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1. KAPSAM VE AMAC

1.1. Sistem verisi sayisallastirma nedir?
Dijital olmayan ortamlarda bulunan verilerin kurumlar ve/veya kisilerle daha kolay paylasilmasi amaciyla
dijital ortama aktarilmasi icin yapilan calismalar ile yazilim sistemlerinde kullanilacak verilerin temin

edilmesi veya var olan verilerin ihtiyaclar kapsaminda glincellenmesini iceren calismalari kapsamaktadir.

1.2. Sistem verisi sayisallastirma kapsaminda ihtiyac analizi yapildi mi?

Ihtiyac analizi yapilirken asagida belirtilen hususlar g6z 6niinde bulundurulmalidir:

e Giincellenecek kayit sayisi

e Dosya sayilari

e Taranacak belge sayisi (6rnekleme yoluyla sayim islemi yapilmali)

e Tarama yonteminin belirlenmesi (statik imaj olarak taranmasi, OCR (optik karakter tanima teknolojisi)
ile piksellerin dijital hale dénistiirilmesi veya 2 yénetimin hibrit kullanimi)

¢ Dosya niteleme alanlarinin belirlenmesi

e Belge tirlerinin belirlenmesi

e Belge indeks alanlarinin belirlenmesi

e Dosya planlari ve saklama planlarinin hazirlanmasi

e Kurulacak sistemin detayli analizi ve proje plani

e Maliyet analizi

e Mevcut durum ile proje planinin karsilastirmasi yapilarak Fark Durum Analiz Raporu’'nun hazirlanmasi
e Kurum bu isi kendi kaynaklariyla mi yoksa dis kaynak kullanarak miyapacak?

e Kuruma ait donanim mevcut mu yoksa yeni alim yapilacak mi?

2. YAPILACAK iSIN TANIMI

2.1. Sistem verisi sayisallastirma kapsaminda kullanilabilecek farkli yontemler degerlendirildi mi?

Sistem verisi sayisallastirma iki farkli yontemle yapilabilir:

1. Dijital ortamda olmayan materyaller manuel olarak okunur. Anahtar veriler yardimiyla sistemde
guncellenecek kayit bulunur. Manuel olarak okunan eksik bilgiler, sistemde ilgili kaydin glincellenmesi

suretiyle dijital ortama aktarilmis ve sayisallastirilmis olur.

2. Dijital ortamda olmayan materyaller sayisallastirilir. OCR (optik karakter tanima teknolojisi) yardimiyla
sayisallastirilan verilerden sisteme aktarilacak bilgiler ve ilgili kaydin anahtar verileri okunur. Anahtar
veriler yardimiyla sistemde glincellenecek kayit bulunur. OCR ile okunan eksik bilgiler, sistemde ilgili

kaydin otomatik glincellenmesi suretiyle dijital ortama aktarilmis ve sayisallastirilmis olur. Taranan
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materyallerin arsivlenmesi soz konusu ise bu konuda detayli bilgi Arsiv Sayisallastirma Rehberi yardimiyla

edinilebilir.
3. 1S MODELI

3.1. Sistem verisi sayisallastirma yiiklenicilere mi yaptirilacak?

Projede vyiklenici kullanimi dislniliyorsa kurumun yiklenici yonetimindeki tecriibesi ve olgunlugu ile
ylklenici performansinin beklenen gibi olmama durumunda yapilacaklar goz éniinde bulundurulmalidir.
Yiiklenici tedarigine yonelik hazirlanacak teknik sartnamede isin kapsaminin eksiksiz ve gerekli detaylari
icerecek sekilde tanimlanmasina, yiklenicinin yetkinliginin dogru ve tam olarak tanimlamasina, yiklenicinin
yaptigr isin kabul sartlarina, olasi ceza maddelerine ve kontrol noktalarinin gereken periyotlarda

tanimlanmasina dikkat edilmelidir.

3.1.1. Farkl iiretici coziimleri degerlendirildi mi?
e Sayisallastirilacak dokiimanlara ulasmak icin kullanilacak Dokiman Yonetim Sistemi cozimini
saglayan firmalarin tarayici saglamasi, belgelerin taranip sayisal ortama aktarilmasi, sayisal ortama
aktarilan bu belgelerin ilgili is uygulamalarinda kullanilacak sekilde entegrasyonu dahil projeyi anahtar
teslim yapip yapmadigi sorgulanmalidir. ihtiyac duyulan hizmet farkli iretici ve yiikleniciler tarafindan
farkli coztimler sunularak saglanabilir. Bu ¢céziimlerin bir test, pilot veya kavram ispati (proof of concept)
ortaminda gozlemlenerek hangi ¢coziimin neler saglayabilecedi detayli olarak degerlendirilmelidir. Bu
calismayla onerilen cozimlerin avantajlari ve kurumun ihtiyaclarini ne diizeyde karsiladigi gibi konular
gozlemlenebilir. Boylelikle, ihtiyaci tam olarak karsilamadigi disinilen noktalar varsa bunlar tedarik

oncesinde daha detayli olarak degerlendirilebilir.
e Kullanilacak Dokiiman Yonetim Sistemi’nin e-fatura, e-imza, Kayitli Elektronik Posta (KEP)'yi destekleyip
desteklemedigi, ayrica Active Directory, LDAP, Oracle, SAP kullanici tablolari ile entegrasyonu olup

olmadigi sorgulanmalidir.

e Kullanilacak Dokiiman Yonetim Sistemi'nin ne tiir modilleri oldugu hangi fonksiyonlari destekledigi

(icerik yonetimi, sirec yonetimi gibi) sorgulanmalidir.

¢ Kullanilacak Dokiiman Yénetim Sistemi'nin kac cesit aramayi destekledigi (OCR, full text search vb.)

destekledigi sorgulanmalidir.

e Kullanilacak Dokiiman Yonetim Sistemi'nin icerdigi fonksiyonlarin yeterliligi, araytzlerinin kullanici

dostu olup olmadigi, minimum/maksimum kullanici kisiti olup olmadigi sorgulanmalidir.

e Kullanilacak Dokiiman Yonetim Sistemi'nin ne oranda uyarlama gerektirecegi, proje bittikten sonra
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uyarlama gerektiren durumlarda ne oranda maliyet cikacagi, kullanicilarin kod yazmadan uyarlamalari

kendisinin yapip yapamayacagi degerlendirilmelidir.

e Firmanin coziminld muadil baska coziimlerden ayirt eden avantaj veya dezavantaj teskil edebilecek
unsurlar (fiyat, proje siresi, teknolojik veya entegrasyona dair kisitlar, uyarlama zorluklari/maliyetleri)

ile sektorel referanslar degerlendirilmelidir.

* Projede 6zellikle analiz safhasinda calisacak ekiplerin (iK, satinalma, satis, idari isler vs.) kimlerden

olusmasi gerektigi ve nasil bir calisma metodolojisi izlenecei gozden gecirilmelidir.

e Dokiiman Yonetim Sistemi coziminiu saglayan firmanin, tarayici saglama durumu, belgeleri tarayip
sayisal ortama aktarma durumu, sayisal ortama aktarilan belgelerinilgili is uygulamalarinda kullanilacak

sekilde entegrasyonu dahil projeyi anahtar teslimi yapip yapmadigi sorgulanmalidir.

¢ Cok sayida coziimiin degerlendirilmesi dnemlidir. Hem zaman hem de kaynak sayisinidisiindigimuzde,
bu calismayr yapan diger kurumlarin arastirilmasi ve gidilip yerinde incelenmesi yararli olacaktir.

Boylelikle onerilen cozimler tim ozellikleriyle daha detayli degerlendirilmis olacaktir.

3.1.2. Piyasa arastirma faaliyetleri (ihtiyacin karsilanma yontemini belirleme, yiiklenicilerin secimi,
tedarik yontemini belirleme) plana dahil edildi mi?

Alinacak sistem verisi sayisallastirma hizmeti kapsaminda adam kiralama, birlikte gelistirme ve cikt
taahhitli (tamamen karsi taraf gelistirmesi] gibi alternatif ihtiyac karsilama yontemleri degerlendirilir.

Bunlarin her birinin kendine gore avantaj ve dezavantajlari vardir.

Yontem belirlendikten sonra alinacak hizmet kapsaminda gereksinimleri acik sekilde gésteren bir sartname
ilgili is birimleri ve BT birimlerinden destek alinarak olusturulur ve yiiklenicilere tekliflerini hazirlamalari
icin yeterli siire verilir. Teknik sartnamenin tedarik edilecek hizmetin ihtiyac duyulan tim fonksiyonlarini
kapsamasi gerekmektedir. Teknik sartname maddelerinin, gereksinimlerin esit buyuklikte verilmesi
gerekir. Buyuk bir gereksinim alt tanimli parcalara ayrilip uygun biyuklikte verilmelidir. Belirsiz ve taraflarca
yanlis anlasilacak ifadelerden kacinilmasi gerekmektedir. Mimkiin oldugunca yalin bir dil kullanitmalidir.
Sartnamelerin kurumun teknik altyapisi ile uyumlu olmasina dikkat edilmeli, bu nedenle BT birimlerinin

kontrold onemli ve kritik olmaktadir.

Yiiklenici degerlendirme kriterleri ve karar alma sirecleri belirlenir. Bu kriterlere 6rnek olarak gecmis
basarilari, tecriibe yil sayisi, referanslari, kabiliyetleri, blyuklugu, finansal durumu, lokasyonu, teklif bedeli,
ihtiyaclari karsilama durumu, personel yeterlilik durumu, sertifikalar, teslimatlara olan duyarliligi, calisma
uyumu ve duyarliligi, referans memnuniyetleri verilebilir. Cikti taahhidu ile calisma sekli secilmis bile olsa

yuklenicilerin kurumsal kabiliyeti, personel profili ve projeye bakis acisi anlaminda (i¢ stirecleri, metodolojik
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yaklasim gibi) degerlendirme kriterlerinin de g6z éniinde bulundurulmasi faydali olacaktir.

Sartname icin gonderilen teklifler, belirlenen degerlendirme kriterlerine uygun sekilde degerlendirilir.
Degerlendirmelere iliskin kanitlar toplanir. Bu noktada ilgili belgelerin (kurumsalliini gosterir belgeler,
ornek strim plani gibi) ylklenici tarafindan temin edilmesi beklenir. Adaylarin sunduklari referanslar

dogrulanir.

Degerlendirme tamamlandiktan sonra ylklenici secimine karar verilir. Bu karar yazili bir sekilde kayit altina

alinarak iletisimi saglanir ve devaminda sozlesme hazirlama asamasina gecilir.

3.1.3. Tedarik islemleri faaliyetleri (s6zlesme hazirlama, satin alma) plana dahil edildi mi?
Sozlesme, alinacak hizmet kapsaminda yiikleniciden beklenen gereksinimleri ve hizmet seviyelerini iceren

belgedir. Ornek bir sozlesme su icerige sahiptir:

Sozlesme Icerigi Tanim
Temel Sartlar ve Kosullar Sozlesmenin siresini, taraflari, yeri, kapsami, tanimlari iceren
bolumdir.
Hizmet Tanimi ve Kapsami Hizmetlerle saglanacak islevler ve hizmet sunumuyla ilgili kisitlarin

verildigi bolumdur.

Hizmet Standartlari Hizmetin saglamasi beklenen minimum degerlerin belirtildigi bolimdir.

Performans, kalite, erisilebilirlik, cozim siiresi gibi.

Kaynak Taahhidi Yiklenicinin standartlara uyum icin taahhit ettigi kaynak (eleman sayis,

sunucu kapasitesi, islem siresi gibi) miktarini gésteren bolimddr.

Yonetim Raporlama Yiklenicinin  hizmetle ilgili sunacagr raporlama faaliyetlerini ve

donemlerini gosteren bolumddr.

Sorumluluklar ve Her iki tarafin sorumluluklari ve bagimuliklarinin anlatildigi bélimdir.
BagimUiliklar Ornek: iletisim, yonlendirme gibi.

iletisim Bilgileri iletisim seklinin ve kontak kisilerin belirtildigi bélimddr.

Odeme Bilgileri Odemelerin nasil ve ne zaman yapilacagiyla ilgili bilgileri iceren

bolimdir. Ek olarak vergi, masraf ve harc ddemeleriyle ilgili bilgiler bu

bolimde verilir.
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Sozlesme Icerigi Tanim

Sozlesme Gozden Gecirme | Sozlesme gdzden gecirme takviminin belirtildigi ve degisikliklerin nasil

ve Degisiklik Yonetimi yonetilecegiyle ilgili bilgilerin verildigi bolimdur.

Uyusmazliklarin Giderilmesi Sozlesmeye konu hizmetle ilgili taraflarin yasayabilegi olasi uyusmazlik
durumlarinin ve giderilmesi icin planlanan coziimlerin tanimlandigi

bolumdir.

Gizlilik Yiklenicinin uymasi gereken bilgi glvenligi kurallari ve gizlilik
sartlarinin verildigi bolimdir. Projede gizli veriler olmasi durumunda

kritiktir.

Fikri  ve Sinai  Milkiyet | Sunulan hizmet kapsaminda Fikri ve Sinai Milkiyet Haklari ile ilgili
Haklari uyulmasi gereken gereksinimlerin belirtildigi bolumdur. (Urtindn izinsiz

cogaltilmasi, yayilmasi gibi durumlarin engellenmesi icin)

Sozlesmenin Sona Ermesive | Sodzlesmenin hangi sartlarda sona erecegini ve taraflarin sézlesme

Fesih feshine iliskin sartlarin belirtildigi bolimddr.

Micbir sebepler Sozlesme siire uzatimina esas olabilecek gecerli micbir sebeplerin

listelendigi bolimddr.

Cezai Durumlar Gecikme, taahhidiin yerine getirememe gibi durumlarda uygulanacak

cezai islemlerin belirtildigi bolimdur.

Garanti Sozlesmeye konu hizmetle ilgili taraflarca anlasmaya varilan gecerli

garanti sartlarinin verildigi bolimddr.

Sozlesme hazirlanirken belirlenen hizmet standartlarinin, is birimleriyle lzerinde anlasilan HSA'larla
uyumlu olmasi saglanir. Bu sayede yuklenicinin is ihtiyaclarina uygun calismasi givence altina alinmis olur.
Sozlesmeler tizerine dzelikle sahiplik ve fikri haklarin lisanslanmasi konularinda hukuk birimlerinden gors

alinarak gerekli eklemelerin yapilmasi uygun olur.
Sozlesmede, projede calisacak personelin gorevleri ve nitelikleri net bir sekilde belirtilmis olmalidir.
Cikti taahhtlu bir anlasma yapilmasi durumunda, isin sonunda kodlarin kurum biinyesine alinmasi 6nemtli

olurve bunailiskin maddelerin sozlesmeye eklenmesi 6nemlidir. Bu noktada Kod muhafaza - emanet hizmet

alimi gibi alternatifler degerlendirilebilir. Benzer sekilde is sonlanmadan yiklenicinin ortadan kalkmasi
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durumunda neler yapilacaginin da sozlesmede ele alinmasi gerekir.

Sozlesme kurgulanirken alinacak yazilim gelistirme hizmeti sonrasi bakim is modeli belirlenmesi onemlidir,

bakim dahil olacak mi olmayacak mi gibi konularin sozlesmede netlestirilmesi gerekir.

Sozlesme calismalari sirasinda yiklenici ile birlikte calisilmasi, karsilikli anlasmaya varilmis olmasi

onemlidir.

Sozlesmede yer alan gereksinimlere temel is hedeflerinin gecerliligi ve yiiklenici performansinin beklenene

uygun olup olmadigr en az yilda bir kez olacak sekilde gozden gecirilir.

3.1.4. Yiiklenici yonetimi ve izleme faaliyetleri plana dahil edildi mi?

Hizmet alimi yapilan ylklenicinin yonetimi is yapis sekline gore farklilik gosterebilir. Adam kiralama
yonteminde cikti taahhidl yerine hizmet taahhiidid oldugu icin kurum biinyesinde teknik yetkinligin iyi
olmasi siirecin takibi acisindan dnem kazanmaktadir. Strec kurum personeli ile birlikte yurutildigu icin
islerin daha hizli ilerlemesi ve iletisimin kolay olmasi saglanir. Haftalik toplantilarla ve is takibi yapilan
ortamlarla bu kisilerin sirekli kontrol edilmesi saglanmaktadir. Bilgi giivenliginin saglanmasi ve calisacak

kisilerin kurumun bilgi gtivenligi politikalarina uymasi konulari g6z éniinde bulundurulmalidir.

Cikti taahhitli gerceklestirilen islerde ise siirece degil ciktiya odaklanildigricin, izleme ve kontrol faaliyetleri
daha zor olabilmekte, ciktinin kabulii asamasinda uygunsuzluklar daha gec tespit edilebilmektedir.
Sirec Uzerinde kontrol olmadigi icin islerin sirdirilebilir olmasi zorlasmakta ve sirekli hizmet alimina
mecbur kalinabilmektedir. Ayrica kurum bu konudaki teknik kabiliyetlerini gelistirme ve kullanma firsati

bulamamaktadir.

Yuklenici tarafinda isin ana sorumlusunun belirlenmesi, islerin takibi ve karsilikli olarak saglikli
yonetilebilmesi acisindan énemlidir. Hizmet alimi yapilan isle ilgili kurumun uzmanligi yoksa bile islerin

takip edilebilmesi icin kurum blinyesinde uzman alimi degerlendirilmesi gereken bir konudur.
Yiklenicilerle birlikte calismada takvimlendirme onemli olmaktadir. Belirlenen kilometre taslarinin
slrelerinin daha kisa tutularak arada gozden gecirmelere, giivence faaliyetlerine pay birakilmasi uygulama
anlaminda faydali olmakta ve kurumun beklenen hizmetinin kalitesini garanti altina almaktadir.
Yiklenicinin izlenmesi amaciyla, yuklenici tarafindan diizenli araliklarla performans raporlari olusturularak
kuruma sunulur ve bu raporlar onceden planlanan gozden gecirme toplantilarinda degerlendirilir. Bu

toplantilarin giindeminde asagidaki konular yer alir:

e Hedeflere gore hizmet performansi
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e Olay ve problem gozden gecirmeleri (yonlendirilen konular dahil]

« is birimleri ve kullanici geri doniisleri

e Hizmeti etkileyebilecek major degisiklikler, basarisiz degisiklikler, olaylara neden olan degisiklikler ve
planlanan fakat iptal edilen degisiklikler

e Yiklenicinin gelecek donemde 6zellikle dikkat etmesi gereken konular

* lyi uygulamalar

Bu toplantilarin sonunda olasi iyilestirme firsatlari belirlenir ve yuklenicinin iyilestirme planlari yapmasi

saglanir.

3.1.5. Devreye alma ve kabul faaliyetleri plana dahil edildi mi?

Yikleniciyle yapilan sozlesme sartlarinin saglandigindan emin olunduktan sonra istenilen hizmetin kabuli
yapilir. Sozlesmede kabule esas baska hususlar belirtildiyse bunlar da dikkate alinir. Bunlar teknik olmayan
taahhiitleri de kapsar. Ornek: uygun lisanslama, garanti sartlari, sahiplik, kullanim, destek faaliyetleri ve

gerekli materyallerin temin edilmesi gibi.

3.2. Sistem verisi sayisallastirma kurum personeli ile mi gerceklestirilecek?

Proje kurum personeli ile gerceklestirilecekse oncelikle kurumun insan kaynagl durumu go6z oniinde
bulundurulmali ve projeyi gelistirmek icin gerekli yetkinliklerin cikarilmasi gerekmektedir. Kurum
personelinin buyetkinliklerden hangilerine sahip oldugu tespit edilmeli eger yeterli seviyede yetkinlik mevcut
degilse, proje dncesinde veya proje siliresince bu yetkinliklerin kazanilabilmesiicin egitimler planlanmalidir.
Yeterli proje personelinin olmayacagi ongorilmekteyse de yeni proje personeli temin edebilmek icin gerekli

hazirliklar gerceklestirilmelidir.

OCR yardimiyla otomatik gincelleme yonteminden faydalanilacaksa, sayisallastirma kapsaminda
kullanilacak donanimlar ve yazilimlar belirlenmelidir. Bu dogrultuda gerekli tedarikler yapilmalidir. Tedarik

siirecinin proje siiresine, maliyetinin de proje biitcesine etkisi goz oniinde bulundurulmalidir.

4. CIKTILAR

4.1. Sayisallastirma calismalari raporlanacak mi?

Sayisallastirma calismasi sonucunda toplanan bilgiler yazili dokiimanlar ile desteklenmelidir. Boylece
kurum ici bilgi aktarimi saglanarak benzer projelericin kurumsal hafiza olusturulabilir. Bu dogrultuda Proje
Yonetim Plani, Kalite Giivence Plani, Kapsam ve is Analizi, Arayiiz ve is Akisi Tasarimi vb. dokiimanlarin

hazirlanmasi onerilmektedir.
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