ELEKTRONiIK DOKUMAN

YONETIM SiSEI\/Ii

Kagit Uzerinde klasik usuller ile bilgiye erisim kurumlar icin hem ¢ok pahali hem
de aranan bilgiye ve belgeye zamaninda ulasamamak maddi, manevi ve prestij
kayiplarina sebebiyet verebilmektedir. GUnumuz rekabet¢i ortaminda bilgiye
erisim hayati bir 5nem tasimaktadir. EDYS ile gelen giden evraklari, fakslari,
resmi yazilari, dilekceleri ve kurumsal formlari elektronik ortama tasiyarak bilgi
ve belgelere erisim hem ¢ok daha kolay, hem de cok daha hizli olmakta, boyle
likle, kurumlarin verimliligini ve karar verme sureclerini hizlandirmaktadir.

Yapilan bir arastirmaya gore bir ofisteki dokiimanlarin ortalama %7,5'i kay-
bolmakta, %3'Une ise yanlis dosyalamadan 6turu ulasilamamaktadir. Diger bir
arastirmaya gore bir ofis ¢alisani, evraklar ile ilgili harcadigi vaktin %50’sini ara-
maya ve bulmaya, %5-%15’'ini ise bu dokUmani okumaya ayirmaktadir.

EDYS ile evrak ve formlar elektronik olarak saklandigi icin ihtiyac oldugu her an,
her yerden erisimi ¢ok kolay ve hizli sekildedir. Sistem Uzerinde evrak ve form-
lar silinmedigi icin de kaybolma riski bulunmamaktadir.




Evrak ve formlarin dolasimi ve onay asamalari elektronik olarak gerceklestigi icin onay
alinmasi, dagitimi ve teslimati icin zaman ve is gucu tasarrufu saglanmaktadir.

EDYS Uzerinde gelistirilmis Turkce destekli OCR motoru bulunmaktadir. Sistem, sisteme
kazandirilan dokimanlarin icerisinde yer alan metinlere gore indeksleme yapabilmektedir.
Bu sayede binlerce sayfa icerisinden aranan belgeye kolayca ulasilabilmektedir. Dokiman
tanimlarinin standartlastirilmasi, erisilebilirligin hizlandirilmasi saglanmaktadir.

Kurum ici-disi gelen giden evrak yazismalari ve formlar elektronik ortamda
yuruttlmektedir. Bu sayede kagit/toner tuketiminin dnune gecilmektedir. Ayni zaman -
da evrak ve formlarin elektronik kopyalari alinabildigi icin fiziksel olarak kopyalanarak,
cogaltilmasinin 6nune gecilmekte ve tasarruf saglanmaktadir.

Dokuman Yonetim Sistemi, Bakanlar Kurulunun 2004/8125 karar sayisi ile ¢ikan

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige” uyumlu olarak
calismaktadir. Bu sayede resmi yazisma kurallarini bilmeyen kullanicilarimizda sistemimiz
sayesinde uygun bicimde yazilar olusturabilmekte ve tim birimler arasinda yazisma stan-
dardi korunmaktadir.

EDYS'nin web temelli alt yapisi sayesinde, kurum ici-disi internet bulunan hey yerden pc,
laptop ve tablet gibi mobil cihazlardan 7/24 sisteme erisim mumkundur. Bu sayede kurum
ici dGnemli evrak ve formlarin onayi ve takibi dinyanin her yerinden saglanarak is surekliligi
saglanabilmektedir. EDYS ile birlikte evraklarin kaybolmasi, yipranmasi, ulasilamaz hale

gelmesi gibi sorunlar olusmaz.



o Sinif ve agac yapisi sayesinde duzenli ve hizli arsivleme
o Rol tanimlariile kullanicilarin yetkilerinin siniflandirilabilmesi

o Siniflara yetki tanimlayabilme ozelligi sayesinde evrak ve
dokUman erisiminin glivence altina alinmasi

o Is akisi tanimlamalari sayesinde onay, bilgi, calisma ve kontrol
amacli dokiiman dolasimini yaratabilmesi

o Revizyon gecerlilik ve iptal tarihleri tanimlari sayesinde izlene
bilirlik ve gvenilirlik saglanmasi

o Dokumanlarin dijital ortamda kontrollu bir sekilde dagitim ve
takibinin yapilabilmesi
o Toplu olarak dokiiman download/upload

o XVL ve DWF formatinda arsivleme sayesinde 3D ve BOM
goruntuleme, 6lctlendirme ve animasyon
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