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Yonetimi

Cevreyi koruma ve hizli olma amaclariigin
anahtar ¢ozum: Elektronik Belge Yonetimi

Gelisen tretim teknikleri piyasalara mal ve hizmet arzinda blyiik

bir artis meydana getirdi. Sonug: Olaganiisti boyutlarda kiresel

rekabet ve hizla azalan diinya kaynaklari. Gelinen bu noktada sartlar,
sirketleri gevreye olabildi§ince az zarar vererek (iretim yapmaya ve
rakiplerden her konuda daha hizli olmaya zorlamaktadir. Gevreye
verilen zararin farkinda olan tiiketiciler ise yesil teknolojiyle iretilen
mallara ve hizmetlere daha fazla ilgi gdstermektedirler.

Kurumlarin Grettigi belgeler belli sistematikler dogrultusunda
dosyalanir, bu dosyalar dolaplara konur ve bu dolaplar depolarda
istiflenir. Bu yontem, dosyalamalarin fiziksel olarak tek bir tematik
dizen icinde yapilmasini saglamaktadir. Tematik diizen disinda bir
arsiv taramasi kabusa donebilmektedir. Yirminci ylizyilin ikinci
yanisinda kullaniimaya baslanilan mikrofilm teknolojisi ise saklama
hacmini kiigtiltmesine ragmen benzer sorunlarla karsi karsiyadir.

Glinlimizde artan bilgisayar kullanimi birgok belgenin orijinalinin
zaten elektronik olarak dretiimesini saglamistir. Basta ¢ok avantajli
gibi g6riinen bu durum ise yeni bir sorunun ortaya ¢ikmasina yol
acmistir.

Cevreci yaklasim dogrultusunda, elektronik
olarak uretilen belgeler ile haberlesmede
kullanilan e-postalar, kisisel bilgisayarlarda
bireylerin kendi belirledikleri yontemler ile
saklanarak ulasilmasi guc ve karmasik bir yapi
olusturmaktadir.

Tim bunlarin ¢oziimi, Campus Belge Y6netimi gibi amaca yonelik
bir belge yonetimi yazilimi kullanmaktir.

Belgeler, Campus Belge Yonetimine;

© Word, Excel, Powerpoint, pdf, resim gibi herhangi bir Windows
dosyasi siirekle birak veya kes yapistir teknigi ile

o Bilgisayariniza bagl bir tarayici, mikrofon, webcam, vb. bir cihaz
ile bagka bir ara yazihma ihtiyag olmaksizin otomatik olarak

o Bir faks sunucusu gibi dis kaynaklardan dosya y(iklenen
sistemlerde biriken belgeler otomatik olarak eklenebilir.

Bir belge birden fazla dosyadan olusabilir.

Eklenen bir dosya Campus veri sisteminin bir parcasi
haline gelir ve orijinali bulundugu yerden silinebilir.
Dosyalar istenirse veri tabaninda, istenirse Windows
dosya sisteminde saklanir. Dosya sisteminin
kullanilmasi halinde alt dizin yapilandirmasi Campus
tarafindan otomatik olarak yapilir ve kullanicinin bu
konuda endise etmesine gerek kalmaz.

Eklenen dosyalar word, excel, okunabilir pdf, vb. ise
Campus bu dosyalar lizerinde baska bir isleme gerek
kalmaksizin metin aramasi yapabilir. Jpg ve benzeri
resim dosyalari ise istenirse Campus tarafindan
coziimlenerek (OCR) izlenebilir ve bunlar lizerinde
de metin aramasi yapilabilir. Campus dosyalarin hem
orijinal halini hem de ¢oziimlenmis halini saklayabilir.
Metin aramasi diger Campus modiillerine eklenmis
belgeleri de kapsar.

Hiyerarsik belge diizenine elverisli Belge Agaci
yapilandirmasi;

* Tek tek eklenmis belgeler hiyerarsik yapidaki bir belge agacinin
icine yerlegtirilebilir.

* Belge agacinin tanimlanmasi kullaniciya kalmistir.

* istenildigi kadar ic ice kirlim yapilabilir.

* Bir daldaki kinlimin diger dallar ile ayni olmasi sarti yoktur.

e Dallar gerektikge yeniden diizenlenebilir.

e Birden fazla kurumun belge agaci birbirlerinden bagimsiz olarak
ayni anda takip edilebilir.

* Belge agaci geleneksel dosya diizenindeki tematik yerlestirmeyi
saglar.
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Belgelere kullanici tarafindan tanimlanabilir bircok
etiket atanarak daha ileri seviyede kategorizasyon
saglanabilir. Ornegin dili, mensei, tipi, yazari, tarihi,
konusu, vb. Tiim bu kategorizasyona gore filtreleyip
arama yapilabilir.

Orijinal evraklar ayrica saklaniyor ise saklandigi yer;
birim, dolap, raf ve dosya tanimlanabilir.

Belgeler Campus CRM modiiliindeki sinirsiz sayida
kisi ve kurum ile iliskilendirilebilir. Kurum veya Kisi
kartlarindan bu belgelere erisim saglanabilir. Ornegin
bir fotografta on kisi yer aliyor ve bu fotografta bu on
ayri Kisi de etiket olarak belirlenmis ise, tiim Kisilerin
kartlarindan arsivdeki bu fotografa erisilebilir.

Kullanicilarin belgelere erisimleri belirlenen
kriterlere gore kisitlanabilir. Hakki uygun olmayan
kisilerin belgelere erisimi engellenir.

Sozlesme, kira kontrati, sigorta poligesi, teminat
mektubu gibi siireli belgelere bitis tarihi verilerek,
suresi yaklasinca istenilen kullanicilara uyari
verilmesi saglanabilir.

Kurum igersinde onay igin dolagan belgelerin elektronik olarak
akitiimasi konusu igin Campus Is Siirecleri Goziimlerini inceleyiniz.

Campus Belge Yonetimi her boydaki ve her
sektordeki isletmeyi hedeflemektedir. Tozdan,
daginikliktan kurtulup, cevreci, ucuz ve isinize
hiz katacak bir metodoloji istiyorsaniz; Campus
Belge Yonetimi vazgecilmez yardimciniz
olacaktir.
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