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Evrak Takip Sistemi

http://www.trustee.com.tr



Evrak Takip Sistemi Nedir?

e Dokliman Yonetim Sistemi ile
entegre calisir

* Gelen ve Giden belgeleri kayit
altina alir, gdnderim, havale,
teslim, iade, iptal sureclerini
kontrol eder



Gelen Evrak

Gelen Evrak

Isletmeye veya birime dis muhataplardan

gelen belgeleri kaydeder ve islemi kapatilana
kadar kontrol eder.

Kargo/Posta/KEP
& / / Tarama ve Kayit Birime Havale
Teslim Alma
islemi Kapatma « Arsivieme « Sorumlu Atama




Giden Evrak

Gelen Evrak

Isletmede veya birimde hazirlanan belgelerin dis
muhataplara gonderilmek Gzere kurumsal kaydini
saglar ve islemi kapatilana kadar kontrol eder.

SIIMESEVES Tarama ve Kayit ili G-elen .ile
Hazirlama y II|§k|I(?nd|rme,
Arsivleme
islemi Kapatma « Dis Muhataba Evrak Servisine
? P Gonderim Gonderim




Defterler

Kurum Defterleri;

 Ana muhaberat noktalaridir

* Birden fazla olabilir

* Dis muhataplarla kurumsal yazismalari takip eder

Birim Defterleri;

* Birime yapilan havaleleri ve birimden ¢ikan yazilari kontrol
eder

* Birimler arasi yazismaya izin verir

Sahis Defterleri;
* Kisisel gorevleri takip eder



Kayit/Gonderim/Havale

* Belgeler kayit altina alinir k

* Dagitim yerleri havale
vetkilileri tarafindan
belirlenir

e Sorumlusuna online olarak
teslim edilir



Evrak Kapatma

* Sorumlular kendi islerini

kapatinca ust kayitlar hiyerarsik
olarak kapanir

* Boylece tum isletmede acikta
bekleyen isler tam olarak
kontrol altina alinabilir

* Belgeye bagli gecikmeler
ortadan kalkar



Otomatik Arsivileme

* Arka planda her belge ilgili klasor ile
iliskilendirilir

* Boylece arsivler glinluk olarak
olusur

* Evraklara hem defterler Gzerinden
hem de klasorlerden erisilebilir



Son Tarih (Miat) Kontroli

* Her belge icin son tarih
belirlenir

* Yaklasan isleri ve
Gecikmeleri raporlar

* Birimlerin ve Sahislarin
zamaninda kapatmadiklari
isler kolaylikla izlenebilir




Hangi Faydalari Saglar?

 Kurumsallasma
* Belgelere kolay ulasim
e Sorumlunun takip edilebilmesi

* Arsivieme

* Yetkilendirme
* Uyarilar ve Raporlar



Neleri Onler?

Daginik arsiv yapisi

Yanlis dosyalama/iliskilendirme
Kaybolan hukuki/parasal belgeler
Gereksiz kopyalama/yazdirma

Zorlasan evrak arama



TRUSTEE™ sistemi nasil calisir?

Stirecler Veritabani

Kaynaklar

Gelen Evrak

Tarama

Giden Evrak

-)

Evrak Defterleri

—)

E-Yazisma

Is Akisl

Ciktilar

E-Posta is Akis Havuzu

Faks Klasorler

Web Servisi

Arsiv

”




