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Elektron k Belge Yönet m S stem  Ned r?
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Kurumumuzdak  belge ve b lg  alış ver ş n n elektron k ortama aktarılmasını ve nternet üzer nden bu b lg ler n anlık

olarak yönet lmes n  amaçlayan b r s stemd r. Ayrıca kurum ç  ve kurum dışı yazışmalarınıza a t süreçler n z  standart

hal ne get r r. Yazışmalar ç n harcanan kaynakların ( kâğıt, fotokop , toner, nsan gücü ) m n muma nd r lmes  de

amaçlanmıştır. F z ksel ortamdak  yaşanan sorunların ( belgeler n kaybolması, ulaşım süreler  le lg l  sorunlar, fakslarda

yaşanan gec kme ve kopukluklar, personel açığından kaynaklanan sıkıntılar ) önlenmes  veya en aza nd r lmes  de

s stem n öneml  avantajlarındandır.

Kuruluşlarda belgeler, yapılan faal yetler  belgelemeler  neden yle saklanmak ve bell  b r düzen ç nde yönet lmek

zorundadır. Belge yönet m  d s pl n , kuruluşlarda üret m şlem nden arş vlenmeler ne kadar geçen bütün evreler boyunca

belgeler n standart kurallar çer s nde denet m altına alınmasını ve düzenlenmes n  sağlayan b r d s pl nd r.

Elektron k Belge Yönet m S stem 'n n başlıca avantajları;

İçer den veya dışarıdan, zamanlı, doğru ve tam b lg /belgey  mümkün olan en düşük mal yetle sağlamak, gerekl  yerlere

dengel  ve ad l b ç mde dağıtmak- letmek ve kurumsal faal yetler n etk n b r b ç mde şlemes ne katkıda bulunmak,

Belgeler n üret m, kayıt, er ş m ve muhafaza şlemler n  bell  b r plan dâh l nde yürüterek, kayıtlı b lg ler n olab ld ğ nce

etk l  b r b ç mde şleme konması sağlamak,

Belge üret m , dosyalaması, dağıtımı ve saklanması şlemler n  bell  b r plan çer s nde sürdürerek, kurumlarda belgesel

şlemler n mal yet n  ve dolayısıyla şletme mal yet n  azaltmak,

Gerek özel, gerekse kamu kuruluşlarında belgesel şlemler n daha düzenl , ekonom k ve etk l  b r b ç mde sürdürülmes n

sağlayarak, müşter ler n ya da vatandaşların daha n tel kl  h zmet almasını sağlamaktır.

Dokümanların geleneksel yöntemlerle muhafaza ed lmes , şlemler n yavaş yürümes ne, dosyalama sürec nde hata

yapılmasına ve dolayısıyla er ş m sorunlarının yaşanmasına neden olab lmekted r. Gel şt r lecek s stem le dokümanlara

daha kısa sürede er ş m sağlanacak, uyarı s stem  aracılığıyla hata r sk n  azaltılacak, ş gücü performansını arttırılacak

ve dolayısıyla kurumsal ver ml l ğe katkı sağlanmış olacaktır.

Özell kle doküman üret m n n yoğun olduğu kurumlarda, genell kle f z ksel belgeler ç n ayrılan arş v alanı çok gen ş b r

yer kaplamaktadır. Başka b r dey şle her geçen gün artan belge üret m ne paralel olarak depolama alanlarına duyulan

gereks n m de sürekl  olarak artmaktadır. Geleneksel doküman yönet m  s stemler nde artan dokümanları depolamak

ç n gereks n m duyulan personel ve depolama alanının mal yet  oldukça yüksekt r. Bununla b rl kte artan dokümanların

güvenl ğ n  sağlamak ç n alınacak koruma tedb rler  ve tahr p olan dokümanların bakımı g b  etkenler de kurumlara ek

mal  yük get rmekted r. Buna karşın gel şt r lecek s stemde f z ksel depolama alanına ht yaç olmayacaktır. Dolayısıyla

söz konusu alanın yönet m  ç n çok sayıda personele ve koruma önlemler ne duyulan gereks n m de daha düşük
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düzeyde olacaktır.

F z ksel depolamanın elektron k depolamaya oranla güvenl k r sk  daha yüksekt r. Yangın, su taşkını, nem, ısı, hırsızlık

ve yetk s z müdahale g b  kalıcı ya da geç c  r sk faktörler ne karşı gen ş geleneksel depolama alanlarını koruma,

elektron k depolamaya oranla daha güçtür. Bu nedenle gel şt r lecek s stem geleneksel doküman s stemler ne göre daha

güvenl  b r ortam sağlayacaktır.
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