


Doküman Yönetimi ve Arşivleme 

• Doküman Yönetim Sistemi ya da kısa ifade ile DYS ler, sayısal 
ortamdaki bilgi, belge ve dokümanların organizasyonu ve 
yönetimi için geliştirilmiş uygulamalardır. 

• Ayrıca sık sık arşive erişim ihtiyacı gerektiren fiziki ortamdaki 
evraklarınızın taranıp indekslerenek, DYS içerisine alınması 
arşivinize hızlı ulaşımı sağlar.



Docsvault Profil ve 
İndeksleme Özelliği

Docsvault ile hazır dosya şablonları 

hazırlayabilirsiniz

• Docsvault, tıpkı reel ortamdaki gibi 
dolap, klasör ve klasörleriniz içerisinde 
evraklar hiyerarşisi ile dokümanlarınızı 
saklar. 

• Saklayacağınız bu dokümanlar sisteme ilk 
aktarılırken profilleri (türleri) ve indeks 
değerleri belirtilerek aktarılır.

• Bu özellik, evraklarınıza daha seri 
erişebilmeniz konusunda yardımcı olur.

Örneğin, oluşturduğunuz faturalar klasörüne bir 
fatura aktaracağınız da Fatura_Tarihi indeksini 
kullanabilirsiniz. Bu tarihi aratmanız halinde o tarihe 
ait faturaları listeleyebilirsiniz.



Versiyonlama Özelliği

• Docsvault’a aktarılan belgeler üzerinde 
yapılan her değişiklik için yeni bir 
versiyon oluşturabilirsiniz.

• Bu özellik belgelerinizin orijinal halinin 
hiçbir zaman kaybolmamasına olanak 
tanır. 

• Ayrıca oluşturulan versiyonlardan 
herhangi birinde bir hata tespit etmeniz 
halinde bir önceki versiyona dönerek 
işleminize kaldığınız yerden devam 
edebilirsiniz. 

• Docsvault belge üzerinde versiyon 
oluşturan kişilerin de kayıtlarını tutar. 
Kim hangi tarihte hangi saat de versiyon 
oluşturduysa tespit edebilirsiniz.

Docsvault içerisindeki evraklarınızın tamamını tek 

bir tuş ile dışarı aktarabilirsiniz   



Sektörlere Özel Uyarlanabilir Dinamik 
Güvenlik Şeması Düzenleme

• Docsvault’un yetkilendirme 
özelliği sayesinde tüm dolap, 
klasör ve evraklarınız için 
çeşitlik yetkilendirmeler 
tanımlayabilirsiniz.

• Docsvault yetkilendirme 
seçenekleri oldukça gelişmiştir.

• Bu özellik sayesinde, klasörlere 
ya da evraklara erişebilecek ve 
değişiklik yapabilecek 
kullanıcıları ya da 
departmanları 
tanımlayabilirsiniz.



Denetim Günlüğü Docsvault önemli bir evrak üzerinde istenilmeyen 

bir işlem yapıldığında otomatik uyarma 

yeteneğine sahiptir ! 

• Docsvault klasör ya 
da evraklar üzerinde 
gerçekleşen tüm 
değişiklikleri 
raporlayabilir.

• Bu özellik sayesinde 
kullanıcıların 
tamamını 
denetleyebilirsiniz.



Hazır Şablonlar – E-posta Gönderimi

• Hazır şablonlar menüsü farklı 
dolaplar ya da klasörler 
içerisinde benzer klasör 
yapıları oluşturabilmemize 
olanak tanır.

• Evraklarınızı hızlı bir şekilde 
varsayılan istemcinize ekleyip 
e-posta olarak 
gönderebilirsiniz.

• Ayrıca dilerseniz Docsvault’un
e-posta istemcisi ile de e-
posta gönderebilirsiniz.



Görev Atama (Belge Yönlendirme)

• Belge Yönlendirme 
özelliği, kullanıcıların 
birbirlerine evrakları 
belli bir görev atayarak 
göndermeleri 
konusunda yardımcı 
olur.

• Masadan masaya evrak 
gönderimini statik 
olarak hayata 
geçirebileceğimiz 
menüdür.

• Örneğin, yetkiliye 
imzalaması için 
evrakları dijital 
ortamdan 
gönderebilirsiniz.



PDF Editör

• Pdf Editörü, dijital ortamda oluşturulmuş pdf formatındaki 

evraklarınız üzerinde değişiklikler yapmanıza olanak tanır. 

• Pdf’lerinize Metin ekleyip çıkarabilir, Statik-Dinamik damgalar 

vurabilir (Kaşe), özel notlar ekleyebilir ya da pdf’leri bölüp-

birleştirebilirsiniz.

Docsvault Saklama Konsolu ile evraklarınızı belirteceğiniz 

yıl kadar saklayabilir daha sonra otomatik olarak 

silinmesini sağlayabilirsiniz



Work Flow (İş Akışı)

• İş Akışı modülü 

tanımlayacağınız kurallar 

çerçevesinde evrakların 

belirli bir hedefe 

ulaşabilmek için 

katılımcılar arasında 

dolaşımını sağlayan süreç 

otomasyonudur. 

• Ürün sevk süreci, Satın 

alma süreci, izin alma 

süreci vs.. gibi 

süreçlerinizin tamamını iş 

akışı modülü ile dijital 

ortama taşıyabilirsiniz. 



Work Flow (İş Akışı)

• Bu yöntem masadan masaya 

kağıt gezintisini dijital ortama 

taşıdığı gibi, sürecin takip 

edilmesine de imkan sağlar.

• Ayrıca iş süreçlerinizin takip 

ederek personel performans 

değerlemesi de yapabilirsiniz.



OCR (Optical Character Recognation)

• Ocr, hard copy olarak 

tanımladığımız 

taranarak Docsvault’a

aktarılan dokümanlar 

içerisindeki verilerin 

sistem tarafından 

tanınmasını sağlayan 

karakter okuyucu 

sistemidir.

• Gerçek ortamda 

bulunan evraklarınızın 

taranması sonucunda 

içerisindeki verilerde 

arama yapabilmenizi ve 

istenilen evrağa hızlı 

erişebilmenizi sağlar.



Docsvault Web Arayüzü

• Docsvault Web arayüzü ile 

arşivinize her yerden 

erişebilirsiniz. 

• Şirket domain’inize bir adet 

sub domain oluşturarak web 

ara yüzünüz istediğimiz 

isimde açabiliriz.

• Evraklarınıza hızlıca erişip 

işlem yapabileceğiniz gibi 

farklı kullanıcılara görevler 

de atayabilirsiniz.



E-posta Yakalama

• E-posta yakalama modülü gelen ya 

da giden e-postalarınızın belirli 

kriterler tanımlanarak kullanıcıdan 

bağımsız bir şekilde istenilen 

Docsvault klasörlerine aktarılmasına 

olanak tanır.

• E-postaları yakalayabilmek için e-

posta içeriğini, konu metnini, 

ekleri, giden kişi ismini, CC’yi, 

BCC’yi kullanabiliriz. 

• Örneğin, X şirketinden gelen 

faturaları Docsvault içerisindeki X 

şirketi faturaları klasörüne 

otomatik aktar diyebilirsiniz.



Docsvault Özellikler 



Bazı Referanslarımız
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