‘.docu Mmenos

Dijital
Donusum

-~

BELGE YONETIMI
MODULU

Documenos belge yonetimi, belgeyi
sadece "kayit" olarak ydnetmez, belgeyle
ilgili is strecini yonetir. Belge ile baglantili is
sureclerini, is akislarini ya da gérev
kayitlarini belgenin bir pargasi olarak ele alir.
Verilerinizi analiz eder ve anlamli
istatistikler Gretir. Bu istatistikler ile daha
bilincli is kararlari almanizi destekler.
Verimliligi artirmak ve sureglerinizi
otomatiklestirmek icin her islemi kayit

Boylece, kurumlarin stratejik hedeflerine
daha hizli ve etkin sekilde ulasmalarini

Qaglar.

altina alir ve analizler saglar. ‘

| o

p

O1l. Standart Dosya

Plani YOnetimi:

Belge tUrlerine gére
dosya plani olusturma ve
tum belgeleri standart bir
yapida dizenleme
imkani saglar.
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02 Belge Turleri
YOonetimi:

Farkli belge turleriigin
Ozel alanlar tanimlar ve
her belge tarinun
intiyaglarina gore
yonetimini kolaylastirir.
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Saklama Plani
YOonetimi:
Belgelerin saklama

surelerini yonetir,
otomatik arsivieme veya

imha sureglerini takip

eder.
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0oA4. Dagitim
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Listeleri:

Belgeleri belirli
gruplara veya
kullanicilara kolayca
dagitmak igin listeleme
ve paylasim 6zellikleri
sunar.
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05. E|:_i$im_Iz_inIeri
YOonetimi:

~

Belgeye kimlerin
erisebilecegini tanimlar;
kullanici veya gruplara
6zel erisim seviyeleri
atayarak guvenligi artirir.
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7 Serbest Yazi ve
" Form Sablonlarr:

Ihtiyaclariniza uygun
belge ve form sablonlari
olusturma ve surukle-
birak araytzu ile kolayca
duzenleme imkani sunar.
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10. Belge Ol_ay _
Tetikleyicileri:

Belgelerin yasam
dénguleriigerisinde
gerceklesen olaylar
(olusturma, onay, imza,
iade, ret, tamamlanma) igin
tetikleyiciler (mail, sms,
exe, api vb.) sunar. Ayrica
kurum epostalarinizi
dinleyerek gelen
epostalardan belge

6. Imza ve Onay
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Belgeler Gizerinde ' Q%% i)

dijital imza ve onay
sUreglerini tanimlar; ] ,
her adimin izlenebilir | v 3
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ve guvenli olmasini

saglar. /

Zinciri YOnetimi

Toplu Belge ~ \
Olusturma: / ~ 9
~n B

Belirli klasorlerden

veya eposta :
eklerinden toplu T E i
belge yukleme ve oS ‘[ A

arsivleme isleviyle
surecleri hizlandirir.

Belge Gorev
Yonetimi:
Belgeler bir kisi veya
birime gbrev gibi

iletilebilir, bdylece is ~ l'b‘ -

sureclerinde takipve ™ 'S
dizenleme yapmayi ' X V
an g Jfﬁ

kolaylastirir. < /

k olusturmanizi saglar. /

Elektronik
Imza Destegi: @

Belge stireclerine & -
9 e

eklenecek ic ve dis

kullanicilara

elektronik imza atma P Y
olanagi saglar. t —
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