Dokiiman Yonetim Sistemi Nedir?

Bir kurum i¢in en onemli degerlerden biri arsividir. Kurum i¢i ya da kurum dis1 evraklarin
icindeki bilgilerin nasil saklandigi, nasil ve ne kadar ¢abuk erisildigi ve tekrar kullanilip
kullanilamadig ise arsivin ne kadar degerli oldugunu belirleyen unsurlardir. Cogumuz icin
arsiv sadece evraklar ve klasorleri ¢agristirir ancak pek ¢ok kurum icin arsiv kagit evraklarin
yaninda fotograf, ses kaydi, video, elektronik posta ve dokiimanlar gibi saklanmasi gereken
diger dosyalarin da bulundugu bir biitiindiir. Iste bu nedenle tiim bu degerli bilginin dogru
sekilde islenmesi, saklanmas1 ve degerlendirilebilmesi i¢in bir dokiiman yodnetim sistemi
(DYS)gerekmektedir.

Giintimiizde 6zellikle kurumsal firmalar ve kamu kuruluslarinda dokiiman yonetim sistemi
vazgecilmez bir gerekliliktir. Her giin binlerce dokiimanin iiretildigi, islendigi ve saklandigi
bir ortamda kayiplar, zamaninda gereken bilgiye ulasamama ve dolasim sorunlar biiyiik
maliyetlere neden olmaktadir. Iste dokiiman yonetim sistemi de dokiimanin ve bilginin sekli
ne olursa olsun onu en uygun sekilde isleyip saklamak ve arandiginda isim, konu, tarih, yazar,
miisteri, ilgili gibi tiirliiayrintida bilgilerle ulasabilmek i¢in kullanilan sistemdir. Elektronik
dokiiman yonetim sistemleri bunlara ek olarak dosyalarin iceriginden indekslenmemis
metinleri de bulmak gibi harika bir 6zellik sunar.

Neden Dokiiman Yonetim Sistemi Kullanilir?

Isleri verimli kilmanin temelinde bilginin zamaninda ve dogru kullanimi yatar. Bir kurumun
en degerli bilgileriyse arsivinde bulunur. Fiziksel bir arsivde eger kagit belgeler ve diger
dokiimanlar uygun bir sekilde organize edilmis ve iyi tasarlanmig profil kartlariyla
saklanmigsa erisimde fazla giicliik yasanmaz ancak eger aynm analiz ve diizen bir elektronik
dokiiman yonetim sistemiyle uygulanirsa tim bu dokiiman iiretme, saklama ve bulma
islemleri yiizlerce kat hizlanir.

Bir dokiiman ki bu kagit evraklar gibi elektronik dosyalar da olabilir, tiirlii islemlere tabi
olabilir. Tiplerine gore dilekge, yazisma, bildiri gibi evraklar, ¢izim, mektup, kullanim
kilavuzu, fotograf, faks, teknik ¢izim, sunum, katalog gibi cesitlerde ele alinabilir. Genellikle
dokiimanlar asagidaki islemlerle kullanilir :

Kaydetme

Disaridan gelen bir dokiiman eger kagit ise taranarak, elektronik ise doniistiirelerek ya da
elektronik ortamdakiler dogrudan sisteme alinir. Dokiiman yeni bir evrak olarak sistemin
icinde bulunan editor ile de yaratilabilir. Yaratilan ya da gelen evrak profil bilgileri
girilerek sisteme kaydedilir.

Degistirme

Yeni gelen ya da dolasimdaki bir dokiimanin kullanim yerine gore degistirilmesi
gerekebilir. Ornegin; bir kurum satin alma sartnamesi hazirliyorsa her boliim kendi ile



ilgili kistmlar1 hazirlayarak dokiimam son haline getirir. Bu da aym1 dokiiman iizerinde
degisiklikler yaparak gerceklesir.

Arama Bulma

Bir dokiiman yonetim sisteminin en biiyiikk katma degerilerinden biri arama ve bulma
islemidir. Milyonlarca farkli tiirden dosyanin bulundugu bir sitemde profil bilgilerinde
mevcut isim, miisteri, kurum, tarih, yazar, ilgi gibi alanlara gore arayip istenen belge ya da
belgelere ulasmak birka¢ saniye alan bir islemdir. Bunun yaninda elektronik olmayan bir
arsivleme diizeninde miimkiin olmayan bir arama daha mevcuttur; tam metin arama. Bu
sekilde dokiimanlarin igeriginden istenen metin parcalari aranip bulunabilir.

Goriintiilleme

Arsivdeki ve dolagimdaki dokiimanlar, belirli giivenlik kriterlerine gore ilgililer tarafindan
goriintiilenmek durumundadir. Dokiiman iizerinde degisiklik yapilmasini gerektirmeyen;
onceden yazilmis bir dokiiman1 okuma, onay i¢in gelmis bir dokiimanmi onaylama gibi
durumlarda, dokiimani iireten uygulamaya (6rn: Word, Excel, AutoCAD vs) gerek
olmadan dokiimanin yonetim sisteminin igerisinden goriintiilenebiliyor olmasi sistemin
kullanirhgini biiyiik 6lciide artiracaktir.

Kopyalama

Elektronik dokiiman yonetim sistemi kullanmayan bir kurumda evraklar fotokopi
makinesiyle cogaltilarak kopyalanir. Eger bir evrakin kurum ¢apinda ve tiim boliimlere
dagitim1 s6z konusu ise yiizlerce ve belki de binlerce kopya olusmasi miimkiindiir.
Kopyalama tiim dokiiman yonetim sistemleri tarafindan kolaylikla yapilan bir islemdir.
Ote yandan eger elektronik dokiiman yonetim sistemi kullaniliyorsa kopyalama islemi
ilgililere birer baglanti gondermekten ibaret hale gelebilir, evrakin kopyalarinin fiziksel
olarak iiretilmesine gerek kalmaz. Bu islem hem iletim sorunlarimi ortadan kaldirir hem de
arsivin gereksiz yere bilyimesini engeller. Maliyeti azaltmaya olan yarari ise tartisilmaz!

Yazdirma

Kagit olarak sistemin disinda bir yere gonderilmek istenen ya da baska bir amacla fiziksel
olarak ihtiya¢ duyulan dokiimanlar sistemin erisimde bulunan yazicilar araciligiyla
yazdirihir. Boylelikle belgenin orijinal fiziksel haline erisip fotokopisini ¢ikartmak
gerekmez.

Versiyonlama

Dokiiman dolagimdayken iizerinde cesitli degisiklikler yaplabilir. Bu degisikliklerin her
adimi farkli birer dokiiman olarak degil ayn1 dokiimamin farkli veriyonlart olarak ele
alinir. Bu sekilde bir dokiimanla ilgili rapor alindiginda her adimda ne degisiklik yapildig:
izlenebilir.

Karsilastirma

Bir dokiimanda yapilan degisiklikleri, eger dokiiman pek ¢ok sayfadan olusuyorsa izlemek
fazlasiyla zor hale gelebilir. Bunun igin dokiiman yonetim sistemi otomatik bir



kargilastirma olanagi sunar. Otomatik karsilastirma ile farkli versiyonlar arasindaki
degisiklikler ve bunlar kimlerin yaptig1 kolaylikla izlenebilir.

Faks

Bir kurumun gelen ve giden evrak trafiginde Onemli yerlerden birini tutan faksla
haberlesme, eger bir faks yonetim sistemi kullaniliyorsa dokiiman yonetiminin de énemli
bir parcasi haline gelir. Basarili bir dokiiman yoOnetim sistemi evraklarin otomatik
arsivlenmesi ve arzu edildiginde otomatik fakslanmasini saglar. Eger sistemde bir OCR ya
da ICR araci varsa, gelen faksin icerigine gore de arsivleme yapilabilir.

Elektronik Posta

Internet’in ve elektronik posta ile haberlesmenin is hayatinin bir pargasi haline geldigi
giiniimiizde elektronik postalar ve bunlarla birlikte taginan dokiimanlar da gelen giden
evrakin énemli bir kismini olusturur. Ayni faksta oldugu gibi elektrnik postalar da icerigi
indekslenerek, geldigi yere gore, gonderen adrese gore vb. otomatik olarak arsivlenebilir.
Bir kez sisteme giren posta da dokiiman yonetim sisteminin bir pargasi olur.

Is Akis1 Baslatma

Sisteme herhangi bir yoldan giren bir dokiiman bir is akisi baglatabilir. Bu is akis1 bir
teklif olusturma, bir sikayet dilekcesi yantlama, bir satin alma siirecine iliskin sartname
olusturma gibi herhangi bir is olabilir. Bu sekilde evrakin dolasimi, isin gelisimi ve
sonuglar1 dokiiman ydnetim sisteminin kontroliinde olur.

Birlestirme

Dokiiman yonetim sistemi tarafindan kullanilan bir dokiiman tek basma yeterli
olmayabilir. Ornek olarak; bir satinalma dokiimanina satin alman malin faturas
eklenebilir. Bu sekilde dolasimdayken birlikte bulunmasi gereken dokiimanlar birlestirilir.
Birlestirilen dokiimanlar tek bir evrakmig gibi kullanilir. Dokiimanin yasam cevrimi
bittiginde ise istendigi takdirde ayrlabilir ya da arsive birlikte kaldirilabilir.

Doniistiirme

Biiyiik bir arsivde tim dokiimanlar aym tip ve bicimde bulunmaz. Dokiimanlarin bir
bicimden diger bir bigime doniistiiriilmesi gerektiginde dokiiman yOnetim sistemi bu
doniisiim islemini sisteme yiiklii araglar1 kullanarak yapar.

Koruma - Secure

Bir argivde standart yazismalar ve herkese acik evraklarin yaninda yiiksek giivenlik
gerektiren ve cok gizli olarak siniflandirilan evraklar da bulunabilir. Dokiiman yonetim
sistemi arsiv ile kullanic1 arasindaki giivenlik katmam gorevini de tistlenir. Bir dokiiman
sisteme alinirken ister otomatik arsivlensin isterse bir kullanici tarafindan girilsin,
kullanim yetkileri verilmelidir. Bu sekilde kimlerin goriintiileyebilecegi, kimlerin
degistirebilecegi ve dokiimana yapilacak diger islemler yetkilendirilir.

Sikistirma



Elektronik bir arsiv olusturmanin faydalarinin basinda belki de kagit belgelerin kapladig:
depolar dolusu alana ihtiya¢ olmamasi gelir. Klasorlerin yerini dizinler, dolaplarinl yerini
diskler, raflarin yerini teyp siiriiciiler alsa da elektronik dokiimanlar da belirli bir yer
kaplar. iste bu nedenle iyi bir dokiiman yonetim sistemi hem arsivdeki dosyalar1 saklarken
ve hem de ozellikle genis alan aglarinda dokiimanlan iletirken sikistirma uygular. Bu
sekilde dokiimanlar ve ilgili bilgiler normalde boyutlarindan daha az yer kaplarlar. Bu
hem yerden tasarruf saglarken hem de iletisimin daha ¢abuk ve ucuz olmasina yol agar.

Not Alma

Cogu zaman okudugumuz bir kitabin ya da bir belgenin yanina not diigeriz. Bunlar
kendimiz i¢in oldugu gibi o belgeleri okuyacak digerleri i¢in de birer agiklayici olarak son
derece faydalidir. Dokiiman yonetim sisteminde de bu ihtiyac1 karsilamak amaciyla
annotation ad1 verilen bir not alma yontemi kullanilir. Bir elektronik dokiiman yonetim
sisteminde alinan notlar farkli katmanlarda ele alinir. Bu sekilde not alma islemi bir
dokiimandaki belirli paragraflarin {izerini kapatip bu not katmanindaki kullanim
yetkilerini ayarlayarak giivenlik amaciyla da kullanilabilir.

Dagitim

Arsivlenmis bir evrak her zaman tozlu bir rafin bir kosesinde ya da bir diskin uzak
sektoriinde kalacak diye bir kural yoktur; evraklar bazen dagitima sokulur ve bu birgok
kullaniciya aymi anda olabilir. Dagitim, postayla yapildigi gibi aymi belgenin binlerce
kopyas1 cikartilarak zarflanmak suretiyle yapilmak zorunda degildir. Dagitim listesine
gonderilen birer baglant1 ile ayn1 anda tiim liste kullanicilarinin ayni dokiimana erisimi
miimkiindiir.

Uzaktan Erisim

Internet’e baglantili bir elektronik dokiiman yonetim sistemi kullaniyor olmanin klasik bir
arsiv kullanmaya kiyasla pek ¢ok avantaji vardir ama uzaktan erisim beki de bunlarin
basinda gelir. Uzaktan erisim Ozeliklerini kullanarak aksam evinizdeki bilgisayarinizla
ofisinizdeki sisteme giivenli bir giris yaparak siz yokken gelmis bir belgeyi inceleyebilir,
tizerinde degisiklikler yapip is arkadaslarimiza gonderebilir ve hatta ofisteki bir yazicidan
c¢ikt1 alabilirsiniz.

Arsiv

Dokiiman yonetim sisteminde is akig1 sona eren ve saklanmasi gereken dokiimanlar
hiyerarsik yapida bir arsive kaldirilir. Arsiv sistemi hizli ve sik erisilen dosyalar1 bagh
disklerde saklarken, eski ve az kullanilan dosyalar1 daha ucuz olan teyp depolama sistemi
gibi medyalarda saklar.

Benim bir dokiiman yonetim sistemine ihtiyacim var m?

1. Kurum ya da kurulusunuzdaki herhangi bir iiye bir digerinin tirettigi dokiimana
kolayca ulasabiliyor mu?
2. Eger aninda ulagamiyorsa istedigi dokiimani bulmasi ne kadar siirtiyor?
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Ekip tiyelerinin dokiiman ihtiyacinin siklig1 nedir?

Biz dizi belgeyi listeleyip sadece isimlerine bakarak igeriklerini tam olarak bilebilir
misiniz?

Tiim dokiimanlarinizin isimleri ile miisteriler agikca anlasilacak sekilde
iligkilendirilmis durumda mi1?

Icerigi kolayca tahmin edebiliyor musunuz?

Dokiimanlariniz istisnasiz ve kesintisiz bir sekilde etiketlenip saklaniyor mu?
Bilgisayar aginizda ya da ofisinizin i¢inde dagilmis bulunan dokiimanlar1 kolayca
toparlayip siniflandirabiliyor musunuz?

Tiim belgelere, fiziksel konumlarindan, ilgili konu ve sekilden bagimsiz olarak ve tek
bir noktadan erisebiliyor musunuz?

Her bir sorumlu personelin ya da yoneticinin bulundugu konum ya da rolden herhangi
bir ¢esit belgeyi (tablo, grafik veri, yazigsma, resim, veritabani bilgisi, web sayfasi vb.)
gdrmesini saglayabiliyor musunuz?

Eger elektronik belgeler ve bir yazilim kullaniyorsaniz bir tablo goriintiilemek icin
once onu grafik bicimine mi doniistiirmeniz gerekiyor?

Tiim belgelerinize goriintiileme, degistirme, not alabilme gibi yetkiler verebiliyor
musunuz?

Elektronik olsun ya da olmasin sisteminizde her bir dokiimana kurumda bulundugu
slire boyunca neler yapildigina iliskin bilgi saklaniyor mu?

Artik kullanilmayan belgeler sik sik erisilen belgeler gibi saklanmaya ve yer
kaplamaya devam ediyor mu?

Hig belgelerinizin kayboldugu oldu mu?

Hic¢ aym belge iizerinde birden fazla kisi calistig1 icin herseyi bastan yapmak zorunda
kaldiniz m1?

Herhangi bir konuya iliskin farkli boliimlere, kisilere, tarihlere ya da formata ait
dokiimanlar1 ayn1 anda derlemeniz gerekti mi?

. Peki ya ana bilgisayara erigsimiz koptuysa? Elinizdeki dokiiman ne olacak?
19.

Uzerinde calismakta oldugunuz bir dokiimanin 1slak imzali haline aminda ulasmak
isterseniz bunu yapabilir misiniz?

Uzerinde bir ekibin calismakta oldugu bir belgeniz var ve siz hanginizin elindekinin
gecerli kopya oldugunu bilmiyorsunuz! Basiniza geldi mi?

Eger bu sorularin bir kismina bile yanit verirken zorlaniyorsaniz dokiiman yonetim sistemine
ihtiyaciniz var demektir.

Dokiiman Yonetim Sistemi benim dokiimanlarima ne yapacak?

Hicbir sey! Oncelikle dokiiman yonetim sistemi dokiimanlariniz icin degil kullanicilariniz ve
diger personeliniz i¢indir, iginiz ve kurumunuzun hizli ve verimli ¢alismasi i¢indir. Dokiiman
yonetim sistem size kurumunuzun bsahip oldugu tiim bilgilere basindan sonuna sahip olma
olanagini verir. Bir kurumun bilgilerinin ¢ogu ne yazik ki tasniflenmemis ve zayif yonetilen
birimlerde tutulmaktadir ve bunlarin basinda da dokiimanlar gelmektedir. Dokiimanlarinizin
kontroliinii elinize aldigimizda kurumunuzun en Onemli degerine de sahip olacaksiniz
demektir.



Dokiiman yonetimi bir organizasyondaki insanlarin yonetimi gibi genis uygulama alanm olan
disiplinlerarasi bir yaklasimdir. Gergek bir elektronik dokiiman ynetim sistemi size asagidaki
hizmetleri saglayacaktir :

Kataloglama ve saklama

Yerel ve genis alan destegi

Belgelere erisim ve erisilmezlik giivenligi

Hizli ve tam metin arama

Farkli formatta belge goriintiileyebilme

Arsiv

Versiyon kontrolii

Tarihge ve dokiimanin yasam ¢evrimi
Kullanma hakki kontrolii (Check-in/Check-out)
Belge akisi ve iligkilendirme

Kataloglama ve saklama

Kataloglama ve saklama dokiiman y0etimini anlayisimin temelidir. Aslinda dokiimanlarin
iceriklerini hizl1 erisime hazir hale getirmek olarak bakilabilir. Dokiiman yonetim sistemini ve
icindeki tim belgeleri bir kiitiiphane kabul edersek kataloglama, kitap kiralarken arama
yapilan kartotekslere yazilan 6zet bilgidir. Buna profil bilgileri denir. Profil bilgilerine
genelikle dokiimana en c¢abuk ulasilmasim saglayacak bilgiler yazilir; konu, dokiimani
yaratan, tarih, baslk, aciklama vb.

Yerel ve genis alan destegi

Ag destegi ozellikle tek noktadan yonetimi kolaylagtirmasi ve ister bir ofiste isterse diinyaya
yayilms bir organizasyonda olsun tiim kullanicilara farkinda olunmaksizin belgelere ulagim
saglamasi agisindan vazgecilmez bir unsurdur. Gelismis bir dokiiman ydnetim sistemi genis
alanda kullanim s6z konusu oldugunda sik¢a kullanilan dokiimanlarin yerel kopyalarini
hazirlayarak hizli ve verimli ¢alisilmasini saglar. Bu 6zellik aynm1 zamanda ag baglantisinin
kopmasi durumunda da islemlerin kesintiye ugramamasi igin gereklidir. Elbette tekrar
baglantinin saglanmasi durumunda ya da belgelerin giincellenmesi gerektiginde veritabani ve
belgelerin senkronizasyonu saglanir

Belgelere erigsim ve erisilmezlik gavenligi

Kurumunuzdaki her birim, tiim belgelere canlan istedikleri zaman erisemiyorlar degil mi?
Iste elektronik dokiiman yonetim sistemi de size, kurumunuzdaki hiyerarsik yetkilendirmeye
dayal1 erisim kurallarini arsivinize uygulamanizi saglar. Her bir dokiiman i¢in kullanici, grup,
departman ya da rol bazinda yetkiler verebilirsiniz. Bu yetkilerndirme belgeleri goriintiileme,
degistirme, yaratma, onaylama seklinde olabilir.



Hizli ve tam metin arama

Iyi bir dokiiman yonetim sistemi kullanicilara saklanan bilgiye kolayca erisim ve detayl
arama olanaklar sunar. Ozellikle tam metin arama temel 6zeliklerden biridir. Profil bilgilerine
kolayca girilemeyecek bilgileri bulmak i¢in de vazgecilmez bir unsurdur. Kullanicilara
rahatga, belgelerin igerigini sorgulama ve bilgi kaybetmeksizin arsivin tamamina erigim
olanagi saglar.

Indekslenmis bilgilere erisim ise cok hizli yapilabilir. Ozellikle profil bilgilerine yazilmis olan
anahtar sozciikler ve diger indeks kriterleri sorgulandiginda milyonlarca dokiiman ve klasor
icinde aranilan gercek belge ve bilgiye saniyeler icinde erisilebilir.

Farkl formatta belge gorintileyebilme

Kurumsal bir dokiiman yonetim sistemleri ¢dziimii sadece bir ¢esit dokiimanla calismak iizere
tasarlanmamistir. Bir kurumda taranip sayisallastirilan kagit belgeler oldugu gibi farkli kelime
islemciler tarafindan hazirlanan dosyalar (WORD belgeleri gibi), tablolar (EXCEL belgeleri
gibi ) ve farkl tiplerde goriintii dosyalar1 da bulunacaktir. Tiim bu farkl belge ve dosyalar
ayn1 sistemin arsivinde bulundugundan goriintiileme sorumlulugu da ayni dokiiman y&netim
sistemindedir. Herhangi bir arama sonucunda bulunan dokiimanlarin tamami dokiiman
yonetim sisteminin istemcisi tarafindan goriintiilenir. Tipik bir dokiiman yonetim sistemi
yiiziin {izerinde farkl tipte dosyay1 goriintiilebilir.

Arsiv

Arsiv, dolagimdan kalkan evraklarin saklandigi ortamdir. Dokiiman yoOnetim sisteminin
buradaki gorevi ne kadar eski olursa olsun saklanmis bulunan evraklara da erisilmesini
saglamaktir. Kullanicilar arama yaparken gelmis gecmis tiim evraklart ararlar. Bulunan
evraklar nerede olursa olsun kullaniciya goriintiilenir. Eger evraklarin fiziksel haline
ulagilmak isteniyorsa fiziksel arsivdeki yerine de ulasilabilir. Dokiimanlarin otomatik
arsivlenmesi de miimkiindiir. Bunun i¢in otomatik arsivlenme ve buna iliskin ¢cevrim siiresinin
secilmis olmas1 yeterlidir. Arsiv, fiziksel olarak nasil belirli bir diizende saklaniyorsa
elektronik ortamda da ayn1 diizende saklanabilir. Bunun i¢in; 6zellikle proje amacl bir arada
goriilmesi gerekenler organize edilmis klasorlerde saklanarak, aym1 amaca hitap eden
dokiimanlara hizl1 ulasim saglanir.

Versiyon kontroli

Versiyon bir dokiimanin anlik durumunu tarif eden hali olarak goriilebilir. Kullanicilar
arasinda dolasan ve degisikliklere ugrayan dokiimanlarin versiyonlar1 saklanarak gelisim
evreleri izlenebilir. Versiyonlama biiyiik degisiklikler kadar kiiciik degisikliklerin de kaydini
tutarak ayrintili inceleme olanaklar1 sunar. lyi bir dokiiman yonetim sistemi kullanicilari
belirli kurallar gerceversinde alt versiyonlar yaratmalarina olanak saglar. Bununla birlikte



istenen her an eski bir versiyona doniip kalinan yerden devam etmek de miimkiindiir. Bu
sekilde istenen her an karsilagtirmalar yapilarak beklenen sonuca ulasilabilir.

Tarihce ve dokiimanin yasam c¢evrimi

Bir kurum i¢in evraklar ve icindeki bilgiler son derece onemlidir. Bu nedenle ozellikle
dolasimdaki belgelerin arsive kaldirilana kadarki durumlann an be an kaydedilmeli ve
sorgulandiginda goriintiilenebilmelidir. Bu sekilde herhangi bir anda kimin, hangi belgeler
izerinde ne islemler yaptigi rapor olarak alinabilir.

Kullanma hakki kontrolii (Check-in/Check-out)

Kurumlarin biiylimesi, ag yapilarinin gelismesi ve organizasyonlarin diinya geneline kadar
yayginlagsmasiyla ortak arsivin kullanimi ve dokiimanlarin her yerde ve aninda paylastirilmasi
giindeme gelmistir. Fiziksel belgelerin aym1 anda ve ayn kisilere paylastiriimasit miimkiin
degilken elektronik arsivde boyle bir kisit s6z konusu degildir. Paylagim sirasinda ise ¢ok
Oonemli bir soru ortaya ¢ikmaktadir; bir dokiiman birden fazla kisideyse hangisinin yaptigi
degisiklik gecerlidir? Bunu diizene sokmanin yolu ise bir kullanim kontrol mekanizmasi
uygulamaktir. Check-in/check-out ad1 verilen bu uygulamayla bir kullanici bir dokiimam
degisiklik yapmak iizere agtiginda onu Kkilitleyerek diger kullanicilara sadece goriintiileme
ancak degistirememe yetkisi birakir.

Belge akisi ve iligkilendirme

Herhangi bir kurumsal dokiiman yonetim sistemi kendi icinde bir belge akis sistemi ya da is
akig sistemi bulundurmak durumundadir. Tiim kurumlarin kendi iclerinde tanimh belirli is
akiglart bulunur. Bu is akiglari mevcut personelin is tamimlarini beirlerken ayni zamanda
evraklarin dolasimini ve paylagimini da kurallara baglar. Onay mekanizmalarim da iceren is
akiglan1 elektronik dokiiman yonetim sistemlerinin de kullaniciya sunmasi gereken temel
ozelliklerden biridir. Tamimhi belge akisi sisteme giren bir dokiimanin yasam dongiisii
boyunca nerelerden gececegi ve neler yapilmasi gerektigini kurumun kurallarina gore belirler.



TerraDocs, yukarida gecen Ozelliklerin tamamini barindiran kurumsal bir dokiiman y&netim
sistemi triiniidiir. Yeni teknolojiler kullanilarak hazirlanan TerraDocs bunlara ek olarak farkl
mimari ve yapisal 6zeliklere de sahiptir :

Mimari ozellikler

Her konum icin kase sunucu (cache server) tammmlama olanagi: Bu ozellik
sunucular ve kullanicilar arast dosya transfer ihtiyacim azaltip sistemin hiz
kazanmasin saglar.

Dokiimanlar1 ayr1 ortamlarda saklama olanagi: Bu 6zellik sayesinde dokiimanlar
sekillerine ve kullanim amagclarina gore degisik ortamlarda saklanabilir. Uzun siiredir
kullanilmayan dokiimanlar daha yavas ama maliyeti diisiik, sik kullanilanlar daha
pahali ama hizli ortamlarda saklanarak bir yanda kullanim kolayligindan taviz
verilmezken diger yanda da maliyetten tasarruf edilir.

Semalar: Profilleri olusturan semalar sayesinde dokiiman tipleri kolayca
tanimlanabilir ve ayristirilabilir.

Dis diinya ile etkilesim: ERP, CRM vb dis ortamlara entegrasyon kolayligi
sayesinde, dis ortamdaki verileri de kullanarak dokiiman sorgulamalari yapilabilir.
Ayrmtih giivenik secenekleri: Izin verilen ya da yasaklanan giivenlik tiplerine
kullanici, rol ya da grup bazli eklemeler yapilabilir. Ornegin; bu dokiimani sadece
miidiirler gorsiin sekreterler gormesin ya da “Ahmet Demir” bu dokiimani gorsiin vb.
Hiyerarsik giivenlik: Dokiimanlara verilen farkli yetkilerin iist rollere dogru kalitsal
olarak devam etmesini saglar. Bu sekilde bir rol icin dokiiman ya da klasore verilen
yetkiler roliin bagli oldugu diger rollere dogru otomatik olarak iletilir. Bu o6zellik
sistem ayarlarindan acilip kapatilabilir.

Ayrmtili inceleme: Dokiiman, klasor gibi giivenlik atanabilen her nesne icin ne
zaman, kim, hangi islemi yapt1 gibi ayrintili kullanim notlar1 tutulur.

Acik ve genis SDK destegi: Istemci ve sunucu SDK’lar1 kullanilarak dotnet
platformunda TerraDOCS’a ek modiiller yazilabilir, ya da dis sistemler baglanabilir.
Olceklenebilirlik: Sistemi olusturan tiim modiiller bir ya da birden fazla sunucuya
yiiklenerek dikey ya da yatay sekilde boyutlandirilabilir.

Uygulama ozellikleri

Limitsiz tanim : Limitsiz adette dokiiman tipi hiyerarsik olarak tanimlanabilir. Bu
sayede ic¢ ice bircok dokiiman ya da alt dokiiman tipi tanimlanabilir. Bu kiitiiphane
tanimlarinda da gecerlidir. Her kiitiiphane i¢in limitsiz sablon dokiiman tanimlanabilir.
Giivenli kullanim : Uygulamaya, kiitiiphaneye, klasorlere, dokiiman tiplerine ve
elbette dokiiman tiplerine ayri ayr1 giivenlik secenekleri tamimlanabilir, giivenlik
ulagim hakk1 ya da ulasamama hakki olarak belirtilebilir.

Birlesik dokiimanlar : Dokiimanin her versiyonu icin birden fazla dosya
kaydedilebilir ve birlestirilebilir. Ornegin; satis raporu dokiimani icin MS Excel’de bir
tablo, MS Word’de bir yaz1 ve MS PowerPoint ile bir prezantasyon tek dokiiman
olarak tanimlanabilir.

Goriintii indeksleyici ek modiilii ile imge halindeki dokiimanlar da dahil olmak iizere
icerik sorgulamasi yapilabilir.

Ofis entegrasyonu : TerraDocs istemci modiiliiniin akilli versiyon kontrolii ile MS
Word’de diizenleme amaci ile agilmig bir dokiiman degisiklige ugradiginda otomatik
olarak sisteme checkin yaptirilabilir.



L

Gomiilii uygulamalar : TerraDocs istemci uygulamasi igerisinden MS Outlook gibi
uygulamalar goriintiilenip kullanilabilir.
Orijinali koruma : Not alma 6zelligi sayesinde goriintii temelli dokiimanlara (tif, jpg,
bmp vs) orjinali bozmadan not diisiilebilir.

Tarama istasyonu uygulamasi ile

edebilirsiniz.
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