verimlilik ve performans artisini amaglamaktadir. Bu
caligma Elektronik Dokiiman Yonetiminin kapsamini ve Onemini incelemektedir. Bu kapsamda EDY’yi miimkiin kilan
teknolojiler, EDY’yi destekleyen uygulama alanlar1 ve EDY gelisimi igin bilgi sistem departmanlarinin rol ve sorumluluklar:
irdelenmistir. Caligmanin amaci, elektronik dokiiman yonetimi konusunda teknolojinin artan degerini ortaya koymak ve bu hususta
bilgi sistem yoneticilerine baz1 6nerilerde bulunmaktadir.

Anahtar Kelimeler: Elektronik Dékiiman, Elektronik Dokiiman Y 6netimi, Dokiimantasyon

ABSTRACT

Most of the valuable information in institutions today is in the form of reports, letters, notes, contracts and agreements. In this
context, the work processes in the institutions rely on the flow of documents, and this requires the management of documents
accordance with the era. In recent years, information technologies have developed very rapidly and this development has also
affected the document management. This development of information technologies has influenced the structure of institutions and
has led to significant changes in document creation, storage, transmission and sharing processes. In addition, some limitations of
traditional document management bring to mind the modern document management concept. Electronic Document Management
(EDM), which has emerged in this direction, aims to increase efficiency and performance by including information technologies in
documents and document processing process. This study examines the scope and importance of Electronic Document Management
(EDM). In this context, the technologies that make EDM possible, the fields of application supporting the EDM and the role and
responsibilities of the information system departments for the development of EDM are discussed. The aim of the study is to reveal
the increasing value of technology in electronic document management and to make some suggestions to the information system
administrators in this regard.

Keywords: Electronic Document, Electronic Document Management, Documentation

1. GIRIS

Giiniimiizde bilgisayar sistemleri veri kayitlariyla islevini siirdiirmektedir. Bilgisayar veri tabanindan alinan
raporlar, durum degerlendirmesi ve kontroliinde onemli roller {istlenmektedir. Buna karsin bilgisayar
raporunun onu agiklayan ve yorumlayan bir not veya metin raporu ile sunulmasi énemlidir. Kurumlar i¢in
cok degerli ve 6nemli olan dokiimanlarda; kavram, fikir ve bilgiler yer almaktadir. Ancak yakin zamana
kadar, dokiiman isleme teknolojisi gogunlukla metin belgeleri olusturmak, yazdirmak ve tagimak ile sinirli
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kalmistir. Giiniimiizde ise yeni trendler ve gelismeler ile bilgisayar tabanli bilgi yonetiminde biiyiik bir
ilerleme kaydedilmistir. Bu baglamda ortaya ¢ikan Elektronik Dokiiman Yonetimi (EDY), kagit
tasarrufunu saglamak, iletisimi hizlandirmak ve is siireclerindeki verimliligi artirmak igin kullanilan
teknoloji tabanli bir uygulamadir. Kurumsal bilgilerin biiyiik bir ¢ogunlugunun dékiimanlarda yer almasi
gercegi bilgi sistem yoneticilerinin sorumluluklarii da genisletmistir. Bu kapsamda bilgisayar tabanl
dokiimantasyon sistemleri; planlama ve kontrol mekanizmalar1 agisindan 6nemlidir. Her ne kadar teknoloji;
dokiiman yonetimi hususunda yol katetmis olsa da belge bilgilerinin ¢ogu hala kagit iizerindedir. Buna
karsin elektronik dokiiman yonetimini miimkiin kilan teknolojik gelismeler; dijital goriintii isleme, biiyiik
kapasiteli depolama, koprii metni, ¢oklu ortam belgeleri, yiiksek bant genisligi, iletisim kanallari,
elektronik baski, elektronik posta ve faks ile bilgi/metin alma olarak ifade edilebilir. Bu teknolojiler, is
akis1 yonetimi, kayit yonetimi, kurumsal iletisim ve dahili raporlama gibi uygulamalar i¢in 6nem arz
etmektedir. Bu calismanin amaci; elektronik dokiiman yonetimi konusunda teknolojinin artan degerini
ortaya koymak ve bu hususta bilgi sistem yoneticilerine bazi Onerilerde bulunmaktadir. Caligmanin
oncelikle EDY nin kapsami ve dnemi irdelenmis olup sonraki boliimlerde sirasiyla; teknoloji, uygulama
alanlar1 ve rol/sorumluluklar konulart incelenmistir.

2. ELEKTRONIK DOKUMAN YONETIMININ KAPSAMI
Bu baglik altinda tanim ve kapsam, kurum degeri ve firsatlar/tehditler konularina deginilmistir.
2.1. Tamim ve Kapsam

Dokiiman, insan kullanimi i¢in yapilandirilmis ve kaydedilmis bilgilerin bir birimi olarak
tanimlanabilmektedir (Levien, 1989). Dokiimani diger kaynaklardan ayiran en belirgin  6zelligi
kaydedilmesi ve saklanabilmesidir. Bu tanim kil tabletlerindeki dokiimanlar1 da kapsamina almaktadir.
Giiniimiizde bilgi ve dokiimanlarmn islenme sekli oldukca degismistir. Onceden yalmizca metinle temsil
edilen bilgiler simdi grafikler, semboller, resimler, fotograflar, sesler, videolar ve animasyonlarla da temsil
edilmektedir. Onceden olusturulmus ve kagit yolu ile saklanmis dokiimanlar; giiniimiizde dijital ortamlara
aktarilmig, dijital ortamlarda olusturulmus ve saklanmugtir.

Dokiiman tanimi oldukga genis kapsamlidir ve asagidaki 6rnekleri igermektedir:
o Sozlesmeler ve anlagmalar
e Raporlar
e Kilavuzlar ve el kitaplari
e s formlari
o  Yazigsmalar
e Makaleler
e (Cizimler, planlar, fotograflar
e E-posta ve sesli posta mesajlari
e Video klipleri
e Sunumlar
e Bilgisayar ¢iktilart
e Toplantilardan gelen transkriptler

BYTE dergisinin tanimina gore dokiiman; bir dizi bilginin anlik goriintiisiinii sunan, birgok karmasik bilgi
tiirtinii kapsamina dahil eden, yeni bilgiler i¢in diger bilgi edinme araglariyla baglanti kuran bir kaynaktir
(Michalski, 1991). Bir baska bakis agist ise dokiimanin; kavramsal bilginin “birim kaydi” olduguna
yoneliktir. Bu kapsamda EDY’yi farkl tiirlerdeki dokiimanlar1 diizenlemek ve depolamak i¢in kullanilan
bir yazilim sistemi olarak tanimlayabiliriz.

Bir veri kaydi, personel sistemindeki c¢alisanlari veya envanter sistemindeki parca numaralari gibi
isletmenin niceliksel 6zelliklerini igerirken, bir dokiiman; bir kavrami veya fikri temsil etmek igin gerekli
bilgileri igerir (Tyrvainen ve Paivarinta, 1999). Giiniimiizde dokiimanlarin ¢ogu kiime seklinde belirli
mekanlar icerisinde siniflandirilirken gelecekte dokiimanlarin baglantili aglar yoluyla siiflandirilmasi
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kuvvetle muhtemeldir. Aglar igerisinde yer alan bu “bilgi pargalar1” veya “bilgi paketleri” geleneksel veri
kayitlarindan daha kullamishi 6zelliklere sahip olabilmektedir. Ayrica bu durum dokiimanlarin daha
erigilebilir ve kullanilabilir hale gelmesini de imkan tanimaktadir. Bu bakis a¢is1 EDY ’nin genigletilmis bir
bilgi yonetimi bigimi oldugu anlayisini giiglendirmektedir. Bu genis ¢éziimlemelere ragmen bir dokiimanin
baskin ¢agrisimi gorecelidir ve genellikle kagida basilmis resmi halini akla getirmektedir. Bu nedenle,
EDY’nin kapsami, kagit belgeleri ya da elektronik esdegerlerini ele almak icin teknolojinin kullanimini
icermektedir.

Geleneksel harflere ve rakamlara ek olarak, elektronik bir dokiiman; grafikler, semboller, fotograflar,
sesler, video Klipler ve animasyonlar igerebilir. Bu kiimelenmis semboller kiimesi elektronik olarak
alinabilmekte, sunulabilmekte ve depolanabilmektedir. Bu kapsamda EDY’nin tanimi ve kapsamini
asagidaki gibi ifade etmek miimkiindiir:

e Elektronik: Elektrik kullanarak bilgi islenilmesi ve modern bilgi teknolojilerinin kullanimi.

e Dékiiman: Insan kavrayisi i¢in yapilandirilmis, cesitli sembollerle temsil edilen, bir birim olarak
depolanan ve islenen bir konuyla ilgili bilgi seti.

e Yonetim: Organizasyonel bir amaci yerine getirmek i¢in dokiimanlarin olusturulmasi,
depolanmasi, organizasyonu, iletimi, geri alinmasi, manipiilasyonu, giincellenmesi ve nihai olarak
elden ¢ikarilmasi.

EDY kisa vadede kagit israfin1 6nleme konusunda faydali olmaktadir. Her ne kadar EDY ile kagit israfi
onlense de kagidin yalnizca elektronik bir esdegerle degistirilmesinin kalict verimlilik artisi saglamasi
miimkiin degildir. Ozellikle dékiimanlarin yogunlukla kagitlar {izerinden isledigi koklii kurumlarda
EDY ’nin baskinligini hissettirmesi zor olabilmektedir. Bu kapsamda giiniimiizde, geleneksel is siirecleri ve
uygulamalarinda verimlilik saglama adina yeni teknolojilerden yararlanilmasi hususunda ortak bir goriis
bulunmaktadir. Bu durum ise yeniden yapilanmay1 gerektirmektedir. Bunlarin yaninda “kagitsiz
organizasyon” gelecekte dngoriilebilir ve gercekei bir fikir degildir.

2.2. Kurum Degeri

EDY, bir organizasyonu kontrol etmek ve yonetmek igin gereken bilgi yonetimi unsurlarini yerine getiren
kilit bir siirectir. Dijital ortamdaki geribildirimler ile iiriin ve hizmet kalitesinin iyilestirilmesi ve nihai
olarak kurum verimliliginin saglanmasinda da EDY ’nin rolii bilyiiktiir. Kurumsal performansi destekleme
adina EDY’nin degeri asagidaki gibi gruplandirilabilmektedir:

e Kavram ve Potansiyel Fikirlerin Ortaya Cikisi — EDY’nin biiyik bir degeri, bilgi yonetiminin
kapsamini; Veri kayitlarina/tabanlarina dayandirmasi ve depolanan doékiimanlarin gerektiginde
tekrar kullanilmasi yoluyla potansiyel fikirlerin olusturabilmesine olanak tanimasidir. Bdylece
EDY ile kurum i¢i ve kurumlar arasi etkilesim artarken daha zengin ve ¢esitli bilgiler
kullanilabilmektedir.

o Kurumsal Bellegin Gelistirilmesi — Dokiimanlar kurumsal hafizanin 6nemli bir boliimiini
olusturmaktadir. Bu kapsamda EDY kurulusun bu dokiimanlari smiflandirma ve kullanma
yetenegini gelistirebilmektedir. Bu deger, kisa vadede yalnizca kagit dokiimanlarin elektronik
olarak depolanmasini saglayabilmektedir. Uzun vadede ise dijital ortamdaki kurumsal bellek ile
gerekli analizlerin yapilmasi kolaylasmaktadir. Ayrica bu durum kurum iiretkenligi ve
performansini da iyilestirebilmektedir.

2.3. Firsatlar ve Tehditler

EDY’ye gegiste kurum ve bilgi sistem yoneticileri igin bazi firsatlar ve tehditler ortaya ¢ikabilmektedir.
Bunlardan birka¢ina asagida deginilmistir:

e EDY uygulamalarindan elde edilen kisa vadeli fayda potansiyeli yiiksektir. Bu kapsamda bir
kurumda EDY’ye gecilmesi; zamandan ve mekandan tasarruf anlamina gelebilmektedir.

e Teknolojiler birbirinden farkli fakat iliskili departmanlarda hizli ve diizensiz bir sekilde
gelisebilmektedir. Bu siiregte entegrasyon ¢alismalarinin yapilmamasi durumunda ise birbirinden
bagimsiz otomasyonlar ortaya ¢ikabilmektedir.

e Kurumsal veritabani bir organizasyon igin birincil bilgi kaynagi goriiliirken; notlar veya raporlarda
yer alan fikir ve gorlisler kurumu yonlendirmektedir. Buradaki zorluk, verileri yonetmekten
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dokiimanlar1 yonetmeye dogru gecisten ziyade EDY ’nin bilgi yonetiminin bir sonraki dogal adimi1
oldugunu kurum i¢ paydaslarina kabul ettirmektir.

e EDY genisletilmis bir bilgi yonetimi alan1 oldugundan ve uygulanacak teknolojinin karmasik ve
hizli bir sekilde degismesi nedeniyle, teknoloji altyapisini gelistirme sorumlulugu biiyiik olasilikla
bilgi sistem departmanina diisecektir. Bu durum ise kurumlar i¢in hem firsat hem de tehdit unsuru
olabilmektedir.

3. TEKNOLOJi VE DOKUMAN YONETIMI iLISKIiSI
Bu baglik altinda temel altyap1 ve dokiiman ydnetimi teknolojileri konularina deginilmistir.
3.1. Temel Altyapi

EDY’deki hizli gelismeler temel teknoloji altyapisindaki hizli ilerlemenin bir sonucudur. Bu teknolojiler
herhangi bir bicimde bilginin kullanimini gelistirirken dokiiman islemeyi ve dokiiman ydnetimini de
desteklemektedir. Ornegin, cagdas teknolojiye dayanan giiclii ve yiiksek c¢oziiniirliikli masaiistii
bilgisayarlar veya is istasyonlart EDY adina onemlidir. Bu is istasyonlari ses, video ve animasyon gibi
metin olmayan ortamlar olugturarak EDY siirecini dogrudan desteklemektedir (Bjork, 2002). Ayn1 sekilde
aglar; tim bilgi stirecleri olmasa da kuruluslarin iginde ve arasinda bulunan ¢ogu is istasyonunu birbirine
baglamaktadir. Bu baglantilar, elektronik dokiimanlarda ve formlarda yer alan biiyiik miktardaki veriyi
iletmektedir.

3.2. Dokiiman Yonetimi Teknolojileri

Temel teknoloji altyapisina ek olarak, dogrudan doékiiman islemeyi amaglayan bir dizi spesifik teknoloji
vardir. Asagida 6zetlenenler siirecler dokiiman igleme teknolojileri ve yonetimini olusturan fonksiyonlar
icermektedir.

Yakalama ve Olusturma: Temel olarak bilgileri sayisallagtirmak i¢in kullanilan teknolojilerdir. Donanim ve
yazilim, kagitta olan bir dokiimanin goriintiisiinii sayisallastirir ve ardindan bu goriintiiyii elektronik olarak
isler (Wallace, 1992). Mevcut yazilim ile ¢esitli yazi tiplerinde, boyutlarda ve formatlarda diizenlenebilir
bi¢imde tam metin yakalamak miimkiindiir (O’Gorman ve Rangachar, 1992).

Depolama ve Organizasyon: Cesitli teknolojiler, belgelerin nasil depolanacagini ve diizenlenecegini
belirlemektedir. Depolamadaki kilit unsur depolama alani ve siniflandirma iglemlerinin kurum yapisina
gore ayarlanmasidir.

Dokiimanlart Veritabanlarina Entegre Etme: Dokiimanlart bir kurulusun bilgi kaynaklarinin ayrilmaz bir
pargasi haline getirmek; dokiiman koleksiyonlarinin ve veritabanlarinin entegrasyonunu gerektirmektedir.

Iletim ve Yonlendirme: E-posta sistemleri, elektronik dékiimanlar ve formlar icin iletim ve yonlendirme
mekanizmasi gereklidir. Elektronik dokiimanlarin iletimi i¢in gereken islevler sunlardir:

o Yetkilendirme — Dogru kullanicilarin is istasyonuna ve belgelere erisiminin saglanmasi
e Dogrulama — Kullanicinin dijital imzasimin gegerli oldugundan emin olunmast
o Sifreleme — Kodlama ve giivenlik i¢in belgelerin ¢6ziimlenmesi

e Filtreleme — Iletilerin veya dokiimanlarin igeriklerine gore filtrelenmesi ve otomatik olarak
yonlendirilmesi

4. UYGULAMA ALANLARI

Burada “uygulama” kelimesi belirli bir program veya sistemden ziyade genis bir fayda, etki ve deger
anlaminda kullanilmaktadir. Teknoloji ve orgiitsel siirecler gelistikce, EDY uygulamalari da gesitli alanlar
ve amaglar icin glincellenmektedir. Bir kurum igerisinde ¢esitli alanlardaki EDY uygulamalar1 yapi, amacg,
ve kullanicilart agisindan farkli olsa da genel olarak; miisteri hizmetlerini iyilestirmekte, is siireglerini
revize etmekte, dokiimanlarin dagitimini hizlandirmakta, depolama maliyetlerini azaltmakta ve
dokiimanlara erisimi gelistirerek is degeri tiretmektedir. Ayrica uygulama alanlarinin smiflandirilmasi,
entegrasyon planlarina da yardimci olmaktadir. Kurum degeri olusturmaya katki saglayan EDY
uygulamalarindan bazilar1 asagida ifade edilmistir.

Orgiitsel Siirecleri Destekleme: Dokiimanlar, kuruluslardaki cogu siirecin gerceklestirildigi araclardir. Bu
stiregler ve is akist sistemleri cogu kurumda kagit formlarin fiziksel dolasimina dayanmaktadir. EDY ile
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gelistirilebilecek islem odakli is siireglerine ek olarak, birgok kurulus i¢in dokiiman raporlama, karar verme
ve problem ¢dzme gibi yonetim siireglerinde dokiimana hizli erigim 6nemlidir.

Insanlar ve Gruplar Arasindaki Iletisimi Destekleme: Bu alandaki uygulamalarm amaci, kurumdaki insan
ve insan gruplarn arasindaki iletisimi kolaylastirmaktir. EDY siireci de bu uygulamalart ve islevi
desteklemektedir. Iletisim dokiimanlar olmadan da gergeklesebilen bir siirectir. Fakat eger kavramlar,
fikirler ve bilgiler zaman iginde iletilecekse bu durum dokiimanlar vasitasiyla saglanmak zorundadir.
Yiizylize, sesli ya da video iletisimi olmadan iletilmek istenen bilgiler dokiimanlar yoluyla aktarilmaktadir.
Bunun yaninda iletisim siireci yiizyiize gerceklestirildiginde dahi bazi bilgiler dokiimanlar araciligiyla ifade
edilebilmektedir (Amami ve Beghini, 2000).

Dus Bilgiye Erisimin Gelistirilmesi: Bu alandaki uygulamalarin amaci dis bilgi kaynaklarina daha iyi erigim
saglamaktir. Ilgili dokiimanlar arasinda gazeteler, siireli yayinlar, dergiler, elektronik biilten panolari,
kitaplar, video kasetler, arastirma raporlar1 ve konferans bildirileri yer almaktadir. Genellikle kiitiiphaneler
aracihigiyla gergeklestirilen bu uygulamalar, ¢evrimigi olarak ve bilgisayar temellidir (Meier ve Sprague,
1996).

Dokiimantasyon: EDY deki bir bagka uygulama dokiimantasyon ve dagitim ile ilgilidir. Bu uygulamalarin
amact; politikalar, prosediirler ve triin/hizmet agiklamalar1 igeren dokiimanlari kontrol altina almaktir
(Hansen ve Haas, 2001). Dokiimantasyon uygulamalar ile gesitli istekler kapsaminda sik sik giincellenmesi
ve erisilmesi gereken dokiimanlar gecerliligini korumaktadir. Dokiimanlara erisim hususunda en yaygin
yontem ¢evirimi¢i olanidir. Bu kapsamda EDY’nin dokiimantasyon siirecine sagladigi faydalar; belgelere
daha hizli erisim, arama siirecinde daha fazla verimlilik, belgenin giincel siiriimiine ¢oklu ve es zamanl
erigsim ile diisiik maliyet olarak ifade edilebilir.

Kurumsal Kayitlarin Korunmasi: Kuruluslarin  6ncelikle yasal zorunluluk geregi yiikiimliiliiklerini,
sozlesmelerini ve finansal performanslariyla ilgili resmi belge ve kayitlarini tutmalari gerekmektedir.
Genellikle kayit yonetim departmanlarinin sorumlulugunda olan bu uygulama alani s6zlesmelerin, finansal
kayitlarin, dahili raporlarin ve diger 6nemli kurumsal dokiimanlarin saklanmasini igermektedir. Bunlar
genellikle kagit tizerinde olan dokiimanlardir. EDY uygulamalarinin bu alandaki rolii; arsiv depolamasi ve
resmi kurumsal kayit kiimesini yonetmektir. Giiniimiizde dijital ortamda doékiimantasyon ve kayit yonetimi
hizla yaygmlik kazanmaktadir. Dokiimantasyonun ve kurum kayitlarimin  EDY  iizerinden
gergeklestirilmesinin potansiyel faydalart asagida siralanmugtir:

e Onemli belgelere yonelik karigikligin nlenmesi
e Daha hizli ve daha dogru erisim

e Dabha iyi siiriim kontrolii

e  Gelistirilmis saklama yonetimi

Egitim ve Ogretimin Tesvik Edilmesi: Bu alandaki uygulamalarin amaci organizasyondaki bireylere siirekli
egitim imkanlarinin saglanmasidir. Bu uygulamalarin birincil 6zelligi, bir dokiiman elde etmek igin gereken
stirenin kisaltilmas1 ve ilgili egitim programlariyla personel yetkinliginin artirilmasidir.

Gilinimiizde ¢ogu kurum dokiiman sayisinin ¢oklugu sebebiyle dokiiman yonetimi igin teknoloji
kullanimina ge¢me egilimindedir. Bununla birlikte, dokiiman y6netiminde bir veya daha fazla fonksiyonun
isleyebilmesi icin birincil sorumluluga sahip bireyler ve birimler vardir. Bu kapsamda dokiiman ya da
dokiiman destek birimleri EDY’yi miimkiin kilma ve gerekli altyapinin saglanmasi adina sorumludurlar.
Birincil dokiiman destek departmanlar asagida ifade edilmistir:

e Bilgi islem — Cagdas teknoloji kullanimi ve diinyadaki gelismeleri yakindan takip etme bilgi islem
departmaninin gérevlerindendir. Bu kapsamda EDY siirecinde teknik altyapinin olusturulmasinda
bu departmanin rolii ve iglevi bilyiiktiir. Departman EDY siirecinin yalnizca teknolojik ve sistemsel
yoniiyle ilgilenirken dékiiman siniflandirma, indeksleme ve saklama gibi ayri uzmanlik gerektiren
ilkeler ile ilgilenmemektedir (Zantout ve Marir, 1999).

e Kayit Yonetimi — Kayit yonetiminden, ozellikle arsivleme ve saklama hususlarinda
faydalanilmaktadir. Kayit yonetimi, teknolojinin temel depolama ve gerektiginde erisim gibi
kolayliklarindan 6tiirii genellikle dijital platformlar {izerinden gergeklestirilmektedir (Tough ve
Moss, 2003).
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e Biiro Yonetimi — Gilinlimiizde biiro ¢aligmalarinin ¢ogu elektronik ortamda gergeklesmesine
ragmen i¢/dis yazigsmalar ve raporlar genellikle erisim imkani zor kagit dosyalar yoluyla
islemektedir. Bu dosyalarin departmanlar arasi ¢apraz kullanimi ve seffaflik ilkesi geregi kolay
erisimin saglanmasi ise EDY ile miimkiindiir.

Dokiiman igleme yontemleri, bir organizasyondaki tiim birey ve birimlerin g¢alisma prensiplerini
etkilemektedir. Teknik altyapinin gelistiricileri olan bilgi islem yoneticileri EDY’ye onciiliik eden degisim
aracilari konumundadirlar. Bununla birlikte, bu liderlik roliiniin iistlenilmesi, bilgi islem departmanina da
ayrica sorumluluk diismektedir (Hung vd., 2009).

5. SONUC ve ONERILER

Elektronik Dokiiman Yonetimi (EDY) kurumlara; giivenilir bir sekilde dokiiman yedekleme, siiregleri
kontrol etme, ileri diizey is birligi, gelismis arama islevi, zaman yonetimi ve arsiv maliyetlerinde azalis gibi
bir¢ok konuda biiyiik kolaylik saglamaktadir. EDY, kurumlar i¢in biirokrasinin ortadan kaldirilmasi, seffaf,
hizli, verimli ve etkin bir yapmin insa edilmesi adina da bir firsattir. Bu kapsamda EDY’nin tiim
organizasyonlar i¢in fayda potansiyelinin yiiksek oldugu bir gergektir. Ancak tam anlamiyla uygulanmasi
bir degisim siirecini beraberinde getirmektedir. Hizina yetisilmekte zorlanilan giiniimiiz teknolojisi, EDY
uygulamalarini zorlastiran bir faktdrdiir. Bunun yaninda EDY siireci farkli alan ya da departmanlarda farkli
sekillerde gelisebilmektedir. Bu kapsamda entegre bir dokiiman teknolojisi ve altyapisi olusturmak igin
planlama safhasinin 6nemi biiyiiktiir. Bilgi islem departmanlarinin EDY i¢in gereken altyapiy1 olusturma
ve diger departmanlarin ilgili faaliyetlerini koordine etme hususunda lider bir rol oynamasi gerekmektedir.
Ayrica teknolojinin bu denli gelismis oldugu bir ¢agda bilgi islem yoneticilerinin EDY stratejileri ve
teknoloji altyapis1 gelistirmesinde diger departman yoneticileriyle is birligi yapmalar1 ve gerekli
durumlarda egitim programlarina bagvurmalart olduk¢a énemlidir. Bu kapsamda bilgi islem yoneticilerine
sunulabilecek oneriler;

e Dokiiman konseyinin olusturulmast,

e Rol ve sorumluluklarin revize edilmesi,

e Dokiiman teknoloji gruplarinin olusturulmast,

e Uygulamalarin 6nceliklendirilmesi,

e EDY stratejik planinin olusturulmasi seklindedir.

Kurumsal siire¢ ve islemlerin tamamen elektronik ortamda gergeklestirilmesi ve bu siireclerin ayrilmaz
parcalari olan dokiimanlarin elektronik ortamda sorunsuz bir sekilde yonetilmesi heniiz basariya ulagmis bir
uygulama degildir. Buna karsin elektronik dokiiman yonetimi hususunda bilgi birikimine sahip ve iyi
performans gosteren kurumlar mevcuttur. Sonug olarak, kurumsal siire¢ ve dokiimanlarin elektronik ortama
taginmasi ve giderek yayginlasmasi gerceginden hareketle; kurumlarin elektronik dékiiman yonetimini bir
strateji ve plan gercevesinde ele almasi kaginilmazdir.
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