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Ozet

Artan rekabet kosullart ile birlikte yonetim sistemleri dnem kazanmis ve yOnetim araclari iizerine
calismalar yogunlasmistir. Stratejik yonetim anlayisi isletmelerin, hatta kurumlarin vazgecilmezi haline
gelmigtir. Stratejik yonetimde en 6nemli konulardan biri igletmelerin yillar igerisinde kazandigi tecriibe ve
yetkinlikleri kisilerden ¢ok kurulusa mal etmesidir. Bu sebeple, edinilen bilgi ve belgelerin depolanabilir,
gelistirilebilir ve revize edilebilir olmasi gerekmektedir. Teknolojinin gelismesiyle birlikte elektronik
depolama ve yonetim araglarmin sayisinin artmasi da igletmelerde belge yonetimi kavramini ortaya
¢ikarmustir. Bu ¢alismada elektronik belge yonetim sistematiginin uygulama agsamalarinin incelenmesi ve
orneklenmesi amaciyla Iskenderun Demir ve Celik A.S.’de uygulanan elektronik belge ydnetim sistemi
ele alinmustir.

Anahtar Kelimeler: Belge, Belge yonetimi, Dokiimantasyon, Arsivleme.

Using Electronic Document System in Document Management and A Sample
Application

Abstract

Management systems have gained importance with increasing competition and the studies are focused on
the management tools. Strategic management approach becomes indispensable for companies and even
institutions; one of the most important issues of strategic management is that many organizations attribute
their experience and competencies gained over the years to the firms not to persons. For this purpose, the
information and documents should be stored, improved and revised. The increasing number of electronic
storage and management tools with the development of the technology has revealed the concept of
document management in enterprises. In this study, electronic document management which has been
systematically addressed in the Iskenderun Iron and Steel Inc. in order to examining and sampling of the
implementation steps.

Keywords: Document, Document management, Documentation, Archiving.
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1. GIRIS

Bilgi, biitin siireglerin yonetilmesinde birinci
faktordiir. Bilginin yayilimi ve diger calisanlara
ulasilabilir kilinmasi ise yazili hale doniistiiriilmesi
yani belgeye ¢evrilmesi ile miimkiin olmaktadir.

Giliniimiizde belgeler basit bir kayittan oOte,
isletmelerin tiim stireglerinin kilit noktas1 haline
gelmistir. Bu onemi ile sistemli prosediirler
gergevesinde  yonetilme  gereksinimi  ortaya
¢ikmistir. Bir bilginin yazili hale doniistiiriilmesi,
ortak bilgiye sahip diger ¢alisan ve/veya amirler
tarafindan kontrol edilmesi, kayit altina alinmasi,

ulagilabilir kilinmas1 ve gelisen yeniliklerin
iizerine eklenerek yeni versiyonlarinin
yayimlanmasi “Belge Yonetimi” olarak

adlandirilabilmektedir. Ayrica Uluslararasi Belge
Yonetim Standardi olan ISO 15489-1’de belge,
“Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine
getirilmesinde  bir  kisi veya organizasyon
tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen,
kabul edilen ve korunan enformasyondur.”
seklinde tanimlanmaktadir [1].

Internet  ve  bilgisayar  teknolojilerindeki
gelismelere paralel olarak yazili belgelerin
bilgisayar ortaminda yonetilmesi yayginlasmaya
baglamistir. Bu amagla kurumsal isletmeler yazilim
sirketleri ile ortak ¢alismalar yaparak, isletme igi
bilgisayar aglari olugmasimi saglamakta ve bu
durum da yonetim sistemlerinin bir pargasi haline
getirilmektedir.  Giiniimiizde  her  yerden
ulagilabilen depolama alanlarina sahip olan
bilgisayar, bilgi ve belgeye ulasim agisindan biiyiik
onem arz etmektedir. Bununla birlikte belgelerin
giincelliginin korunmast ve ilgili dokiimanlarda
yapilan  degisikliklerin aninda  kullanicilara
yaytliminin ~ saglanmasi  ig¢in  benzersiz  bir
konumdadir. Bu ve benzeri avantajlarindan 6tiirii
elektronik bilgi yOnetim sistemi 0&zellikle son
yillarda; is siireclerini an be an takip etmek
isteyen, belge ve bilgilere kolay ulagim saglayip

geri donlisi  hizlh  yapmak amacinda olan,
elektronik imzali sekilde siirecleri hizlandirip
zaman kaybimnin azaltilmasim1 6ngdren isletmeler
agisindan Onemli bir yodnetim aract haline
gelmistir.
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Asagida, ilgili isletmede g¢alisanlar tarafindan
kullanilan  sistemin, klasik belge yonetim
sistemlerinden farklari, isletmeye kazandirdiklar
ve sundugu kolayliklar agiklanmastir.

1.1. Elektronik Dokiiman Sisteminin Klasik
Belge Yonetim Sistemlerinden
Farkhiliklar ve Isletmeye Kazandirdiklar:

E-Dokiiman sisteminin klasik belge ydnetimi
sisteminden ayirt edici en Onemli Ozellikleri;

kurulan sisteme kisilerin kolay ulasabilmesi,
yonetebilmesi, belge yiikleyip, ¢ikarabilmesi,
stiregleri  izleyebilmesi, aninda miidahalelerle

stirekli iyilestirmelerin saglayabilmesi, imza vb.
bekleme siirelerinin kisa olmasidir.

Belgeler sisteme yiiklendigi anda ilgili kisiler
tarafindan izlenebilmekte bu sayede siire¢ ve
isleyisler hakkinda ilgililerin aninda haberinin
olmasi saglanabilmektedir. Bu durum; olasi zaman
kayiplarinin,  kigisel ~bahanelerin ve  yetki
karmasalarmin ~ Oniine  ge¢gmede  yOnetimsel
anlamda kazanglar saglamaktadir. Bir ¢alisanin bu
sistemi kullanabilmesi i¢in Oncelikle sistemde
tanimlanmig olmasi gerekmektedir. Bu agsamadan
itibaren ilgili ¢alisan artik sistemin bir kullanicist
ve aktif bir iiyesi konumuna gelmektedir. Bu
sayede yonetim felsefelerinde 6nemli yer verilen
kisilerin aktif kullanimi, kararlara katilimi, iletigim
eksikliklerinin ~ giderilmesi, geri  doniislerin
alinmasi agilarindan faydalar saglanmaktadir.

Tiim bunlarla birlikte, kararlarin daha hizli alinip
uygulanabilmesi, izlemelerin daha etkin ve kolay
yapilabilmesi, zaman kayiplarinin az olmasi, yazili
yerine elektronik ortamda belgelerin elde edilip
ilgililere ulastirilabilmesi sebebiyle isletme belge
maliyetlerinin de asagi seviyelere ¢ekilmesinde
yardime1 bir sistem oldugu diisiiniilmektedir. Tlgili
isletmede bu hususta suana kadar bir calisma
yapilmamis olup bu durumun da konuyla ilgili
yeni ¢alismalarin oniinii agabilecegi sdylenebilir.

2. ONCEKIi CALISMALAR

Elektronik dokiiman sistemi tizerine literatiirde
saptanan ¢aligmalar asagida 6zetlenmistir.
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(2008), izlanda’da belge
sistemlerinin ~ kurumlarda ve 6zel
kullanimi ile ilgili bir ¢aligma
yapmiglardir. Arama parametreleri ve kayit
yontemlerinin  irdelendigi  ¢alismada  segilen
kuruluslarin davranislari incelenmistir [2].

Gunnlaugsdottir J.,
yonetim
sirketlerde

Lee K. R., ve Lee K. S., (2008), demokratiklesme
stirecinde hiikiimet kayitlarinin seffaflastirilmasi
ve elektronik ortama aktarilmasi ic¢in yapilan
caligmalar1 anlatmiglardir. Calismada siireg ve
sistem odakli reform ¢aligmalari kapsaminda,
tilkedeki elektronik kayit sistemine  gegis
anlatilmustir [3].

Chou 1. H,, (2011), Tayvan’da bulunan radyoaktif
bir tesisteki atiklarin yonetimi ve bertarafi ile ilgili
olusturulan sistematigi, belge yonetimi
kapsaminda irdelemistir. Yapilan caligmada bir
akig semast belirlenmis ve uygulama igin kayit
altina alinmustir [4].

Kulcu O. ve Cakmak T., (2012), belge ydnetim
sisteminin dijital ortama gegisindeki etkilerini
incelemislerdir. Kurumsal igerik yonetimi ile belge
yonetimi iliskisi iizerinde durulan ¢alismada,
dijital ortamda igerik yOnetiminin "bagimsiz
kurumsal bilgi sistemleri" igerisinde yer almasinin
gerekliligi vurgulanmigtir [5].

Bayram O., Ozdemirci F. ve Giivercin T., (2013),
elektronik kayit yonetim sistemlerini
incelemislerdir. Caligmada, Tirkiye’de bulunan
birka¢ kurum iizerinde sistemin uygulanmasindaki
etki ve sonuglar1 tartigilmstir [6].

Demirtel H. ve Bayram O. G., (2014), T.C.
Kalkinma Bakanligi’'nda mevcut olan elektronik
kayit sisteminin etkinligini incelemislerdir. Is
sireglerinin ~ hizlh ve etkin olmast ig¢in
arastirilmasina ihtiyag duyulan sistemin etkinligi,
katilimcilarin  davraniglart ile 6rneklendirilmistir

[7].
3. ARASTIRMANIN YONTEMI
Arastirmada Oncelikle, Belge Yonetimi genel

hatlart ile agiklanmis, ardindan Elektronik Belge
Yonetim  Sistemi’nin uygulandigi Iskenderun
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Demir ve Celik A. $’deki (ISDEMIR) uygulamalar
yerinde incelenerek orneklendirilmis, kullanilan
elektronik sistem detaylariyla sunulmustur.

Bu kapsamda elektronik dokiiman sisteminin
icerigi, sistemin nasil igledigi, artilari, calisanlarca
kullanimi1 4. BSliim olan “Bulgular” baslig1 altinda
aciklanmistir.

4. BULGULAR

Elektronik Yonetim Sistemleri Yazilimi, belge
yonetimi  kapsaminda  degerlendirilen,  bilgi
teknolojisi ¢oziimlerinden biridir. ISDEMIR’de
belge yoOnetimi sistemi olarak "E-isoft9000
Yonetim Sistemleri Yazilimi" kullanilmaktadir.

ISO 9001:2000 kalite yonetim sisteminde belirtilen
prensipler, e-isoft9000  Yonetim  Sistemleri
Yazilimi’nda tam olarak karsilanmaktadir. Asagida
isletmede kullanilan bu elektronik dokiiman
sisteminin kullanim1 ve sistemsel ayrint1 ile
tanimlar1 6rneklerle agiklanmuistir.

4.1. isletmede Kullanilan E-Dokiiman Yazilimi
ve Kapsam

4.1.1. Kisilerin Katilim

E-isoft9000 ile sistem ydnetimine tim kisilerin
aktif katilimi saglanir. Sistemde tanimli olan tim
calisanlar, sistem {izerinden kullanacaklari
dokiiman ve formlara ulasabilir, bunlarla ilgili
revizyon taleplerini iletebilir, kendilerine gelen
dokiimanlar igin fikir paylasimimnda bulunabilir,
stireglere ait tiim bilgileri inceleyebilir ve
performans Olgiimlerini grafiklerle izleyebilirler.
"E-isoftDOFI (Diizeltici/Onleyici Faaliyet)
Iyilestirme  Yonetimi Modiilii" ile kurulustaki
uygunsuzluklar i¢in diizeltici/6nleyici faaliyet
baglatilmasini isteyebilir ve kendi boliimlerine
actlan DOF1’lerle ilgili caligma yapabilirler.

Anket Yonetimi modiiliinden yayimlanan “Personel
Memnuniyet Anketi” vb. anketlerle kurum ile ilgili
diislincelerinin dikkate alinmasimi saglayabilirler.
"Miisteri Sikayetleri Yoénetimi Modiiliinden" ig
miisteri (¢alisan) olarak sikayetlerini iletebilirler.
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4.1.2. Proses Yaklasimi

E-is0ft9000°de yer alan "E-isoftPROPER Siireg
Yénetimi Modiilii"” ve bu modiiliin diger modiillerle
kurdugu iligkiler sayesinde isletme igindeki
kuruluglarda proses (siireg) yaklagimi tam
anlamiyla saglanir. Siire¢ modiiliiniin E -isoft9000
icerisindeki diger modiillerle entegre
calismasindan dolayr bir siirece ait tiim kalite
dokiimanlar1 ve o siiregle ilgili baglatilmis tiim
DOFI’ler siire¢ ekranindan izlenebilir, izlenen

siiregle ilgili gerekli goriildiigiinde DOFI
baglatilabilir.

4.1.3. Sistem Yaklasimi

E-isoft9000°de kurum icinde yonetilen tim

stiregler ve bunlarin birbirleri arasindaki iligkiler
bir sistem olarak tanimlanir. Sistem igerisinde tiim
iyilestirmeler, dokiimanlar, performans Kkistas
Olciimlemeleri vb. bir arada yonetilir ve tim
calismalar izlenir [8].

4.1.4. Siirekli Iyilestirme

E-isoft9000°de, her kurulusun kalic1 hedefi olmasi
gereken bu prensip kolaylikla karsilanmaktadir. E-
is0ft9000’de yer alan yedi modiil ile; sistemde
acilan DOFI’ ler, yapilan denetimler, dékiimanlar
iizerinde yapilan revizyon istekleri, siireclerde
performans kriter Ol¢limlerinin  yapilmasi ve
izlenmesi, memnuniyet dlglimii, pazar arastirmasi
vb. i¢in yapilan anketler, misterilerden gelen
sikayetlerin  yonetimi ve kalibrasyon/bakim
faaliyetlerinin izlenmesi ile sistemin siirekli
iyilestirilmesi ve tiim caliganlarin buna katkida
bulunmasi  saglanir. Sistem tim agilardan
izlenirken  kurulustaki  uygunsuzluklar i¢in
calisanlar tarafindan DOFI’ ler acilarak bu
uygunsuzluklarin giderilmesi ya da onlenmesi
saglamir. DOFI> ler, "lyilestirme  Yonetimi
Modiiliinden" direk olarak agilabilecegi gibi,
"Siire¢ Modiiliinden", "Denetim Modiiliinden" ya
da "Miisteri Sikayetleri Modiiliinden de" agilabilir.

4.1.5. Sistem Modiilleri

E-isoft9000 kuruluglarin  basarili  bir sekilde
yOnetilmesinin saglanmasi ve yonetim sistemleri
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cercevesinde hareket etmelerinin  saglanmasi
konularinda hizmet veren yedi modili ve
entegrasyon modiilii ile ihtiyaglar1 biiyiik oranda
karsilamaktadir. Bu modiiller asagida
siralanmaktadir:

E-isoftDOC: Dokiiman Y6netimi
E-isoftDOFI: lyilestirme Y&netimi
E-isoftAUDIT: Denetim Y dnetimi
E-isoftPROPER: Siire¢ Yonetimi
E-isoft CCARE: Miisteri Sikayetleri
Y o6netimi
E-isoft ANKET: Anket Yonetimi
e E-isoftCAL: Kalibrasyon/Bakim

Y o6netimi
e E-isoftOPEN: Entegrayon Yonetimi [8].

4.2. Sisteme Giris ve Kullanmim

E-isoft9000  Yonetim  Sistemleri  Yazilim
sistemine giris yapmak i¢in intranette bulunan E-
isoft9000  linki  kullanilir. Firma  kodu/ad:
alanindan test ¢aligsmalart yapmak igin test ortami,
gergek verilerin girislerini yapmak icin gergek
ortam segilir.

Giris i¢in Sicil Numarasi (Kullanic1 Kodu) ve Sifre
istenir [9].

e-isoft )

WASERLER | DERTER | VENE OSELLICLER | KULLANICT FORUMU | ATAMIZA YENE ) ATILANLAR
[ Y iN
e-isofto000
Yonetim Sistemien Intemet Servisi
= |o MNP

0/ A 05 % _ Fitma kodu
i eifiniz.

W YR

- Kullamic) kodu ve
1o sifre giriniz.

Sifremi unuttum
tinki.

Sekil 4.1. Sisteme giris ekrani

4.2.1. Dokiiman izleme
Isletme iginde ¢alisilan (tanimli olunan) béliimiin,

uygulamaktan sorumlu oldugu tiim dokiimanlar
listelemek icin Dokiimanlar Modiiliinden “izle”
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secenegi kullanilabilir. Agilan ekrandaki dokiiman

listesinden  tiim  dokiimanlarin  numaralar
tiklanarak dokiimanlar goriintiilenebilir, ekranin
solunda bulunan fonksiyonlar  bdliimiinden
"Dokiimant Yeni Pencerede A¢" segenegi ile

dokiiman farkli bir pencerede acilip izlenebilir.
Fonksiyonlar boliimiinden dokiiman i¢in kontrollii
baski isteginde bulunabilir veya kontrolsiiz baski
almabilir, revizyon isteginde bulunulabilir,
dokiiman izleme listesine eklenilebilir. Ayrica
ekranin sol altindaki "Dokiiman Detay Bilgileri"

bolimiinden  isaretlenen  dokiimanin  ilgili
tanmimlarina, dokiimanlarina, formlarina, kalite
kayitlarina, siireglerine, revizyon talep ve
tarihgesine vb. bir ¢ok bilgisine ulasilmasi
miimkiindiir.

3 o isolt000 - ILKNUR SORGUN - Microsolt Interet Explorer provided by Suppart Soltware
Dokiimanles  Formlsr  Tarwnlar Gorevier DOFI  Oneri  Denetim  EZitim S cneti

|e-1s0fta000

Kataloglar  Yadm  Chus.

- -
DokbmanNe  [SL2TAL3.00001 0 Ad wm%ug%ww I Mavi vaka
T T T T F =

e-isoft DOC 7l T

| . Dokiiman No  Revizyon Dokiiman Adi Yayin Tarihi Durumy
N FILTRE VE TIBBI ATIKLARIN TOPLANMASI
e L15.TALL0000S 0 VE BERTARAFI GEVRE IS TALIMATI 31/05/2004. Gancs! f
Dokiman Yeni Pencersds Ac
ATIK KAGIT, CAM, PET SISE VE
CYS.TALL.00005 0 ALIMINYUM ICECEK KUTULART 14/07/2004 Gancel &
| kontrotsiz eass BERTARAFL IS TALIMATI
| Revizven fstedi GEVRE KAZAST RAPORL DUZENLEME 15
- — CYS.TAL1.00006 2 SAtinr 26/08/2004 Goncel &
KUVVET SANTRALL 1 VE 2 NOLU BUHAR, .
4 |CYS.TAL3.00001
BB e st ent KAZANLARI CEVRE IS TALIMATI7777 19/04/2004. Guncel &
Aol Tanimlar KUVVET SANTRALI 3-4-5 NOLU BUHAR
. v KAZANLARI CEVRE IS TALIMATI 15/04/2004 Gancel &
KUVVET SANTRALI 6 VE 7 NUMARALL
il § P BUHAR KAZANLARI CEVRE 15 TALINATY  19/04/2004 Guncel &f
| tail Kalie Kaunlan
< - MAKINA ATELYES! TEZGAHLAR CEVRE IS i
W CYS.TAL3.00006 0 AL 16/04/2004 Gancel &
- MAKINA ATELYES! MONTA) CEVRE 15
| $iinn Sncesi Goriizler CYS.TAL3.00007 1 ety 06/09/2004 Guncel B
[ taulamadan Sorumly Birimier
MAKINA ATELYEST KROM KAPLAMA 15
i || cs-TaLs.00008 o W 08/09/2004 Gancel & o
[&)Dare [ @ Tustedstes.

Dokiimant agmak
igin tiklayiniz.

Sekil 4.2. Dokiiman izleme ekrani

4.2.2. Dokiiman Arama

Isletme i¢indeki herhangi bir dokiimana ulasmak
icin Dokiimanlar menisiinden “Ara” segenegi
kullanilabilir. Hizli arama seg¢eneginde arama igin
girilmis olunan bilgi; Dokiiman No, Dokiiman
Adi, Amaci ve Revizyon Nedeni alanlarinda hem
Tiirkce hem de yabanci dilde tiim isletmeler ve
dagitimdaki dokiimanlar bazinda aranir. Detayli
arama secenegi ile ise aranilan dokiimanin adi,

numarast, durumu, tipi, smifi, gibi bir¢ok
Ozelligine gore arama yapilmast mimkiin
olmaktadir.
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4.2.3. Dokiiman Olusturma

Dokiiman modiiliinde bulunan ilgili segenek ile
prosediir, talimat, gorev tanimi gibi dokiimanlar
icin dokiiman hazirlama gorevi olusturulabilir.
Dokiiman sablonu ve numarasi otomatik olarak

olustugundan  yapilmasi gereken sadece
dokiimanin  yazilmasi ve gerekli referans

baglantilarinin kurulmasidir.

3 hitp:/Mwww. e-isoft 9000 com. tr - PR.O0B[O] iYL ESTIRME YONETIMi PROSEDURL - Microsoft Internet Explorer prov... [

Dokiiman Bilgileri

L0tfn agadidaki igh alanlara Dokomareniz ile iigii Bilgieri girerek ‘Dosya Ag' butonu fle dosyana: aginiz
N
Dokiiman ‘$ablon Degistir
= =
Mmoo\ T[FR008 Reviyon o [07 cak| PERSONEL ¥

ligih Tarumtar
\_‘i

RMDSOmEMCY |, \|(iESTiVE YONETM PROSEDURD
Tl Formiar Dosya Ac
ik Madideler Dokimen Tiro | |PROSEDURLER Batony
Yerine Geclenler =
Hazwhic Istekleri Gegerith Terby -] pobtmann Kapsam
Ui Boimer

Hazrlayan Boim | |ARGE DEPAR' Bolum Seg|
i Soredler S
Kullarwe Listest Ao ve Girintz.
L Gorus Listes Bu prosedurud amaci; mevcut veya olabilecek uygunsuzluklarin sebeplerini e
2. Glris Ustesi. tespit ederek Wrtadan kaldirmak iGin uygulsnacek yéntemlerin ve
3. G0ns Listesi_ sorumluluklaringelir lemesidir,
Qe Geliert Bu prosedirun Xaphamy, migteri sikayetlerinin, Urin, proses ve kalite

sistemi ile 11g1l1 Yergekiegen uygunsuziukisrl ve potansivel risklerinin

B tespit edilmesinin vé\bunlarin ortadan kaldirimasini ve iyilegtirme
fanliyetlerini kapsar.

Dokiiman Amacim

[ Yaray Kat xudare Giriniz.
(R < s
8 0 B @ew

2 - 150/t3000 - {LKNUR SORGUN - Microsoft Intemet £ xplore provided by Support Software

Ockimarler  Fomler Termder Gowevies DOFl Oneri Denetim EJtm  Surec/Perfomans  Yonetm Sistesleri  Kulncu/Silie Dot
Katdogler  Yardm  Chog

| D - |
g Wl 2]
=
Y e
ainlen Bilgiyh TOm ieimeler e DBt dokimantat bazinda arac)
Ara| Temizie

T —

Hazirlayan teleeme/Direkesriak |[TUM TESISLER 3

Dokiman Durumy [Tumii 70 =
Ookiman No el

Dokiman Ade [ % \

Amaci

Hanvyn 8 I I

I E—— xR
oo 711 1@ Trusted stes

Sekil 4.3. Dokiiman arama ve olusturma ekranlar1
4.2.4. Dokiiman Revizyonu

Sistemde giincel durumda olan dokiimanlar,
dokiiman sahipleri (Dokiimani hazirlayan kisi)
tarafindan revize edilebilir. Bu islem dokiiman
sahibinin revizyon c¢alismasmi kendi istegiyle
yapmast  seklinde  olabilecegi  gibi  diger
kullanicilardan dokiimanla ilgili gelen revizyon
taleplerinin degerlendirilmesi sonucunda ya da
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referans olarak gosterilmis bir  dokiimanin
revize/iptal edilmesi durumunda sistem tarafindan
otomatik olarak gonderilen revizyon isteklerinin
degerlendirilmesi sonucunda da olabilir.

4.2.5. Dokiiman fptali

Sistemde var olan dokiiman iptali icin Dokiimanlar
meniisiinden “Iptal” segilerek ve acilan sayfadaki
islem adimlar1 takip edilerek dokiiman iptali
gerceklestirilir. Yeni sayfada iptal gerekgesinin
yazilmasi ve kayit altina alinmasi gerekmektedir.

A - Web Page Dialog

= = SR = u . -

Kalite dokiimani icin iptal isteginde bulunmak 4
n
Latfen ilgili kalite dokimani igin iptal istedi gerekgenizi yaziniz, \;“’V
Diskiiman No Revizyon No Dokiiman Adi
PR, 003 0 CAM EV ESYAST URETIM PROSEDURL)
Gerekee
Ev egyasi lretiml durdurulmugtur.
flgili Kisiler
Girev Adi Ad Soyad Giirey

Hazrrlama DILAY DIRHEM ARGE Lizman
Onay Stileyman SOYHAN
idriirlik Onay! Stileyman SOYHAN

20 PR.O0G{1) DENETIW YONETIN] PROSEDURI) - M)
Dokiiman Bilgileri

vided by Support

T Yoy Kt Ko

Sekil 4.4. Dokiiman revizyonu ve iptali

Yukarida bahsedilen olusturma, izleme, revizyon,
iptal sliregleri Form, Tanim, Gorev gibi girdiler
i¢in de benzer sekilde tanimlanmustir [10].
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4.2.6. Gorev Listesi

E-isoft9000 yaziliminda goénderilen gorevler
“Gorev Listesi’ne” eklenmektedir. Gorev listesine
gelen gorevler igin ayni zamanda bir mail
gonderilerek bilgilendirme saglanmaktadir. Bu
gorevler; tamamlanmamis dokiiman ya da form
hazirlama gorevleri, dokiimanla ilgili gelen
revizyon, iptal, kontrollii baski istegi gorevleri,
DOFI gorevleri, miisteri sikayetleri gorevleri,
anket gorevleri vb. gorevlerden olusur. Gorev
listesindeki bir gorevi yerine getirmek igin gorev
numarast lizerine tiklanarak detaylara ulasilir.

Her yaymlanan dokiiman kisilerin gorev listesine
eklenir ve mail yoluyla bilgilendirme yapilir. ilgili
dokiimanlar okunana kadar gorev bitmemis olarak
gOrlintir [11].

4.2.7. Siireg Girisi

Isletme igindeki siirecleri ve bilgilerini izlemek ve
yeni siire¢ girmek i¢in Siire¢ Modiiliinden "Siireg
Tanim" segenegi kullanabilir. Agcilan ekranin
solunda goriintiilenmek istenilen stire¢
isaretlendiginde ekranin saginda; ilgili siirecin
Kodu, Adi, Amag ve Kapsami, Girdi ve Ciktilari,
Alt ve Ust Sinirlari, Tedarikgileri ve Miisterileri
gibi bilgilerine ulagabilir.

Kayitlar1 yapilan siiregler goriintiileme ekranindan
daha sonra segilebilir. Siire¢ ekibi bilgileri, siireg
sahibi ve slire¢ igerisindeki kisi ve gorev atamalari
yapilabilmektedir.

Sisteme, siire¢ Ol¢lim kriterleri girilebilir ve daha
sonra tiim siire¢ ve alt siire¢ raporlart alinarak
izlenebilir ve ¢izimleri olusturulabilir [12].

4.2.8. Anket Uygulamasi

E-isoftANKET kapsaminda i¢ ve dis misteri ile
tedarikgilere; basili, internet ya da intranet
ortamindan anket yapilabilmekte ve sonuglari
istatistiksel olarak raporlanabilmektedir. Modiil
kapsaminda bulunan soru havuzundan
yararlanarak, hizla anket hazirlamak miimkiin
olup, hazir bir anketin revizyonlart da
iiretilebilmektedir.
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4.2.8. Anket Uygulamasi

E-isoftANKET kapsaminda i¢ ve dis miisteri ile
tedarikgilere; basili, internet ya da intranet
ortamindan anket yapilabilmekte ve sonuclari
istatistiksel olarak raporlanabilmektedir. Modiil
kapsaminda bulunan soru havuzundan
yararlanarak, hizla anket hazirlamak miimkiin
olup, hazir Dbir anketin revizyonlar1 da
iiretilebilmektedir.

Yonetim sistemi uygulayan veya uygulamayan
tim kuruluslarin temelinde miisteri odaklilik yer
almaktadir. Tiim prosesler miisteri memnuniyetini
en iyi diizeyde saglayacak sekilde diizenlenmekte
ve uygulanmaktadir. Bu asamada i¢ miisteri
(calisgan) memnuniyeti de Onemlidir. Tim bu
memnuniyet Ol¢limleri anketler yoluyla detayli
olarak yapilabilmekte ve analiz edilebilmektedir.
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Anket icerisinde yer almas istenilen sorular, ilgili
alanda tanimlanarak diizenlenebilmektedir [13].
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Sekil 4.6. Anket-soru tanimlama

5. SONUC

Calisma sonucunda Iskenderun Demir ve Celik
A.S.’deki elektronik yonetim sistemi uygulama

asamalar1  irdelenmistir. ~ YOnetim  sistemi
dokiimanlarinin, intranet ortaminda, biitiin
calisanlara ulagtirildigt firmada tanim,  gorev,

tablo, form vb. dokiimanlarin tamami E-isoft
programi yardimiyla yonetilmektedir. Program
sayesinde baski kopya israfinin Oniine ge¢ilmesi
ile birlikte dagitimlara aninda cevap verebilir bir

sistemin  olustugu  gézlemlenmistir.  Calisan
memnuniyeti gibi bir anketi basili hale getirip
binlerce calisana dagitip toplanmasini

beklemektense, bu c¢aligmanin sonucu intranet
ortaminda bir kag glinde alinabilmektedir.

Stratejik yOnetim anlayiginin bir pargasi olan
dokiiman giincelligi, revizyon talepleri ile
saglanmistir. Baski kopya almak igin yonetici
onay1 olma zorunlulugu, kontrolsiiz baski alan kisi
personel numarasinin filigran olarak kopya iizerine
yansimasl, firma i¢inde eskimis veya degismis
dokiiman bulunmasinin bdylece oniine ge¢mistir.

Bircok stirecin bilgisayar ortaminda
tanimlanabilmesi ve maliyetlerin azalmasi nedeni
ile elektronik yonetim sistemleri tercih edilebilir,
ancak firma siireglerinin, sistem kurulumu
baslangicinda iyi tanimlanarak yazilim departmani
ya da sirketiyle de paylagilmas1 gerekmektedir.
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