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Sunus-

Belge “bilinen bir ger¢ek veya durumun delili” olarak tanimlanabilir. Belge yonetimi,
belgelerin olusturulmasinda ve diizenlenmesinde, gereken durumlarda kullanilmasi igin
depolanmasi1 ve korunmasinda, erisim kolayliginin saglanmasinda rol alan uygulamalar ve
sistemler batlnudr.

Belge yonetimi, kurumlarda verimliligi artirma, kurumun is ve islemlerini gosterme,
yasal dayanak olusturma, gelecegin arsiv belgelerini giivence altina alma hedeflerine hizmet
eder.

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi, ozellikle yasanilan Covid 19
siirecinde evraklara fiziki temas ihtiyacinmi ortadan kaldirillarak evraklarin kurum iginde
dagitiminin yapilabilmesini ve elektronik imzali olarak imzalanarak diger kurumlara gene
elektronik ortamda transfer edilmesini saglamistir.

Sayisal verilerden olusan bu 6zet raporla Universitemizde islerlik gdsteren Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasinin 2020 yilinda yonetsel faaliyetlere katkisi ve
cevre kazanimlarini ortaya koymak hedeflenmistir.

Arz olunur.
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1. 2020 Yihnda Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemine Genel Bakais;

- Universitemizde Elektronik Belge Y6netim Sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve
esaslar 12.06.2020 Giin ve 10 Sayilh Senato Karan ile yiiriirliige giren Atilim Universitesi
Elektronik Belge Ydnetim Sistemi Uygulama Ydnergesi ile belirlenmistir.

-Universitemiz islemleri sonucunda olusan belgelerin; diizenlenmesi, korunmasi
herhangi bir sebepten dolay1 kaybinin engellenmesi, saklanmasina gerek goriillmeyen belgelerin
ayiklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Bagkanligina devrine iliskin usul
ve esaslar1 12.06.2020 Giin ve 10 Sayili Senato Karar ile yiiriirliige giren Atilim Universitesi
Arsiv Hizmetleri Yonergesi ile belirlenmistir.

- Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda bilgi/verinin isteme yOntemine iliskin
caligma yapilmasi zorunluluk halini almigtir. Rektorliikk Makami talimatiyla EBYS de suan igin
ogrenci isleri direktorliigii 6zelinde calisacak, Bilgi / Veri Talep formu tasarlanip devreye
alinmistir. S6z konusu formda; Bilgi/Verinin Hangi Amacla Istendigi, Bilgi/Verinin Kiminle
Paylasilacag, istenilen Bilgi/Verinin Ne Zaman kullanilacag sorularmna cevap aranmustir.
Sistemden olusturulacak formun tarihge ve log kaydi tutarak hangi verinin kim tarafindan ne
amagla kullanildigi anlik ve geriye doniik raporlanabilmektedir.

- 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi gazetede yayinlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeliginin getirdigi diizenlemeler
Elektronik Belge Yonetim sistemimizde gerceklesmistir.

- E-devlet kapisi tzerinden Elektronik Belge Yo6netim Sistemi Evrak Dogrulama hizmeti
verilmeye baslanmistir.

1.1 2020 Yilina Ait Elektronik Belge Yonetim Sistemi Genel Istatistikler

Aktif Kullanici Sayist 1148
Elektronik Belge Y&netim Sistemiyle Uretilen evrak Sayisi 132.866
Toplam Sayfa Sayis1 415.644
Glinliik Ortalama Olusan Evrak Sayisi 364
Glinliik Ortalama Olusan Sayfa Sayisi 1.139
Kayith Elektronik Posta Vasitasiyla Gelen Belge Adedi 2700
Kayitli Elektronik Posta Vasitasiyla Giden Belge Adedi 1666
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https://www.atilim.edu.tr/files/yonergeler/Elektronik%20Belge%20Y%C3%B6netim%20Sistemi%20Uygulama%20Y%C3%B6nergesi_12.06.2020.pdf
https://www.atilim.edu.tr/files/yonergeler/Elektronik%20Belge%20Y%C3%B6netim%20Sistemi%20Uygulama%20Y%C3%B6nergesi_12.06.2020.pdf
https://www.atilim.edu.tr/files/yonergeler/At%C4%B1l%C4%B1m%20%C3%9Cniversitesi%20Ar%C5%9Fiv%20Hizmetleri%20Y%C3%B6nergesi_12.06.2020.pdf
https://www.atilim.edu.tr/files/yonergeler/At%C4%B1l%C4%B1m%20%C3%9Cniversitesi%20Ar%C5%9Fiv%20Hizmetleri%20Y%C3%B6nergesi_12.06.2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2646&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2646&MevzuatTur=21&MevzuatTertip=5
https://www.turkiye.gov.tr/atilim-universitesi-ebys

1.2 2020 Yilinda Elektronik Belge Yonetim Sistemiyle Gerceklestirilen Is Siirecleri

Universitemizde Elektronik Belge Yonetim Sistemi olusturulan form tasarimlar
vasitasiyla is siire¢lerimizin gergeklesmesine de katki saglamaktadir. 2020 Yilinda Elektronik
Belge Yonetim Sistemi vasitasiyla gergeklestirilen is siiregleri asagida sunulmaktadir.

Durum Tespit Raporu 101
Etkinlik Talep Formu 96
Ogrenci Isleri Direktorliigii Bilgi/ Veri Talep Formu 3
Tasit Talep/Tahsis Formu 4
Teknik Isler Koordinatorliigii Ariza/Talep Formu 494

2. 2020 Yilina ait Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kazanimlarimiz

Gilinlimiizde ¢ok 6nemli bir stratejik gii¢ oldugu kabul edilen bilginin yonetilmesi siirecinde
vazgecilmez bir unsur olan EBYS, bilgi yonetimi konusunda iiniversitemizde 6zetle asagida
siralanan faydalar1 saglamaktadir.

e Bilginin karar vericilere sistematik bir sekilde ulastirilmasi,
Belgelerin gruplanarak belli bir giivenlik derecesinde saklanmasi,
Belgenin bilmesi gereken prensibine uygun olarak personel arasinda paylasilmasi,
Belgelerin ilgili adreslere siiratle havale edilmesi ve dagitilmasi,
Belgenin ve igeriginin tarihsel arastirmalara kaynak olmasina ve kurumsal hafizanin
olusmasina katki saglanmasi.
e Bilginin gereksiz birikiminin 6nlenmesi, belge ve bilgiye bogulmus bir ofis ortamindan,

kagitsiz ve verimli galisan bir ofis ortamina gegisin temin edilmesi.

3. Cevre Kazanmimlarimiz
3.1 Rakamlarla kagit tiketimi

Diinyada her yil ormanlarinin %1,3’1 kagit iiretiminde kullaniliyor. Bu miktar, 40
milyon hektara (Isvigre biiyiikliigiinde bir alana) denk geliyor. Cevre ve Orman Bakanlig
verilerine gore; Turkiye'de, bir ofiste kisi basina tiiketilen kagit miktar1 0,7 kg/giin, yani
ortalama 140 sayfa. Finans merkezlerinde ve bankalarda kisi basina tiiketilen kagit miktar1 ise
180 sayfaya ulasiyor. Bir agacgtan ortalama olarak 8,300 adet A4 sayfasi iiretiliyor. 1 ton kagit
iiretiminde 26.700 litre su tiikketilmektedir. 1 ton kagit tiretiminde 1,3 ton co2 agiga ¢ikmaktadir

2020 yilina ait cevre kazamimlarimiz asagida sunulmaktadir

*_ Kurtarilan Agac Sayisi (50,10)

@ Uretilmeyen CO2 Miktari (14.138 kg) |

6 Kurtarilan Su Miktari (249.500 It)

:%" Engellenen Atik Miktar: (998 kg)
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3.2 Kurtarilan Agag¢ Sayis1 50 X @

Kurtarilan Agac Sayisi (50,10)

@ Uretilmeyen CO2 Miktari (14.138 kg)

‘ Kurtarilan Su Miktari (249.500 It)

* Engellenen Atik Miktari (998 kg)

= & + ¢ + w

1 adet A4 600ml su 34g CO2 2.4g atik

* Elde edilen verilere gére; Yilda 3.5 milyon ton kagit dretilirken 70,000 agag kullaniliyor. Ortalama bir agagtan 8,300 adet A4 sayfa dretiliyor.

* 1 ton A4 kagit Gretiminde 26,700 litre su kullaniimaktadir; 1 A4 sayfa igin 600ml su kullanilir.

* 1 ton A4 Uretiminde 1.36 ton CO2 agiga gikmaktadir; Bu miktar 6 silindirli bir aracin 3,800km yol gitmesinde agiga gikan CO2 miktarina esittir.
* Bir ton kadit Gretiminde 96kg ¢op olusmaktadr.

Kurtarilan Agag Sayisi (12 Ay)
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3.3 Uretilmeyen Co2 Miktari; 14.138 kg

‘ Kurtarilan Agac Sayisi (50,10)

‘ Kurtarilan Su Miktari (249.500 It)

Uretilmeyen CO2 Miktari (14.138 kg)

8 Engellenen Atik Miktari (998 kg)

1 adet A4

* Elde edilen verilere gére; Yilda 3.5 milyon ton kadit Gretilirken 70,000 agag kullaniliyor. Ortalama bir agagtan 8,300 adet A4 sayfa dretiliyor.

g +

+ @

600ml su 34g CO, 2.4g atik

* 1 ton A4 kagit Gretiminde 26,700 litre su kullamiimaktadir; 1 A4 sayfa igin 600ml su kullanilir.
* 1 ton A4 Uretiminde 1.36 ton CO2 agiga ¢ikmaktadir; Bu miktar 6 silindirli bir aracin 3,800km yol gitmesinde agiga ¢ikan CO2 miktarina egittir.
* Bir ton kagit tretiminde 96kg ¢op olusmaktadir.

Uretiimeyen CO2 Miktari (12 Ay)
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3.4 Kurtarilan Su Miktari; 249.500 It

ﬂ Kurtarilan Agag Sayisi (50,10)

& Engellenen Atik Miktari (998 kg)

@ Uretilmeyen CO2 Miktari (14.138 kg)

Kurtarilan Su Miktar (249.500 It)
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600ml su

* Elde edilen verilere gdre; Yilda 3.5 milyon ton kadit Gretilirken 70,000 agag kullanliyor. Ortalama bir agagtan 8,300 adet A4 sayfa Gretiliyor.

34g CO2

+

2.4q atik

* 1 ton A4 kadit dretiminde 26,700 litre su kullamimaktadir; 1 A4 sayfa igin 600ml su kullanilir.
* 1 ton A4 Gretiminde 1.36 ton CO2 agiga gikmaktadir; Bu miktar 6 silindirli bir aracin 3,800km yol gitmesinde agiga ¢ikan CO2 miktarina egittir,
* Bir ton kagit dretiminde 96kg ¢op olusmaktadir.
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3.5 Engellenen Atik Miktari; 998 kg

‘ Kurtarilan Agac Sayisi (50,10)

@ Uretilmeyen CO2 Miktari (14.138 kg)

. Kurtarilan Su Miktari (249.500 It)

S Engellenen Atik Miktari (998 kg)
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1 adet A4 600ml su 34g CO2 2.4g atik

* Elde edilen verilere gdre; Yilda 3.5 milyon ton kadit dretilirken 70,000 agag kullaniliyor. Ortalama bir agagtan 8,300 adet A4 sayfa dretiliyor.

* 1 ton Ad kagit Gretiminde 26,700 litre su kullamimaktadir; 1 A4 sayfa igin 600ml su kullanihr.

* 1 ton A4 Gretiminde 1.36 ton CO2 agida qikmaktadir; Bu miktar 6 silindirli bir aracin 3,800km yol gitmesinde agiga gikan CO2 miktarina egittir.
* Bir ton kagit Gretiminde 96kg ¢op olugmaktadir.

Engellenen Atik Miktari (12 Ay)
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