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Kurumumuzdaki belge ve bilgi alig veriginin elektronik ortama aktariimasini ve internet Gzerinden bu bilgilerin anlik
olarak yonetilmesini amaglayan bir sistemdir. Ayrica kurum i¢i ve kurum disi yazismalariniza ait sureglerinizi standart
haline getirir. Yazismalar igin harcanan kaynaklarin ( k&git, fotokopi, toner, insan giicl ) minimuma indirilmesi de
amaglanmistir. Fiziksel ortamdaki yasanan sorunlarin ( belgelerin kaybolmasi, ulagim streleri ile ilgili sorunlar, fakslarda
yasanan gecikme ve kopukluklar, personel agigindan kaynaklanan sikintilar ) 6énlenmesi veya en aza indirilmesi de
sistemin 6nemli avantajlarindandir.

Kuruluslarda belgeler, yapilan faaliyetleri belgelemeleri nedeniyle saklanmak ve belli bir diizen iginde yonetilmek
zorundadir. Belge yonetimi disiplini, kuruluglarda Uretim isleminden argivlenmelerine kadar gegen butlin evreler boyunca
belgelerin standart kurallar igerisinde denetim altina alinmasini ve diizenlenmesini saglayan bir disiplindir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi'nin baslica avantaijlari;

iceriden veya disaridan, zamanli, dodru ve tam bilgi/belgeyi miimkiin olan en diisiik maliyetle saglamak, gerekli yerlere

dengeli ve adil bicimde dagitmak-iletmek ve kurumsal faaliyetlerin etkin bir bigimde islemesine katkida bulunmak,

o Belgelerin uretim, kayit, erisim ve muhafaza iglemlerini belli bir plan dahilinde yuriterek, kayitli bilgilerin olabildigince
etkili bir bicimde isleme konmasi saglamak,

o Belge Uretimi, dosyalamasi, dagitimi ve saklanmasi iglemlerini belli bir plan igerisinde surdirerek, kurumlarda belgesel

islemlerin maliyetini ve dolayisiyla isletme maliyetini azaltmak,

Gerek 06zel, gerekse kamu kuruluslarinda belgesel islemlerin daha dizenli, ekonomik ve etkili bir bigcimde surdurilmesini

saglayarak, musterilerin ya da vatandaslarin daha nitelikli hizmet almasini saglamaktir.

e Dokiimanlarin geleneksel ydontemlerle muhafaza edilmesi, islemlerin yavas yuriimesine, dosyalama surecinde hata
yapilmasina ve dolayisiyla erisim sorunlarinin yasanmasina neden olabilmektedir. Gelistirilecek sistem ile dokiimanlara
daha kisa siirede erigim saglanacak, uyari sistemi araciligiyla hata riskini azaltilacak, is giici performansini arttirilacak
ve dolayisiyla kurumsal verimlilige katki saglanmis olacaktir.

o Ozellikle dokiiman Gretiminin yogun oldugu kurumlarda, genellikle fiziksel belgeler igin ayrilan arsiv alani gok genis bir

yer kaplamaktadir. Bagka bir deyisle her gecen gln artan belge uretimine paralel olarak depolama alanlarina duyulan

gereksinim de surekli olarak artmaktadir. Geleneksel dokiiman yénetimi sistemlerinde artan dokiimanlari depolamak
icin gereksinim duyulan personel ve depolama alaninin maliyeti oldukca yuksektir. Bununla birlikte artan dokiimanlarin
glvenligini saglamak igin alinacak koruma tedbirleri ve tahrip olan dokiimanlarin bakimi gibi etkenler de kurumlara ek
mali ylik getirmektedir. Buna karsin gelistirilecek sistemde fiziksel depolama alanina ihtiya¢ olmayacaktir. Dolayisiyla
s6z konusu alanin yénetimi igin cok sayida personele ve koruma 6nlemlerine duyulan gereksinim de daha dusuk
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dlizeyde olacaktir.

. FM@niH)olamamn elektronik depolamaya oranla glvenlik riski daha yuksektir. Yangin, su tagkini, nem, isi, hirsizlik
ve yetkisiz mudahale gibi kalici ya da gegici risk faktorlerine karsi genis geleneksel depolama alanlarini koruma,
elektronik depolamaya oranla daha gugtur. Bu nedenle gelistirilecek sistem geleneksel dokiiman sistemlerine gére daha
guvenli bir ortam saglayacaktir.
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