
Belge
Yönetimi

Çevreyi koruma ve h›zl› olma amaçlar› için
anahtar çözüm: Elektronik Belge Yönetimi

Belgeler, Campus Belge Yönetimine;

Bir belge birden fazla dosyadan oluflabilir.

Eklenen bir dosya Campus veri sisteminin bir parças›
haline gelir ve orijinali bulundu¤u yerden silinebilir.
Dosyalar istenirse veri taban›nda, istenirse Windows
dosya sisteminde saklan›r. Dosya sisteminin
kullan›lmas› halinde alt dizin yap›land›rmas› Campus
taraf›ndan otomatik olarak yap›l›r ve kullan›c›n›n bu
konuda endifle etmesine gerek kalmaz.

Eklenen dosyalar word, excel, okunabilir pdf, vb. ise
Campus bu dosyalar üzerinde baflka bir iflleme gerek
kalmaks›z›n metin aramas› yapabilir. Jpg ve benzeri
resim dosyalar› ise istenirse Campus taraf›ndan
çözümlenerek (OCR) izlenebilir ve bunlar üzerinde
de metin aramas› yap›labilir. Campus dosyalar›n hem
orijinal halini hem de çözümlenmifl halini saklayabilir.
Metin aramas› di¤er Campus modüllerine eklenmifl
belgeleri de kapsar.

Hiyerarflik belge düzenine elveriflli Belge A¤ac›
yap›land›rmas›;

Geliflen üretim teknikleri piyasalara mal ve hizmet arz›nda büyük
bir art›fl meydana getirdi. Sonuç: Ola¤anüstü boyutlarda küresel
rekabet ve h›zla azalan dünya kaynaklar›. Gelinen bu noktada flartlar,
flirketleri çevreye olabildi¤ince az zarar vererek üretim yapmaya ve
rakiplerden her konuda daha h›zl› olmaya zorlamaktad›r. Çevreye
verilen zarar›n fark›nda olan tüketiciler ise yeflil teknolojiyle üretilen
mallara ve hizmetlere daha fazla ilgi göstermektedirler.

Kurumlar›n üretti¤i belgeler belli sistematikler do¤rultusunda
dosyalan›r, bu dosyalar dolaplara konur ve bu dolaplar depolarda
istiflenir. Bu yöntem, dosyalamalar›n fiziksel olarak tek bir tematik
düzen içinde yap›lmas›n› sa¤lamaktad›r. Tematik düzen d›fl›nda bir
arfliv taramas› kabusa dönebilmektedir. Yirminci yüzy›l›n ikinci
yar›s›nda kullan›lmaya bafllan›lan mikrofilm teknolojisi ise saklama
hacmini küçültmesine ra¤men benzer sorunlarla karfl› karfl›yad›r.

Günümüzde artan bilgisayar kullan›m› birçok belgenin orijinalinin
zaten elektronik olarak üretilmesini sa¤lam›flt›r. Baflta çok avantajl›
gibi görünen bu durum ise yeni bir sorunun ortaya ç›kmas›na yol
açm›flt›r.

Word, Excel, Powerpoint, pdf, resim gibi herhangi bir Windows
dosyas› sürekle b›rak veya kes yap›flt›r tekni¤i ile

Tek tek eklenmifl belgeler hiyerarflik yap›daki bir belge a¤ac›n›n
içine yerlefltirilebilir.
Belge a¤ac›n›n tan›mlanmas› kullan›c›ya kalm›flt›r.
‹stenildi¤i kadar iç içe k›r›l›m yap›labilir.
Bir daldaki k›r›l›m›n di¤er dallar ile ayn› olmas› flart› yoktur.
Dallar gerektikçe yeniden düzenlenebilir.
Birden fazla kurumun belge a¤ac› birbirlerinden ba¤›ms›z olarak
ayn› anda takip edilebilir.
Belge a¤ac› geleneksel dosya düzenindeki tematik yerlefltirmeyi
sa¤lar.

Çevreci yaklafl›m do¤rultusunda, elektronik
olarak üretilen belgeler ile haberleflmede
kullan›lan e-postalar, kiflisel bilgisayarlarda
bireylerin kendi belirledikleri yöntemler ile
saklanarak ulafl›lmas› güç ve karmafl›k bir yap›
oluflturmaktad›r.

Tüm bunlar›n çözümü, Campus Belge Yönetimi gibi amaca yönelik
bir belge yönetimi yaz›l›m› kullanmakt›r.

Bilgisayar›n›za ba¤l› bir taray›c›, mikrofon, webcam, vb. bir cihaz
ile baflka bir ara yaz›l›ma ihtiyaç olmaks›z›n otomatik olarak
Bir faks sunucusu gibi d›fl kaynaklardan dosya yüklenen
sistemlerde biriken belgeler otomatik olarak eklenebilir.
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Belgelere kullan›c› taraf›ndan tan›mlanabilir birçok
etiket atanarak daha ileri seviyede kategorizasyon
sa¤lanabilir. Örne¤in dili, menflei, tipi, yazar›, tarihi,
konusu, vb. Tüm bu kategorizasyona göre filtreleyip
arama yap›labilir.

Orijinal evraklar ayr›ca saklan›yor ise sakland›¤› yer;
birim, dolap, raf ve dosya tan›mlanabilir.

Belgeler Campus CRM modülündeki s›n›rs›z say›da
kifli ve kurum ile iliflkilendirilebilir. Kurum veya kifli
kartlar›ndan bu belgelere eriflim sa¤lanabilir. Örne¤in
bir foto¤rafta on kifli yer al›yor ve bu foto¤rafta bu on
ayr› kifli de etiket olarak belirlenmifl ise, tüm kiflilerin
kartlar›ndan arflivdeki bu foto¤rafa eriflilebilir.

Kullan›c›lar›n belgelere eriflimleri belirlenen
kriterlere göre k›s›tlanabilir. Hakk› uygun olmayan
kiflilerin belgelere eriflimi engellenir.

Sözleflme, kira kontrat›, sigorta poliçesi, teminat
mektubu gibi süreli belgelere bitifl tarihi verilerek,
süresi yaklafl›nca istenilen kullan›c›lara uyar›
verilmesi sa¤lanabilir.

Kurum içersinde onay için dolaflan belgelerin elektronik olarak
ak›t›lmas› konusu için Campus ‹fl Süreçleri Çözümlerini inceleyiniz.

Campus Belge Yönetimi her boydaki ve her
sektördeki iflletmeyi hedeflemektedir. Tozdan,
da¤›n›kl›ktan kurtulup, çevreci, ucuz ve iflinize
h›z katacak bir metodoloji istiyorsan›z; Campus
Belge Yönetimi vazgeçilmez yard›mc›n›z
olacakt›r.
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