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TRUSTEE™ Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi ÜRÜN ÖZELLİKLERİ 
    

GİRİŞ 

Aşağıda ürünle ilgili özellikler modül bazında listelenmiştir. Bu özellikler anlatım bütünlüğü ve birbiri ile 
ilişkili olan maddelerin daha açık anlaşılması amacıyla ürünün tüm modüllerini kapsayacak biçimde 
verilmiştir. Bu nedenle bu maddeler incelenirken sözleşme formunda yer alan teslim edilecek modüller göz 
önünde bulundurulmalıdır. Üretici hizmet garantisi altında olan maddeler (özellikler) sadece lisansın 
içerdiği modüllerle ilgili olan maddelerdir. 

1. GENEL ÖZELLİKLER 

1.1 Sistem çok katmanlı web mimarisindedir. Doküman, evrak, iş akışı ile ilgili tüm operasyonel işlemler 
web arayüzü ile yapılabilmektedir. Gerekli olan yerlerde .NET ClickOnce teknolojisi ile geliştirilmiş 
desktop arayüzler kullanılmaktadır. 

1.2 Uygulama sunucusu işletim sistemi Windows 7prof (small-edition kurulum için) veya Windows 2008 
R2 ve üzeri sürümler olmalıdır. 64bit uyumludur. 

1.3 Veritabanından bağımsız bir altyapıya sahiptir. Oracle, Microsoft Sql Server veritabanı sistemleri ile 
çalışabilmektedir. 64bit uyumludur. 

1.4 Uygulama Sunucusu IIS7 olmalıdır. 64bit uyumludur. 

1.5 Firefox, Chrome, Edge, Safari gibi tarayıcılar ile uyumludur. 

1.6 .NET ile geliştirilmiş masaüstü bileşenlerini kullanabilmek için kullanıcı bilgisayarlarında .NET 
framework 4.5 yüklü olmalıdır. 64bit uyumludur. 

1.7 Hem yerel ağ (LAN), hem de geniş alan ağı (WAN) üzerinden çalışabilmektedir. 

1.8 Kurulum, versiyon güncelleme ve yedekleme ile ilgili bakım modüllerine sahiptir. 

1.9 Sunucu üzerindeki aykırı durumları raporlayabilecek bir loglama sistemine sahiptir. 

2. DOKÜMAN YÖNETİM SİSTEMİ 

2.1 Microsoft Office uygulamaları ile entegre çalışabilmektedir. PDF dokümanlarını açabilmek için 
kullanıcı bilgisayarlarında minimum Acrobat Reader 10 veya benzeri ürünler yüklü olmalıdır.   

2.2 Email (POP3, SMTP, IMAP), Faks Server (e-mail ile), Sms (Xml Envelop veya Web Servis ile) 
entegrasyonu yapılabilmektedir. 

2.3 Dokümanların içerikleri, tanım bilgileri ve alanları üzerinde gelişmiş aramalar yapılabilmektedir. 

2.4 Dokümanlar hiyerarşik klasörler içerisinde tutulabilmekte, klasörler arası kopyalama, yapıştırma gibi 
işlemler yapılabilmektedir. 

2.5 Klasörler ve dokümanlar üzerinde gelişmiş yetki tanımları yapılabilmektedir. Bir doküman üzerinde 
yetki verilen kişi ve gruplar ortak çalışabilmekte, güncellemeler sırasında kilitleme mekanizması 
kullanılabilmektedir. 

2.6 Doküman üzerinde yapılan her değişiklik ayrı versiyonlar halinde tutulmaktadır. Doküman açıldığında 
eski versiyonlara kolayca geçiş yapılabilmektedir. Hangi kullanıcının hangi tarihte ne değişiklik yaptığı 
kolayca izlenebilmektedir. Versiyonlama sistemi major, minor gibi seviyeleri içermektedir, istenilirse 
manuel versiyon etiketi oluşturulabilmektedir. 
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2.7 Her doküman kendi içerisinde doküman ilişkisi, yetkilendirme, onaylama, arşivleme fonksiyonlarına 
sahiptir. 

2.8 Onay süreçleri iş akışına bağlanılarak yapılabildiği gibi, iş akışından bağımsız tek bir dokümanın 
paylaştırılması biçiminde de yapılabilmektedir. 

2.9 Yapısal doküman tanımı mümkündür. İstenilen veri tipleri kullanılarak ve html sayfa düzeni verilerek 
şablon tasarlanabilmektedir. 

2.10 Kurumlarda varolan matbu şablonlar göz önüne alınarak, bir doküman içerisine sayısal, mantıksal, 
tarih, karakter, dizi (aray), tablo (table), resim, url, dosya eklentisi, düz metin, zengin metin gibi veri 
tiplerinden alan tanımı yapılabilmektedir.  

2.11 Doküman üzerindeki bütün alanlar kurumda varolan ERP, MRP vb... uygulamalarla 
ilişkilendirilebilmektedir, veri alışverişi tanımlanabilmektedir. 

2.12 Doküman şablon tanımları kompleks iş ihtiyaçlarını karşılayacak kodlamaya (scripting) izin 
vermektedir. Yükleme (afterload), kaydetme (aftersave), alan bazında okuma-güncelleme (setter, 
getter) gibi tetikleyiciler yazılabilmektedir. 

2.13 Bir doküman iş akışı, evrak defteri, başka bir doküman, klasör, konu gibi nesnelerle 
ilişkilendirilebilmektedir. 

2.14 Her kullanıcı sadece kendisi ile ilgili işleri, klasörler, menüleri, dokümanları görebilmekte ve işlem 
yapabilmektedir. 

2.15 Sistemde aynı isme sahip birden fazla doküman, klasör olabilmektedir.  

2.16 Doküman ile yerel dosya sistemi arasında alış-veriş (export/import) işlemi yapılabilmektedir. 

2.17 Bazı klasörler içerisine opsiyonel olarak sadece tek tip doküman eklenmesi sağlanabilmektedir. Bazı 
doküman tiplerinin sadece tek klasör içerisine kaydedilmesi sağlanabilmektedir. 

2.18 Klasörler için yetki kuralı tanımlanabilmektedir. Klasör içerisine yeni bir doküman eklendiğinde 
otomatik olarak yetkilendirme yapılabilmektedir. 

2.19 Dokümanların liste görünümü için sütun tanımlaması yapılabilmektedir. Bu sütunlar ile dokümanın 
içerisindeki indeks alanları eşleştirilebilmektedir. Dokümanlar görüntülenirken istenilen görünüm 
biçimi kolayca seçilebilmektedir. Belirli klasörler için görünüm tipleri saklanabilmektedir. Sorgu 
alanları indeks alanları bazında oluşturulabilmektedir. Bu sorgu alanları doküman sorulama 
ekranında dinamik olarak kullanılabilmektedir. 

2.20 Doküman içeriklerinden PDF uzantılı olanlar Karakter Tanıma - OCR işlevi ile metne 
dönüştürülebilmektedir. OCR dili olarak Türkçe ve İngilizce desteklenmektedir. 

2.21 Doküman yönetim sistemi kullanılarak sıkça sorulan sorular, anketler, duyurular, kullanıcı yardım 
dokümanları, forumlar, yükleme merkezi vb... kurumun ihtiyaç duyabileceği web ortamları 
yönetilebilmektedir.  

2.22 Misafir kullanıcı tanımı yapılabilmektedir. 

2.23 Şablonlar üzerinde, şablon doldurma, okuma, değiştirme gibi yetkiler yönetilebilmektedir. 

3. EVRAK TAKİP SİSTEMİ 

3.1 Program kurum, birim ve şahıs bazında evrak defter takibi yapabilmektedir. 

3.2 Her evrak için sayı, tarih, konu, son tarih, gelen-giden, belge türü, durum, öncelik gibi bilgiler 
tutulabilmektedir. Bu alanlara göre sorgulama yapılabilmektedir. 

3.3 Evrak dağıtımı, havale, teslim/zimmet, iade işlemleri yapılabilmektedir.  
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3.4 Evrak defterleri, doküman yönetim sistemi ile entegre çalışabilmektedir.  

3.5 Kurum içi zimmet işlemleri her kullanıcı tarafından online olarak izlenebilmekte, “teslim alındı”, “iade 
edildi” gibi evrak durumları anında görülebilmektedir. 

3.6 Evrak ekleri ile birlikte saklanabilmektedir. 

3.7 Evrak sisteminde yer alan dokümanlar kurumsal resmi belge niteliği taşımaktadır ve hiç bir şekilde 
değiştirilememektedir. 

3.8 Evrak işleri ile ilgili uyarı mekanizmaları vardır ve istenilirse çeşitli iletişim şekilleri üzerinden (email, 
sms, fax ...) otomatik uyarı tanımı yapılabilmektedir. 

3.9 Evrakın iç dağıtımında doküman fiziksel olarak kopyalanmamakta, orijinali bir tane tutulmakta ve 
dağıtımlar için link oluşturulmaktadır. 

3.10 Evrak sistemi iş akışlarına bağlanabilmektedir. 

3.11 Dosyalama sistemi için tasfiye planı oluşturulabilmektedir, tasfiye durumları klasörler ile 
ilişkilendirilebilmektedir. Dosyalama sistemi için istenilen hiyerarşik yapı oluşturulabilmektedir. 

3.12 Dağıtım planları oluşturulabilmektedir. 

3.13 Evrakların manuel yöntemle tarih-sıra no girişi yapılabilmektedir. Program kronoloji kontrolü 
yapmakta ve evrakların tarih ve sıra no bilgileri arasındaki ilişkide hata olursa kullanıcıyı 
uyarmaktadır.  

3.14 Havale işlemleri sırasında hiyerarşiye uygun olmayan evrak yönlendirmeleri engellenmektedir. Evrak 
ekranlarında kullanılan hedef kurum/birim seçimi, sorumlu atama vb… listeler için kural 
tanımlanabilmektedir. Bu kurallara göre her birim sadece kendisini ilgilendiren kişi ve birim kayıtlarını 
görebilmektedir. 

3.15 Evrakların kapalı ve açık durumları takip edilebilmektedir. Belirli tarih aralığındaki kapatılmamış 
evraklar, sorumlu bilgileri, son tarih tarihlerine göre sorgulanabilmektedir. 

3.16 Evrakların kurum içerisinde hangi birimleri dolaştığı ve havale edilen yerler, atanan sorumlular 
kolayca izlenebilmektedir.  

3.17 Evrakların asıl, fotokopi ve faks nüshalarının nerede oldukları takip edilebilmektedir. 

3.18 Evrak defterleri üzerinde kural tanımları yapılabilmektedir. Bu kurallar ile belirli koşullar 
sağlandığında otomatik olarak havale listesi oluşturulabilmektedir, otomatik okuma yetkileri 
verilebilmektedir. 

3.19 Bir kullanıcı yetki verilmesi durumunda birden fazla evrak defterini görebilmekte ve 
yönetebilmektedir.  

3.20 Evrak defteri üzerinden kolaylıkla işlem başlatılabilmektedir. Bir evrak ile başlatılmış olan işlemler 
takip edilebilmektedir. Bir evrak ile yeni bir işlem başlatılabildiği gibi, evrak önceden başlatılmış olan 
bir işleme de bağlanabilmektedir. 

3.21 Evraklar arasında ilgi kurulabilmektedir. İlgi listesi tarihe göre sıralanmakta ve bir evrak açıldığında bu 
evrakla ilgili olan tüm evraklar geliş-gidiş tarihlerine göre listelenebilmektedir. 

3.22 Evraklar üzerindeki indeks alanlarına göre arama yapılabilmektedir. 

3.23 Kaydı yapılan evraklar seçilen dosya koduna göre otomatik olarak arşivlenmektedir. Arşiv dosyasına 
henüz kaldırılmamış olan evraklar “İşlemdeki Yazılar” adında aktif bir klasörde saklanabilmektedir, 
işlemi tamamlandıktan sonra kalıcı klasörlere taşınabilmektedir. 

3.24 Evrak sistemi birden fazla tarayıcı profili ile çalışabilmektedir. USB tarayıcı ile evrak oluşturmak 
mümkündür. 
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4. İŞ AKIŞ YÖNETİMİ 

4.1 İş Akış tanımları Doküman Yönetim sistemi ve Evrak Sistemi ile entegre olarak çalışabilmektedir. 

4.2 Bir iş akışında istenildiği kadar aktivite (node), geçiş (transition), koşul vb.. tanımları 
yapılabilmektedir. 

4.3 Her aktivitede kullanıcının karşısına hangi dokümanların geleceği tanımlanabilmektedir.  

4.4 Her aktivitenin hangi şahıs, birim grup, kurum, rol/ünvan tarafında yapılabileceği 
tanımlanabilmektedir.  

4.5 İş Akışı web arayüzü ile tasarlanabilmektedir. Ayrı bir program kurulumu gerektirmemektedir 

4.6 Her iş akış tanımının versiyonlaması yapılabilmekte, akış üzerinde değişiklik yapıldığında önceki iş 
oluşumları etkilenmeden yeni versiyon iş akışı kullanılabilmektedir. 

4.7 Bir işlem sırasında yapılan tüm aktiviteler (çalışmalar), oluşan tüm dokümanlar kolay bir şekilde tek 
bir arayüzden özet olarak veya detaylı bir şekilde görülebilmektedir.  

4.8 İş akışı sırasındaki yönlendirmeler kolaylıkla yapılabilmekte, işlemin veya aktivitelerin durumları, 
yönlendirme tarihleri, gecikmeleri, kimler tarafından yapıldığı görülebilmektedir. 

4.9 İş akışına bağlı alt-iş akışları tanımlanabilmektedir. 

4.10 İş akışı sırasında oluşan dokümanlar, doküman yönetim sistemi aracılığı ile yönetilmekte, bu 
dokümanlara işlemler içerisinden erişmek mümkün olduğu gibi, işlemlerin dışından yetki dahilinde 
erişmek de mümkün olmaktadır. 

4.11 Birden fazla işlem başlatma seçeneği tanımlanabilmektedir. Bir dokümanı seçerek, iş akışı seçerek, 
“doküman şablonu-iş akışı tanımı ilişki tablosu” oluşturarak kolaylıkla işlem başlatmak mümkündür. 

4.12 Gelen faks, e-posta veya işletim sistemi dosyalarından otomatik doküman oluşturmak ve iş akışı 
başlatmak mümkündür. 

4.13 Önceden tanımlanan sürelerin aşılması durumunda otomatik faks, e-posta, sms, system tray 
mesajları ile kullanıcıları, yetkilileri uyarmak mümkündür. 

4.14 İşin bitmesi durumunda muhatap kişi, bitmemesi durumunda üst yetkili, yönlendirme durumunda 
görevli otomatik uyarılmaktadır. 

4.15 İşlemler ve dokümanlar ayrı tip klasörlerde tutulabilmektedir. 

4.16 İşlemler için klasörler arası kes-yapıştır işlemi mümkündür. 

5. RESMİ YAZIŞMA PROGRAMI 

5.1 Resmi Yazışma sistemi evrak takip sistemi ile entegre çalışmaktadır. 

5.2 Birden fazla yazışma türünü (İç yazışma, Olur, Genelge/Duyuru vs…) destekleyecek yapıdadır. 

5.3 Resmi Yazılar girilen form bilgilerine göre program tarafından otomatik olarak oluşturulabilmektedir. 
Bu form bilgileri dosya kodu, hazırlayan birim, evrak sayısı, onay listesi, konu, ekler vb… bilgilerden 
oluşmaktadır.   

5.4 Resmi Yazışmalar için evrak sayı rezervasyonu yapılabilmektedir. 

5.5 Rezervasyon işlemleri iptal edilebilmekte, evrak servisi tarafından yönetilebilmekte, gerekirse 
rezervasyon özelliği engellenebilmektedir. 

5.6 Gelen bir evrak seçilerek giden yazı hazırlanabilmektedir. Gelen evraktaki geldiği yer, ilgi vb… bilgiler 
giden evrak formunda otomatik olarak kullanılabilmektedir. 
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6. TOPLU TARAMA ve GÖRÜNTÜ İŞLEME PROGRAMI 

6.1 Dokümanlar topluca taranıp indekslenebilmektedir.  

6.2 TWAIN uyumlu ADF tarayıcı kullanılabilmektedir. 

6.3 Tarama profillerinin DPI (çözünürlük), renkli, gri tonlamalı, siyah-beyaz ayarları tanımlanabilir. 

6.4 Taranan dokümanların barkod bilgileri çıkarılabilmektedir. Barkod ile sayfa ayrıştırma, alan 
indeksleme mümkündür. 

6.5 Desteklenen bazı barkodlar; Codabar, Code11, Code128, Code39, Code93, DataMatrix, EAN13, EAN8, 
Interleaved2of5, Plus2, Plus5, RSS14, Standard2of5, UPCA, UPCE. 

6.6 Taranan ve indekslenen dokümanlar doğrudan doküman yönetim sistemine gönderilebilmektedir. 

6.7 Online (http) ve Offline (klasörden) gönderim/yükleme mümkündür. 

6.8 Taranan dokümanlar üzerinde döndürme, büyütme, küçültme, silme, araya sayfa ekleme, sayfa 
ayrıştırma yapılabilmektedir. 

6.9 Yüklenen dokümanların otomatik yetkilendirmesi yapılabilir. 

7. ELEKTRONİK İMZA PROGRAMI 

7.1 Resmi yazılar ve benzeri PDF içerikleri e-İmza ile imzalanabilmektedir. 

7.2 İmzalanan dokümanlar doğrulanabilmektedir. 

7.3 Program içerisindeki elektronik imza modülünde, Bilgi Teknolojileri ve İletişim Kurumu (BTK) 
tarafından yetkilendirilmiş ESHS kütüphaneleri kullanılır ve bu kütüphanenin sunduğu yasal imkanlar 
ve yöntemler çerçevesinde imzalama ve doğrulama işlemleri yapılır.  

8. FİZİKSEL ARŞİV YÖNETİMİ  

8.1 Arşivleme sistemi ERP, MRP, CRM gibi sistemlerle entegrasyona açıktır. Bu entegrasyon web 
servisleri aracılığı ile yapılmaktadır 

8.2 Arşive evrak gönderme ve arşivden evrak alma, adresleme işlemleri yapılabilmektedir. 

8.3 Emanetteki doküman takip edilebilmektedir (Fiziksel ödünç-iade takibi). 

8.4 Saklama planı ve buna bağlı imha listeleri oluşturulabilmektedir. 

8.5 Arşive erişim yetkileri düzenlenebilmektedir. 

8.6 Toplu dolap-raf serileri oluşturulabilir. 

8.7 Arşivdeki klasörler dolap-raf bazlı adreslenebilir. 

8.8 Doküman üzerinden veya klasör üzerinden arama yapılıp fiziksel konum bulunabilir. 

8.9 Tüm arşiv işlemleri kayıt altına alınır ve istenirse işlem tutanak formları alınabilir . 

9. ENTEGRASYON (Bu başlık bütün modüller için geçerlidir) 

9.1 Standart web servis yönetim kullanılarak herhangi bir harici yazılım sistemi ile iletişim kurmak ve 
çeşitli olayları (events) tetiklemek mümkündür. 

9.2 Yazılımın sunduğu entegrasyon servislerinin çağrılması ile yeni doküman, yeni klasör, arşiv ödünç-
iade talebi, yeni iş akışı, gelen-giden evrak kayıt işlemleri yapılabilmektedir. 

9.3 Entegrasyon çağrıları yapılırken ERP, MRP, CRM gibi sistemlerde kullanılan metadata (üstveri) ögeleri 
kullanılabilmektedir. Diğer sistemler tarafından kullanılan sipariş no, fatura no, üretim tarihi, teklif 
tipi, teklif no vb.. bir çok dizin alanı üzerinden kayıt oluşturmak ve sorgulama yapmak mümkündür. 
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9.4 Harici sistemler tarafından sunulan web servisleri de aynı şekilde kullanılabilmekte ve bilgi alış verişi 
sağlanabilmektedir. Bu işlem için harici sistemin web servis entegrasyon alt yapısına sahip olması 
gerekmektedir. 

 

 

 


