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ELEKTRONIK BELGE

YONETIM SISTEMI
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Tum Kontrol Sizde

3+ Elektronik Belge Yonetim Sistemi belgelerin belli sistematige gore
yonetilmesi ve arsivlenmesi konularini kapsamaktadir.

Gerek firmalarin kalite politikalari ve hedefleri, gerekse kompleks teknik bel-

geler, firma icerisinde oldukc¢a yogun bir kagit ve dokuman trafigi yaratmak-
tadir. Bu yogun trafigin icerisinde, belgenin icerigi, gecerliligi, revizyonu ile

ilgili gncel durum gézden kacmakta ve hatalara yol agmaktadir.

Bu tUr hatalari ortadan kaldirmak amaci ile gelistirilen EBYS, butun belge
yonetimini bilgisayar ortamina tasiyarak belge erisilebilirligini glivence altina
almanizi saglamaktadir. EBYS, gerek kurum ici birimlerimiz arasi yazismalari-
mizin gerekse diger kamu kurum ve kuruluslari ile olan yazismalarimizin
bilgisayar ortaminda yapilmasini saglayarak;
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o Yazismalarin standartlasmasi,

o Yazismalarin sevk, paraf ve onay surelerinin kisaltilmasi,

o Harcanan emek, zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilmesi,
o Yazismalarin saglikh bir sekilde arsivlenmesi,

hedeflenmektedir.

AMAC

o Her tarla belgenin/dokimanin belli sistematige (TS 13298) gore yonetilmesi,

o Dinamik dijital arsivileme ve istenilen dokiimana etkin erisimin saglanmasi,

o Kagit ve zaman kayiplarini engelleme,

0 Uzun vadede yuksek maddi kazanc,

o insan ve ortam yoksunlugundan kaynakli, giivenlik ve muhafaza sorunlarinin giderilmesi,

o izlenebilir, seffaf ve demokratik is yonetimi,
o Arsiv icin buyuyen fiziksel mekan ihtiyaclarinin ortadan kaldirilmasi, kisa vadede ytksek maddi tasarruf

o Kurumsal hafizanin olusturulmasi,
o E - imza teknolojisi ile modern yonetim anlayisinin benimsenmesi,
o Belgenin dolasimi aninda durum takibi.

Erisim Kontroll ve Guvenlik

o Belge, klasér, seri alanlarinda erisim yetkileri tanimlanabilir ve IP, kullanici, mac adresi bazinda sistem
erisimi saglanabilmektedir,

o Captcha/resim dogrulama fonksiyonu, hatali girislerde kullanici veya IP bloklama, maksimum hatal
giris kontrold, sifre guvenlik seviyesi ve oturum zaman asimi suresi belirleme ile genis kapsamli givenlik
onlemleri alinabilmektedir.
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EBYS Faydalari

o Tanimli is akisi yollari ile belgeleri zamaninda dogru kisiye ve en kisa yoldan
ulastirabilir,

o Birimlerde 7 guin 24 saat evrak alip génderebilir,
o Belgelerin dolasimi esnasinda durumlarini takip edilebilir,
o Belgeleri hizl bir bicimde dosyalayarak arsivleyebilir,

o Yetki seviyelerine gore cesitli arama kriterleri ile belgelere tek tusla
ulasabilir,

o Ayni belgeye birden fazla noktadan ayni anda erisim imkani saglayabilir,

o Belgelerin dagitim ve dolasimindaki paraflama sureci ve sirasini
tanimlayabilir,

o Belgelerin birden fazla noktaya (6rnegin; tum illere ) ayni anda tek tusla
dagitimini yapabilir,

o izne ciktigimizda veya birimimizde gece nébet sistemi mevcutsa, gorevleri
yurutecek kisiye vekalet verebilir,

o Bekleyen ve islem yapilan evraklar kontrol edilerek personelin perfor-
mansini degerlendirebilir,

o Belgelere erisim ve erisilmezlik guvenligini saglayabilir,

o Dijital imzanin hayata gecirilmesi ile yazisma ve belge paylasiminin bilgisa-
yar ortaminda resmi olarak yapilabilmesini ve kagitsiz ofise gecisi saglayabilir,

o Dijital imza ile birlikte sadece kurum i¢i degil kurumlar arasi yazismalarin
bilgisayar ortaminda yapilmasini saglayabilirsiniz.
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