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Elektronඈk Belge Yönetඈm Sඈstemඈ Nedඈr?
Güncelleme Tarඈhඈ: 24/10/2014

Kurumumuzdakඈ belge ve bඈlgඈ alış verඈşඈnඈn elektronඈk ortama aktarılmasını ve ඈnternet üzerඈnden bu bඈlgඈlerඈn anlık

olarak yönetඈlmesඈnඈ amaçlayan bඈr sඈstemdඈr. Ayrıca kurum ඈçඈ ve kurum dışı yazışmalarınıza aඈt süreçlerඈnඈzඈ standart

halඈne getඈrඈr. Yazışmalar ඈçඈn harcanan kaynakların ( kâğıt, fotokopඈ, toner, ඈnsan gücü ) mඈnඈmuma ඈndඈrඈlmesඈ de

amaçlanmıştır. Fඈzඈksel ortamdakඈ yaşanan sorunların ( belgelerඈn kaybolması, ulaşım sürelerඈ ඈle ඈlgඈlඈ sorunlar, fakslarda

yaşanan gecඈkme ve kopukluklar, personel açığından kaynaklanan sıkıntılar ) önlenmesඈ veya en aza ඈndඈrඈlmesඈ de

sඈstemඈn önemlඈ avantajlarındandır.

Kuruluşlarda belgeler, yapılan faalඈyetlerඈ belgelemelerඈ nedenඈyle saklanmak ve bellඈ bඈr düzen ඈçඈnde yönetඈlmek

zorundadır. Belge yönetඈmඈ dඈsඈplඈnඈ, kuruluşlarda üretඈm ඈşlemඈnden arşඈvlenmelerඈne kadar geçen bütün evreler boyunca

belgelerඈn standart kurallar ඈçerඈsඈnde denetඈm altına alınmasını ve düzenlenmesඈnඈ sağlayan bඈr dඈsඈplඈndඈr.

Elektronඈk Belge Yönetඈm Sඈstemඈ'nඈn başlıca avantajları;

İçerඈden veya dışarıdan, zamanlı, doğru ve tam bඈlgඈ/belgeyඈ mümkün olan en düşük malඈyetle sağlamak, gereklඈ yerlere

dengelඈ ve adඈl bඈçඈmde dağıtmak-ඈletmek ve kurumsal faalඈyetlerඈn etkඈn bඈr bඈçඈmde ඈşlemesඈne katkıda bulunmak,

Belgelerඈn üretඈm, kayıt, erඈşඈm ve muhafaza ඈşlemlerඈnඈ bellඈ bඈr plan dâhඈlඈnde yürüterek, kayıtlı bඈlgඈlerඈn olabඈldඈğඈnce

etkඈlඈ bඈr bඈçඈmde ඈşleme konması sağlamak,

Belge üretඈmඈ, dosyalaması, dağıtımı ve saklanması ඈşlemlerඈnඈ bellඈ bඈr plan ඈçerඈsඈnde sürdürerek, kurumlarda belgesel

ඈşlemlerඈn malඈyetඈnඈ ve dolayısıyla ඈşletme malඈyetඈnඈ azaltmak,

Gerek özel, gerekse kamu kuruluşlarında belgesel ඈşlemlerඈn daha düzenlඈ, ekonomඈk ve etkඈlඈ bඈr bඈçඈmde sürdürülmesඈnඈ

sağlayarak, müşterඈlerඈn ya da vatandaşların daha nඈtelඈklඈ hඈzmet almasını sağlamaktır.

Dokümanların geleneksel yöntemlerle muhafaza edඈlmesඈ, ඈşlemlerඈn yavaş yürümesඈne, dosyalama sürecඈnde hata

yapılmasına ve dolayısıyla erඈşඈm sorunlarının yaşanmasına neden olabඈlmektedඈr. Gelඈştඈrඈlecek sඈstem ඈle dokümanlara

daha kısa sürede erඈşඈm sağlanacak, uyarı sඈstemඈ aracılığıyla hata rඈskඈnඈ azaltılacak, ඈş gücü performansını arttırılacak

ve dolayısıyla kurumsal verඈmlඈlඈğe katkı sağlanmış olacaktır.

Özellඈkle doküman üretඈmඈnඈn yoğun olduğu kurumlarda, genellඈkle fඈzඈksel belgeler ඈçඈn ayrılan arşඈv alanı çok genඈş bඈr

yer kaplamaktadır. Başka bඈr deyඈşle her geçen gün artan belge üretඈmඈne paralel olarak depolama alanlarına duyulan

gereksඈnඈm de süreklඈ olarak artmaktadır. Geleneksel doküman yönetඈmඈ sඈstemlerඈnde artan dokümanları depolamak

ඈçඈn gereksඈnඈm duyulan personel ve depolama alanının malඈyetඈ oldukça yüksektඈr. Bununla bඈrlඈkte artan dokümanların

güvenlඈğඈnඈ sağlamak ඈçඈn alınacak koruma tedbඈrlerඈ ve tahrඈp olan dokümanların bakımı gඈbඈ etkenler de kurumlara ek

malඈ yük getඈrmektedඈr. Buna karşın gelඈştඈrඈlecek sඈstemde fඈzඈksel depolama alanına ඈhtඈyaç olmayacaktır. Dolayısıyla

söz konusu alanın yönetඈmඈ ඈçඈn çok sayıda personele ve koruma önlemlerඈne duyulan gereksඈnඈm de daha düşük
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düzeyde olacaktır.

Fඈzඈksel depolamanın elektronඈk depolamaya oranla güvenlඈk rඈskඈ daha yüksektඈr. Yangın, su taşkını, nem, ısı, hırsızlık

ve yetkඈsඈz müdahale gඈbඈ kalıcı ya da geçඈcඈ rඈsk faktörlerඈne karşı genඈş geleneksel depolama alanlarını koruma,

elektronඈk depolamaya oranla daha güçtür. Bu nedenle gelඈştඈrඈlecek sඈstem geleneksel doküman sඈstemlerඈne göre daha

güvenlඈ bඈr ortam sağlayacaktır.
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