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Hepimiz biliyoruz ki glnlik is hayatinin rutinleriyle
dijital donlsim ihtiyacinin dayaniimaz baskisi
arasinda giiclii bir miicadele var. ister diinya devi
olun, ister ki¢lk bir avukatlik birosu, dijitallesme
hepimizin giindeminde.

Kisisel yasamlarimizda dijital streclerle ¢evrili
olmamiza ragmen isleyisi oturmus bir sirketin
slireclerini degerlendirmek ve gerekli degisiklikleri
yapmak o kadar da kolay degil.

Dijital déndsim her ne kadar zorlu gérinse de artik
hicbir sey yapmadan durmak gibi bir secenegimiz
kalmadi.

DIJITAL DONUSUM:
NEDIR VE NEDEN ONEMLIDIR?

GUnUmz tiketicisi hic de sabirh degil ve bunun
sebebi teknolojinin ta kendisi. Bu sabirsiz musterilere
basarili bir sekilde hizmet vermeye devam etmek
isteyen isletmelerin operasyonel sireclerini
dijitallestirmekten baska careleri kalmadi.

Dijital déndsim ginimuz tiketicisinin ihtiyaclarini
ve sirketlerin biylime hedeflerini daha iyi karsilamak
amacilyla is sureclerini gelistiren her tirla teknoloji
kullanimini kapsar.

Her sektdrdeki tuketici intiyaclari farklidir. Bu
nedenle dijital dontstim, her sirket icin farkli
anlamlara gelecektir. Dolandiricilk vakalarini

tahmin ve tespit etmek amaciyla makine 6grenimi
kullanan bir finans kurulusu da dijital déntistim
yolculugundadir, misterilerine 6zellestirilmis teklifler
sunmak Uzere yenilik¢i yollar arayan bir e-ticaret
firmasi da.

DIJITAL DONUSUMUN TEMELI:
VERI VE BILGI YONETIMI

COVID 19 ile birlikte isletmeler verimliligi ve musteri
etkilesimini arttirmak amaciyla mevcut is streclerini
donustiren dijital teknoloji kullanimini hizlandirdilar.

2020 yihinda yayinlanan IDC raporunda, IDC'nin
grup baskan yardimci Rick Villars dijital déntisime
ve pandeminin sirketlerin degisim planlarini nasil
hizlandirdigina deginiyor: “COVID-19 bize gittikce
artan bir hizla dijitallesen diinyada basarili olmaya
devam eden sirketlerin bu basarisini planlanmamis
ve 6n gorulemeyen is kesintilerine karsi hizli alinan
kararlar ve adaptasyon kabiliyetine borc¢lu oldugunu
gosterdi. Sirketlerin gelecekteki gelirlerinin cok buyuk
bir bdlim{, hizli aksiyon alma ve 6lceklendirebilme
yetenegiyle birlikte, altyapi, uygulama ve veri
kaynaklarinin dayanikhligina da bagl.”

Dijital dontstum ile birlikte farkli isletmelerin

farkli ihtiyaclarina hizmet veren bir sirket olarak

her guclu dijital dontstim slrecinin veri ve bilgi
yonetimi sistemlerini modernize etmekle basladigina
inaniyoruz. Her gin kullanilan is akislari hala

manuel olarak yuratuliyor ve kagit-tabanh sdrecler
kullaniliyorken, ylksek deger yaratan musteri
merkezli operasyonlarinizi nasil etkin bir sekilde
djitallestirebilirsiniz ki?

SIRKETINIZI NASIL
DIJITALLESTIREBILIRSINIZ?

Veri ve bilgi yonetimi slreclerinizi modernize
edecek bir strateji gelistirebilmek icin iyi bir dijital
déniisiim kilavuzuna ihtiyaciniz var. iste bu nedenle
sizin i¢in dijital donlisim yolculugunuzda hemen
simdi atabileceginiz kiiclik adimlardan tutun da st
yonetimin destegine ihtiyac duyulan ve birden fazla
is birimini ilgilendiren daha blyutk adimlari da iceren
kapsamli bir kilavuz olusturduk.

Kilavuzun sonuna kadar is gcl ve butcenizin
nereye kaydirilmasi gerektigi konusunda bir fikrinizin
olusmasi icin gerekli bilgiyi almis olacaksiniz.
Amacimiz dijital déntsim yolculugunuzda temelleri
saglam atmaniza yardimci olmak. Kilavuzumuzu
okuduktan sonra dilerseniz daha sonra tekrar
basvurmak Uzere indirebilirsiniz.




BIRINCI BOLUM:
KAGIT BELGELERINIZ]
YENIDEN GOZDEN

GECIRIN.

GUnumdizde bircok belge dijital
olarak Uretilir. Her ne kadar
yasal nedenlerle kagit belgeleri
kullanmak ve saklamak gerekse
de fiziksel ve dijital belgeleriniz
arasinda dengeyi saglamaniz
gerekir. Bunu yapmaniz sadece
dijital donlsim slrecinize
yardimci olmakla kalmayacak,
ayni zamanda asagida
siraladigimiz kagida gereginden
fazla dayali sdrecleriniz
oldugunda karsiniza ¢ikabilecek
sorunlari da bertaraf edecek.

MALIYET

Kagidin maliyeti denilince bunu
kagidin satin alma maliyeti
olarak algilama hatasina diseriz.
Ancak ilgili tim maliyetleri
(arsivleme, fotokopi, baski vb.)
hesaba kattigimizda toplam
maliyet ilk maliyetin 31 katina
ulasir. Bir paket kagidin maliyeti
20 TL iken aslinda toplam
maliyet 620 TL'ye ¢ikar.

RISK

Hackerlar bazi bilgileri calabilirler
ancak bilgi kaybinin buyUk bir
kismi 6zellikle ¢calisanlarin hassas
bilgiyi kaybetmesinden ya da
strec ve prosedurlerin hatali

olmasindan kaynaklanir. Orta
blyUkllkteki bir isletmenin, bir
fiziksel belgeyi her 12 saniyede
bir yanhs yere koydugunu
dislnUrsek, islerin nasil
cigirindan cikabilecegini tahmin
etmek hic de zor degildir.

isletmeler ayni zamanda
ellerindeki verilerin givenligini
de saglamak zorundadir. Kisisel
veriler Avrupa Birligi Genel

Veri Koruma Tuzugd (GDPR),
Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK) gibi kanunlarla
koruma altina alinmistir. Eger
isletmenizde bir AB vatandasina
ait veriler varsa GDPR'I g6z

ardi etmemelisiniz. KVKK
kapsaminda veri givenligine
iliskin ytkdmldlUklerini yerine
getirmeyenler hakkinda
1.000.000 TL'ye kadar idari para
cezasl uygulanir.

ELINIZDEKI KISISEL
VERININ HANGI ULKE
VATANDASINA AT
OLDUGUNA GORE
UYGUN KANUNUN
YUKUMLULUKLERIN]
YERINE
GETIRMELISINIZ.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

VERIMSIZLIK

Kagit belgelerle ve dolayisiyla manuel streclerle
calismak demek, stratejik ve deger yaratan islere
ayrilabilecek vaktinizi, idari islere ayirmak anlamina
gelir. Strecleriniz yillar icerisinde dijitallestikce ve
siz kagit belge kullanimina devam ettikce, fiziksel ve
dijital bilgilerin bir arada oldugu, yénetmesi glg bir
hibrit ortam yaratmis olursunuz. Bu da isletmeniz ve
bilangconuz acisindan risk olusturur.

KAGIT BELGELERI NE YAPMALIYIZ?
SAHIP OLDUGUNUZ BELGELERI TANIYIN

Her tdrld dijital déntstm slrecinin baslangicinda
sahip oldugunuz belge ve bilgileri tanimaniz gerekir.
Bunu ancak kapsamli bir belge denetlemesi yaparak
saglayabilirsiniz.

Evet, bunu ancak ve ancak her bir saklama
alaninizdaki her bir dosyayi elden gecirerek
yapabilirsiniz. Bu, zorlu ve zaman isteyen ama ayni
zamanda ¢ok blyUk faydalar saglayacak bir sirectir.

Bu denetlemeyi yaptiktan sonra kagit belgelerinizi
anlamaya harcanan zamandan ¢ok daha fazlasini
ayirmaniza ihtiyac¢ duyacaginiz dijital donisim
slirecinize baslamaya hazirsiniz demektir.

IHTIYACINIZ YOKSA iIMHA EDIN

“Ne olur ne olmaz" diye dislnerek elindeki her seyi
saklayan sirketlerden olmayin. Her seyi saklamak her
ne kadar cazip gorinse de size zarar verir:

> Maliyet: Ne kadar ¢cok dosya saklarsaniz
maliyetiniz de o kadar artar.

> Yasal Uyum: Ne kadar c¢ok fiziksel belgeyi takip
etmeniz gerekirse o kadar cok kisisel veri ile ya da
diger sektorel diizenlemelerle ilgili ihlallere agik
olursunuz.

> Hiz: Bir calisan fiziksel belgeleri dosyalamak,
kopyalamak, indekslemek ve gerektiginde bulmak
icin bir haftalik calisma zamaninin %25'ini kullanir.

ISLETMENIZIN YASAL VE SEKTOREL
DUZENLEMELERE UYGUN BIR
BICIMDE VE OPERASYONEL
IHTIYACLARINIZA GORE HANGI
BELGEYI NE SUREYLE SAKLAMANIZ
VE NE ZAMAN IMHA ETMENIZ
GEREKTIGINE KARAR VEREN BIiR
BELGE SAKLAMA PLANI OLMALIDIR.

iS SURECLERINIZi DIJITELLESTIRIN

Fiziksel belgeleri ve ilgili stirecleri dijitallestirirken
ekibinizin birkac secenedi vardir. Her birini ilgili faydalari
ve dezavantajlariyla birlikte sdyle siralayabiliriz:

> Her belgenin dijitale aktarilmasi: Bu secenek
dijital donlsim hedefinize giden en hizl yoldur
ancak son derece yogun is glcU gerektirir. Dijitale
aktaracaginiz belgeleri kicUk gruplar halinde
siniflandirarak ise baslayabilirsiniz.

> Talep Uzerine Goriintiileme: Belgeleri sadece
gerektiginde tek tek dijitale aktarma islemi.
Bu sekilde her seyi bir anda dijitale aktarmaktan
kacinirsiniz ancak istenen belgeye aninda
ulasabileceginiz hazir bir dijital kopyasinin
olmamasi riskiyle karsilasirsiniz.

> Dijital Muhaberat: Genellikle ilk iki secenekten
biriyle birlikte kullanilir. Bu yontemle ofisinize gelen
belgeleri tarayarak dijitale aktarir ve indekslersiniz.

isiniz icin gerekli belgeleri dijitale aktarirken,
ihtiyaciniza gore orijinallerini saklayabileceginizi ya da
gerekmeyen belgeleriimha edebileceginizi unutmayin.

Dijitallesmenin bazi faydalarini su sekilde siralayabiliriz:

> Eski belgelerinizdeki degerli verileri tespit etmek
ve bu verilerden icg6ri elde etmek

> Belgelere dijital olarak hizli bir sekilde erismek
ve bunu yaparken orijinal belgelerin yirtiima,
yipranma ya da kaybolma riskini azaltmak
(klasorler, cekmeceler ya da saklama alanlarinda
dosya aramaya son verebilirsiniz.)

> Dilediginiz zaman dilediginiz yerden erisebileceginiz
merkezi bir dijital saklama alani olusturmak




IMHA ETMEDIGINIZ BELGELERI SAKLAYIN

Kagitsiz ofisler bir giin gercek olacak mi? Distinmek
bile glzel geliyor ancak fiziksel belgelerin yizde yiz
ortadan kalkmasi en azindan yakin zamanda ¢ok
muhtemel gérinmayor:

> lsletmelerin %32'sinde kagit kullanimi artiyor.
> Faturalarin %77'sinin baskisi aliniyor.

> Dijital olarak Uretilen belgelerin %45'inin baskisi
aliniyor.

isletmelerin bilgiyi Giretme, saklama ve bilgiye erisme
streclerini degistirmek uzun ve zorlu bir slrectir.
Uzun slredir tim operasyonel siregler fiziksel
belgelere dayaniyordu. Dijitallesme sirecinde is yapis
seklini degistirmek mimkun ancak gereksiz belgelerin
imhasi ve gerekli belgelerin dijitallestirilmesinden
sonra bile elinizde hatiri sayilir miktarda fiziksel belge
kalacaktir. Bu belgeleri nasil sakladiginiz tamamen
dijital dondsim hedeflerinize baghdir.

Elinizde kalan belgeleri saklamak i¢in seceneklerinizi
su sekilde siralayabiliriz:

> Kurum ici Saklama: Bu yontem ile belgeleriniz
hemen yani basinizdadir ve birka¢ adimda
ulasacaginiz arsiv odanizdaki bir cekmecede ya
da rafta istediginiz belgeye ulasabilirsiniz. Belge
miktariniza bagli olarak bu yontemin maliyeti size
daha uygun gelebilir.

> Kurum Disi Saklama: Belgelerinizi uygun bir
sekilde indeksleme ve saklama konusunda
size rehberlik edecek glvenilir bir is ortagi ile
calisarak ofisinizde aramaya harcayacaginiz
zamandan daha kisa slrede istediginiz belgeye
erisebilirsiniz.

Kurum DisI Saklama sec¢enedinin hizli erisimin yani sira
insan kaynakli felaketlerden ya da dogal afetlerden
koruyan glvenlik ve yasal uyum gerekliliklerini
yerine getirmeniz gibi ek faydalari da vardir.

METAVERININ DEGERI

Metaveri sirketinizin verilerini tanimlayan bilgidir.
Size belgenin iceriginin ne oldugunu, Belge Sahibi,
Belge Turd, Tarihler, Yasal Ayrintilar gibi hangi
anahtar kelimeleri icerdigini soyler.

Belgelerin yerini etkin bir sekilde tespit etmek,
belgelerin sahibini ve tabi oldugu yasal yiktmldlikleri
belirlemek, saklama siresi dolan belgeleri ayristirmak
icin metaveri gereklidir. Yasal uyum ve denetimler

icin talep edilen bilginin orijinalligi ve gtvenilirligini
gostermesi acisindan da metaveri dnemlidir.

Metaveri, dijital dénlstim ve veri analitigi
slreclerinin basarisiicin gittikce dnemli bir

bilesen olma yolunda ilerlemektedir. Metaveri
olmadiginda belgenin orijinalligi ve degeri gibi
bilgilerin saglanmasi yerine, sirketler belgeleri
sadece saklamak i¢in saklamis olurlar. Ayni zamanda
operasyonel karmasaya yol acarlar ve ofis alanini
verimsiz kullanirlar.

METAVERI STANDARDINIZI NASIL
OLUSTURMALISINIZ?

Metaveri standardinin olusturulma ve onaylanma
sUrecinin kolektif bir caismanin Gridnd olmasi
gerektiginden, tim belgelere uygulanabilecek
genel gecer kurallar Gzerinde hem fikir olmak
onemlidir. Sirketinizin isleyisine bagli olarak metaveri
standartlari BT, Hukuk, Yasal Uyum, Kurumsal
Veri Yonetimi ya da Veri Yonetisimi, Gizlilik, Bilgi
Guvenligi, Denetleme, Belge ve Bilgi Yonetimi ve
daha bir¢ok is biriminin katkisini gerektirir. Tutarli
olmak acisindan farkh birimlerde farkli sekillerde
kullanilan belge ismi formatlari tek bir formata
donustirtlmelidir.

Metaveri kullanarak farkli is birimleri, belge

turleri, lokasyonlar vb. icin temel standartlari
destekleyecek ek bilgiler de belirleyebilirsiniz. Ancak
unutmamalisiniz ki fazlasiyla alt boélimlere ayriimis
bir sistem, belgelerinizi bulmayi zorlastirabilir.
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METAVERI STANDARDININ FAYDALARI
INSAN KAYNAKLI HATALARI AZALTIN

Birden fazla metaveri elementi belirlemek bircok
calisana zor gelen bir sirectir. Bu nedenle genelde
belgeye ait bilgiler yetersiz ya da yanlistir. Bunun
online gecmek icin bilgi yasam déngusinin her
asamasinda metaveriyi yakalamayi dneriyoruz.

Metaveri standardini olustururken kullanabileceginiz
yontemleri su sekilde siralayabiliriz:

> Anagrup ve alt gruplar belirleyin.

> Calisanlarin pozisyonlarina gore urettikleri
belge tlrldne dayall metaveri olusturun.

> Belgeler tekrar eden siireclerden gectigiicin
metaveri olustururken is akisi stireclerini kullanin.

METAVERI POLITIKALARINI OLUSTURUN
VE UYGULAYIN

Yeni slireclerin hayata gecirilmesinin ne kadar zor
olabilecegini biliyoruz, 6zellikle neredeyse tim is
slreclerini kapsiyor ve calisanlarin blyuk bir kismi
tarafindan takip edilmesi gerekiyorsa.

Metaveri standartlarini belirlerkenki
tecribelerimize dayanarak tavsiye edebilecedimiz
en iyi uygulamalari su sekilde siralayabiliriz:

> Bir metaveriyi olusturan kisiden farkli olarak
kimin ya da hangi uygulamanin metaveri
alanlarini degistirebilecegini tanimlayan sistem
kurallari belirleyin.

> Metaveri standardi uygulanmaya baslandiktan
sonra mevcut bulunan ve gelecekte
kullaniimaya baslayacak olan bilgi yonetimi
sistemleri ve uygulamalariicin gecerli olacak
zorunluluklari uygulamaya gecirin.

> Metaveriyi dondurun (yani son kullanicilar
tarafindan degistirilmesini engelleyin).
Boylece sadece yoneticiler ve bazi durumlarda

uygulamalar tarafindan degistirilmesine izin verin.

> Dijital belgeler saklama sirelerini
doldurdugunda ve imha edildiginde kalan
metaveri bilgisini saklayin. Metaveri
standardinda imha edilen belgeye ait hangi
bilgilerin tutulacagini belirleyin.

> Metaveriiceren bir belge sirket disina
gbnderildiginde izlenecek talimatlari
tanimlayin. Ornegin, belgedeki metin kisisel
veri icermiyorsa ama metaverisinde kisisel
veri varsa o belge Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’'na uygun bir sekilde etiketlenmeli ve
korunmalidir.

> Bilgi imhasini onaylayacak pozisyonlari
tanimlayan sistematik bir stre¢ belirleyin.

GECMISTEKI HATALARINIZI TEKRAR
ETMEKTEN KACININ

GUndmuzden bes yil, on yil ya da on bes yil

sonra hala kendinizi yerinizde sayarken bulmak
istemezsiniz. Dijital ve fiziksel belgelerin bir arada
oldugu, ydnetilmesi glc bir hibrit ortama mahkumken,
elinizdeki belgelerin kapsamli bir envanterine sahip
olmadiginizi hayal edin. Belgelerinizin denetimini
bitirip, imha edilecekleri ve dijitale aktarilacaklari
belirledikten sonra, isteyeceginiz son sey ayni streci
yeniden yasamak olacaktir.

Sifirdan baslayip yeniden zorlu dijitallesme
slrecini tekrar etmemek icin Belge Saklama

Plani olusturmaniz cok énemlidir. Bu planda
sirketin hukuki, operasyonel ve yasal uyumla ilgili
belgelerinin nasil saklanacadi ile ilgili politikalar
yer alir. Calisanlar bu planda hangi belgeleri hukuki
ya da operasyonel nedenlerle ne kadar slre ile
saklamalari ve ne zaman imha etmeleri gerektigi
gibi ydnergeleri bulabilirler.




Belge Saklama Plani'nin diger faydalarini su sekilde
siralayabiliriz:

> Oniine gecilemez bir sekilde artan belge miktari
kontrol altinda tutulur.

> Belge saklamaile ilgili yasal diizenlemelere
uyum saglanir.

> Talep edildiginde belgelerin yeri kolayca tespit edilir.
> Hukuki riskler minimize edilir.

Belge Saklama Planini nasil uygulayacaginiz tercih
meselesidir. Bazi secenekleri su sekilde siralayabiliriz:

> Belgelerinizi manuel olarak kaydedip, takip
edebilir (6rnegin bir Excel belgesinde) ve
sonrasinda ihtiyaca gore e-posta ya da farkli
yollarla ilgili kisilere ulastirabilirsiniz.

> s glicl isteyen sirecler icin ticiinct taraf
platformlar kullanabilirsiniz.

> Belirlediginiz kurallari uygulamalara ya da
metaveriyi kullanarak belgelerin kendisine
ekleyebilirsiniz.

Hangi ydontemin sizin icin uygun oldugu tamamen
sirketinizin ihtiyaclarina ve dijital dontstm yolunda
ne derece otomasyona yer vereceginize baghdir.

Belge Saklama Plani aslinda dijital dontstm sdreci
icin en gerekli sey degildir. Bu planin amaci dijital
donlslm slrecinizde her seyin yolunda gitmesini
ve hem glinimuzde hem de gelecekte yasal
dizenlemelere uyumlu olmanizi saglamaktir. Bunu
uzun vadeli dijitallesme sireci yonetimi projesi
olarak dustnebilirsiniz.

BIRINCI BOLUMUN OZET]

FiZIKSEL BELGELERINIZi DIJITALE AKTARARAK VE GEREKLI BELGELERI SAKLAYIP
GEREKSIZLERI IMHA EDEREK DIJITAL DONUSUM YOLCULUGUNUZDA HIZLA ILERLEYIN.

is kararlari icin ihtiyac duyulan bilgiler dijital olmayan ortamlarda saklandigi siirece hi¢bir dijital déniisim
projesi tam olarak bitmis sayillmaz. Fiziksel belgeler hemen hemen her isletmenin operasyonel sireclerini
yavaslatir. Dijital diinya hem kisisel hem de is hayatlarimizin her anina nifuz ettigi stirece, etkin ve verimli is
slirecleriicin en hizli yol belgeleri dijitale aktarmak olacaktir.

Ekipleriniz is streglerini otomatize etmenin yollarini ariyorsa, ise fiziksel belgeleri dijitale aktarmakla
baslamahdirlar. Dijitallesme sayesinde idari islerin yikUl oldukca azalacagindan calisanlar buradan tasarruf
ettikleri zamani daha verimli ve yenilikci projelerde kullanabileceklerdir.




IKINCI BOLUM: OTOMASYON

IS AKISLARININ OTOMASYONU

Dijitallesme sirecinizi tamamladiginiza gore artik
calisanlarinizin degerli vaktini calan manuel, kagit
tabanli streclerinizi otomatize etmenin vakti geldi.
Bu durum 6zellikle insan Kaynaklari, Muhasebe,
Hukuk gibi cok sayida belgeyi yonetmesi gereken

is birimlerini ilgilendirir. Otomasyonun dijitallesme
stireciyle ilgili faydalarini anlatirken insan Kaynaklari
B6IUmUnG 6rnek olarak alacagiz.

INSAN KAYNAKLARI IS AKISI OTOMASYONU

insan Kaynaklari Balimi diger béliimlerin tamamina
dokunan bir bélim oldugu igin belge sayisi da ¢ok
hizl bir oranda artis gosterir. Asagida en dikkat
cekici olanlarini bir araya getirdik:

> Aday arama: basvuru iletisimi, 6zge¢misler, 6n
yazilar, tavsiye mektuplari, teklif yazilari, milakat
notlari...

> Ise Alim: ise alim sdzlesmesi, niifus ciizdani
fotokopisi, nifus kayit 6rnegi, ikametgah belgesi,
mezuniyet belgesi, adli sicil kaydi, vesikalk
fotograf, aile durum bildirimi formu...

> Calisan Dosya Ydnetimi: izin takibi, sézlesme

degisikligi takibi, calisan tavsiyeleri, seyahat
talepleri...

IKINCI BOLUMUN

> Idari Politikalar ve Prosediirler: Sirket politika
ve prosedurlerindeki degisikliklerin yayinlandigi
e-postalar ya da fiziksel belgeler...

> lIsten Ayriima: Giris kartlari ve ekipmanlarin
yonetimi, isten ¢ikis milakatiyla ilgili belgeler...

Kagit belgelerden vazgecildigi ve tamamen dijital
ortamda calisildigi zaman bile, yeni Uretilen dijital
belgelerin (ki bu belgelerin sayisi calisan basina bazen
yuzlerce olabilir) saklanmasi ve ilgili kisilerce istendiginde
hemen erisilebilir olmasi hala zaman kaybettiren ve
zor bir slrectir. Bu stirecteki gecikmeler ya da eksik
belgeler hemen fark edilmeli ve dizeltilmelidir.

Bu gibi sorunlar iK Bolimi haricindeki hemen hemen
her is birimi icin gecerlidir. Finans biriminde kapanis
dénemleri ne siklikla gecikmeye ugruyor? Ya da
tedarikcilerle yapilan anlasmalar birokratik sirecler
nedeniyle ne siklikla sekteye ugruyor? Tum is
birimlerindeki ¢alisanlar belge ve bilgi yonetimindeki
aslinda Ustesinden gelinebilecek bu aksamalar
nedeniyle degerli vakitlerini ¢6zim aramaya
harcarlar. Bizi her zaman daha hizli, daha verimli ve
ginimuz dijital dinyasina adapte olmaya zorlayan
is dinyasinda bu gibi bir zaman kaybi isletmeleri zor
duruma sokmaktadir.

IDC'ye gore is akisi otomasyonu, hata payini %30
oraninda azaltirken, is biriminin faaliyet alani ve
slireclerine bagli olarak verimliligi %25 ila %30
arasinda arttiriyor.

OZETI

IS AKISI OTOMASYONU: DIJITAL DONUSUME GIDEN YOL

Alisilagelmis idari islerin otomasyonu, alinan kararlar uygulanirken karsilasilan darbogazlari ortadan

kaldirarak isletmenizin daha hizli ve verimli olmasini saglar. Ayni zamanda calisanlarin isletmeniz Gzerinde
daha az etkisi olan islerle ugrasmak yerine, bunun icin harcadiklari zamani daha stratejik ve deder yaratan
islere ayirmalarina imkan verir.




ICUNCU BOLUM: DIJITAL
OLARAK URETTIGINIZ

VERIYI YONETIN

Fiziksel belgeleri dijitale aktardiginiz icin daha

iyi bir belge ydnetim slreciniz olduguna gore,
artik dogrudan dijital ortamda Urettiginiz verilere
odaklanabilirsiniz.

Fiziksel belgelerden daha kolay bir yénetimi olmasina
ragmen, dijital ortamda Uretilen verilerin tamamina
ayni sdrecleri uygulayamazsiniz. Sirketinizin basarih
bir dijital dondstm sireci yurttebilmesi icin, veriyi
hangi yontemle sakladiginiz dnem tasir.

VERI YASAM DONGUSU YONETIMI
STRATEJISINE GERCEKTEN IHTIYACINIZ
VAR MI?

Evet, kesinlikle ihtiyaciniz var. Ayaklari yere basan bir
veri yasam ddngusi yonetimi stratejiniz olmadan,
fiziksel belgeleri dijitale aktarmak icin ekibinizin
harcadigi caba bosa gidecektir.

Veri yasam dongusu yonetimi stratejisi,

Belge Koruma Plani kapsaminda, bir verinin
olusturulmasindan imhasina kadarki tim yasam
déngusid boyunca veriyi nasil korudugunuz,
sakladiginiz ve yonettiginizle ilgilidir. Buna dijital
donlisimin yakiti niteligindeki stratejik saklama
kararlari da dahildir.

Veri yasam déngusU ydnetimi stratejisini hayata
gecirmek, cogu sirketi dijital dontstm strecini
layigiyla tamamlamaktan geri durduran zorlu
bir stirectir. Ancak tam da bu slire¢ sayesinde
tlketicilerin ve yasal dlzenleyicilerin taleplerini
karsilama konusunda bir fark yaratabilirsiniz.

VERI YASAM DONGUSU YONETIMi STRATEJISI
NEDEN GEREKLI?

Eski verilere slirekli ve farkl formatlarda dretilen yeni
veriler eklenir. Dijital dontstmUn asil amacglarindan

biri olan “veriden de@er yaratmak", bu veriye ne kadar
kolay ve guvenilir bir sekilde eristiginize baglidir.

Ayni zamanda verinin de@eri is ortaminiza daha fazla
veri girisi oldukca degiskenlik gosterir. isletmenizin
her veriye her zaman ihtiyaci yoktur, ancak hukuk
departmani ihtiyac duydugunda ya da bir denetim
esnasinda bu verilere hizl bir sekilde erismek gerekir.

Dijital déndsdmdin ise yaramasi icin farkli veri
turlerini siniflandirmanin, yénetmenin ve saklamanin
yollarini aramalisiniz. Hemen ihtiyac duyabileceginiz
bir veriyi sirket icinde tutmak isterken, daha eski

ya da “ne olur ne olmaz" duygusuyla sakladiginiz
verileri daha uygun maliyetli kaset arsivlerinde
saklayabilirsiniz. Bu sirec tamamen sirketinizin
ihtiyaclarina ve bltcesine gére degisecedi icin

tek bir dogru ¢6zUmu yoktur. Burada énemli olan
dijital donisim hedeflerinize destek olacak sekilde
verilerinizi optimize eden bir strateji gelistirmenizdir.

VERI YASAM DONGUSU YONETIMI
STRATEJISININ FAYDALARI

Veri yasam déngusu yonetimi stratejisini daha iyi
anladigimiza goére faydalarindan bahsedebiliriz.
Degerliicgorulere ek olarak elde edeceginiz faydalari
su sekilde siralayabiliriz:

> Maliyetleri Yonetin ve Kontrol Altinda Tutun:
Veri yasam déngusu yonetimi stratejisi,
sirketinizde veri girisi devam ettikce maliyetleri
kontrol altinda tutmak icin gerekli cok sayida
teknolojiyi icermelidir. Farkli maliyetleri olan
bu teknolojiler kurum ici saklamadan tutun
da, bulut ya da kaset yedeklemesine kadar
degisiklik gosterir.




> Hizmet Seviyesi Anlasmasi (SLA) Siireclerinizi
Gelistirin: Dijital ortamda yurutulen her bir is BT
bdlimuine bagimlidir, bu nedenle isin kesintiye
ugramasi kabul edilemez. Bir kesintinin ortalama
maliyeti yillik 136 milyon TL'dir. Veri yasam dongusu
yonetimi stratejisi kesintilerin éniine ge¢mek icin
gerekli aksiyonlari ve ¢oztUmleri icermelidir.

> Yenilikci Olun: Dijital déntstm, is sUreclerinizi
yeniden insa etmenize yardimci olur. Veri
yonetimindeki en iyi uygulamalari kullanarak
sirketinizin “bdyuk veri analitigi” ya da Nesnelerin
interneti (IoT) gibi konularda atacagi adimlari
yenilikci hale getirebilirsiniz.

Dijital dénisimden farkli olarak sirketiniz icin ayrica
su degerleri yaratabilirsiniz:

> Verilerinizi her zaman koruyup givende tutarsiniz.
> Yasal uyum hedeflerinize ulasirsiniz.

VERI YASAM DONGUSU YONETIMi PLANINI NASIL
OLUSTURMALISINIZ?

Her sirketin dijital dontstm hizi farkhdir ve bu
nedenle veri yasam ddngusid yonetimi plani da

ayni olmayacaktir. Bunu g6z énlinde bulundurarak
ekibinizin bu yolculukta sormasi gereken bazi temel
sorulari sizin icin derledik.

Veri ydnetimi sorunlarinizi bastan asadi
gbzden gecirerek dijital donlsim sdrecinizde
karsilasabileceginiz engelleri asabilirsiniz:

> Sirketiniz veriden deger yaratmak da dahil olmak
Uzere hangi kapsamda dijital déntsdm slrecini
yonetiyor?

> Veri saklama ve yonetimi konusundaki
eksikler neler?

> Silolar halinde saklanan énemli bilgileriniz var mi?

> Veriler Uretilirken diizgin bir sekilde
etiketleniyor mu?

> Yedekleme ve arsivleme de dahil olmak lzere veri
saklamaya ayirdiginiz bitce nedir ve bu bitce
azalacak mi, cogalacak mi ya da ayni mi kalacak?

Bu liste sorulabilecek sorularin tamamini icermese
de strateji olusturma sirecinin nasil olmasi

gerektigi konusunda size fikir verecektir. Sirketinizin
blyUkliglne bagh olarak bu sorulari kendiniz
yanitlayabilir ya da isin uzmanindan destek alabilirsiniz.

VERI YASAM DONGUSU YONETIMI STRATEJISININ
UYGULANMASI

Hedeflerinizi belirleyip veri yasam dongisi yénetimi
stratejinizin cercevesini olusturduktan sonra siradaki
adim elbette uygulamaya gecmek olacaktir.

Bdyle bir planin neye benzedigini sizin icin 6zetledik:

Birinci Asama: Aktif verilerinizi yerel olarak bir
sunucu Uzerinde saklayin, yerel olarak ya da bulut
ortaminda yedeklerini alin.

ikinci Asama: Veriler eskidikce birincil saklama
alanindan daha az maliyetli kurum disi kaset saklama
alanlarina ya da buluta tasiyin.

Ugiincii Asama: Eski, aktif olmayan verilerinizi
ihtiya¢ halinde erismek ve hukuki, yasal gereklilikler
ve denetleme sirec¢lerinde kullanmak tzere yiksek
glvenlik, hizli erisim ve daha az maliyetli kurum disi
kaset arsivlerinde tutun.

Dérdiincii Asama: Sektorel ya da yasal standartlara
g6re imhasini saglayin.

EKIBINIZIN iIHTIYAC DUYABILECEGI
TANIMLAR

> VERI KURTARMA: Eski ya da kullaniimayan
saklama ortamlarindaki veriye ulasiimasi

> VERI TASIMA: Eski saklama ortamlarindan
modern saklama ortamlarina verinin aktariimasi

Muhtemelen ekipleriniz yillardir farkli sistemler
ve teknolojiler tGzerinde veri sakliyor. Hala 3.5 in¢
diskette veri sakliyorsaniz, 6zel ekipman olmadan
bu verileri modern cihazlara tasimaniz mimkun
olmayacaktir.




Yine muhtemelen tim verileriniz kurum icinde farkl
formatlarda ve daginik halde bulunan sistemler
Uzerinde saklaniyor. Bazilari yerel sunucularda,
bazilari bulutta yedeklenmis ya da kurum disinda
tutulan kasetlerde yedeklenmis durumda.

Veri yasam déngusi yonetimi stratejisinin kapsamli
ve verimli olabilmesi icin sirketinizin BT ekibinin
verilerinizi farkli ortamlardan ve eski formatlardan
kurtarip, erisimi kolay modern saklama ortamlarina
tasimasi gerekir. Neden mi? Unutmayin ki, 6zellikle
ileri dizey analitik yontemler kullanan kapsamli bir
dijital donlsim projesi, verilerinizden maksimum
degeri elde etmenize baglidir. Baska deyisle

dijital olarak gelisimini tamamlamis streclerinizle
veriden anlamli icgori elde etmek icin eskimis
ekipmanlardan kurtulmaniz gerekir.

BlyUk Olcekli veri aktarimi ve kurtarma sirecleri
hatiri sayilir miktarda kaynak gerektirir ve BT
ekiplerini gunluk islerinden uzaklastirir, bu da
istenmeyen riskler dogurur. Fazla mesai yapan ve
yetersiz ekiple calisan BT bélimleri genellikle siber
saldirilara acik hale gelir.

iS ORTAGI MI KURUM iCi COZUM MU?

Eski sistemlerden verinin kurtariimasi ve erisilebilir
saklama seceneklerinden birine bu verilerin
aktarilmasi BT bolimlerinin ¢ok fazla vaktini alr.
Ancak ayni zamanda dijital donldsim sdrecinin

en 6nemli asamalarindan biridir. Dijital déntdsim
slirecinde atilan adimlarin icinde veri kurtarma

ve aktarma, bir is ortagindan yardim almak icin
kesinlikle en uygun olanidir. is ortagi daha hizli ve
glvenli bir sekilde verilerinizi kurtarip, aktarabilir.
Ayni zamanda gelecekte verilerinizin saklanacagi
ortamlarin eskimesinden endise duymak zorunda
kalmazsiniz. yi bir is ortagi verilerinizi her zaman
glvenli ve kolay erisilebilir bir ortamda saklayacaktir.

YASAL UYUM VE DEGISEN TEKNOLOJILER

Belgelerinizi dijitallestirmenin en blylk faydasi
kesinlikle yasal uyumdur. Sektérel ve yasal
dizenlemeler sirekli degisir ve bir isletmenin veriyi
nasil ydnetmesi gerektigiyle ilgili her gecen gliin daha
da kati kurallar belirlenir. Dizgin siniflandiriimis,
kolay erisilebilir veriler, yasal uyum bdlimuntzin
dogru verilere zamaninda erismesiyle sirketinizin
milyonlarca Liralik cezadan kurtulmasini saglayabilir.

Modern veri saklama ortamlari yasal uyum acisindan
dijital donlsim sdrecinizin herhangi bir amacina
kiyasla daha fazla 6nemlidir.

UCUNCU BOLUM OZETI

VERIYi YONETME YONTEMINIZi DEGISTIRIN: DIJITAL

DONUSUME BIR ADIM DAHA YAKLASIN

Elinizde hangi bilgilerin oldugunu bilmeden alacaginiz kararlar verimli olmayacaktir. Veri yasam déngusu
yonetimi stratejisi, size isletmenizin sahip oldugu verilerin neler oldugu ve nerede bulunduklari hakkinda
kapsamli bir bakis acisi sunar. Veri bulup getirme ve tasimayi da iceren bir stratejiniz olursa, verilerinizden
kolaylikla icgdru elde edebilirsiniz.




DORDUNCU BOLUM: DOGRU
SAKLAMA YONTEMINI SECIN

SIRKETINIZE EN UYGUN SAKLAMA
SECENEGI HANGISI?

Veri yasam dongusu yonetimi stratejinizi
olusturduktan sonra, sirketinize en uygun saklama
seceneklerini gdzden gecirmeniz gerekir. Her sirketin
ihtiyaci farkli olacagindan, bazi seceneklerin avantaj
ve dezavantajlarini sizin i¢in siraladik:

VERILERIN KURUM ICINDE SAKLANMASI

Avantajlar: Verilerin kurum icinde saklanmasi
sirketiniz icin bazen en uygun secenektir. Verilerinizi
kurum disi bir ortama tasimaniz gerekmezken baska
bir sirketin isinin kesintiye ugramasi sizin icin risk
olusturmaz. Kisacasi hakimiyet sizdedir.

Dezavantajlar: Cihaz kullaniminin artmasi ve
Nesnelerin interneti (IoT) ile birlikte 2025 yilina
kadar 175 zetabayt veri Uretilecegi tahmin ediliyor.
Daha fazla veri daha fazla icgéri elde etme firsati
anlamina gelebilecekken, bu kadar veriyi kurum
icinde saklamak, yeni is glicl ve yeni altyapilar gibi
blayuk yatirimlar gerektirir.

Kendinize sunu sorun: Verileri kurum icinde
saklamanin getirecegi fayda, yeni personel ise alimi
ve yeni altyapl maliyetlerinden fazla mi?

VERILERIN VERI MERKEZINDE SAKLANMASI

Dijital donidstm strecinde veri merkezi kullaniminin
avantajlari ve dezavantajlari verilerinizi kurum iginde
saklamanin neredeyse tam tersidir.

Avantajlar: Paylasimli veri merkezleri, ihtiyaca gore
daha fazla ya da daha az saklama alani kiralama
secenekleriyle, operasyonel maliyet acisindan dnemli
avantajlar saglamanin yani sira, 24 saat erisim,
glvenlik ve destek sunar.

Dezavantajlar: Bir is ortagiyla anlagsmaniz ve
verilerinizi kurumunuzun disina aktarmaniz gerekir.
Baska bir sirketin isinin kesintiye ugramasi sizi de
etkileyebilir ancak bu kicUk bir intimaldir.

Uctinci taraf veri merkezi secenedi, kendi
blnyenizde sahip olacaginiz bir veri merkezinden
daha az maliyetlidir. Ayni zamanda BT ekibinizin
Uzerindeki is yukinu azaltir ve onlarin zamanlarini
daha ¢ok deger yaratan islere harcamalarini saglar.

Verileri kurum disinda saklamak ayni zamanda insan
kaynakli ya da dogal felaketlere karsi da daha fazla
glvenlik sunar.

VERILERIN BULUTTA SAKLANMASI

Veri merkezi saklama secenegdinin sundugu tim
faydalari elde etmek istiyorsaniz, bulut saklama
secenegi tam size gére. Daha fazla esneklik,
Olceklendirme ve givenlik sunan bulut saklama
secene@i gunimuzin uzaktan calisan ekiplerinin
de ihtiyaclarini karsilar. Bu calisanlar bulut ortamda
daha rahat birlikte calisma imkani bulurlar, ayrica
bulut saklama isletmelerin maliyet disirme
hedeflerine de hizmet eder.

Bulut ortami aktif verileri yedeklemek icin
kullanilabilecedi gibi, eski verilerin arsivlendigi
kasetleri yedeklemek icin de kullanilabilir. Elbette bulut
ortaminin da bazi dezavantajlari vardir. Bilgisayari
olan herkesin erisimine acik olmasindan dolay! veri
ihlaline karsi hassas bir yapi gosterir. Verilerinizi
bulut ortaminda saklamayi tercih ederseniz, veriye
kolay erisim ile feragat edecediniz glivenlik dnlemleri
arasinda bir secim yapmaniz gerekebilir.




Ancak, tim bulut ¢éztUmleri ayni dedildir. Bazi servis
saglayicilar saklama kapasitesi ve dlgeklendirme
Uzerine ¢6zimler gelistirirken, digerleri kurumsal
veri ydnetimine odaklanmislardir. ikincisini sunan
saglayicilar glvenlige oncelik verir. Dijital dontstm
yolculugunuzun veri saklama asamasini optimize
edecek bir bulut saklama ¢6zima ariyorsaniz,
glvenlige 6nem veren bir servis saglayiciyi tercih
etmek isteyebilirsiniz.

VERILERINIZIN ESKi SAKLAMA
ALANINIZDA TUTULMASI

Eski veri saklama alaniniz varken, 24 saat erisim
sunan ancak yaninda da belki ihtiyac duymadiginiz
hizmetler icin de 6deme yapacadiniz bir céziime
gecmek mantikli gelmeyebilir.

Eski veri saklama yontemlerini satin almak ve
bakimini saglamak daha az maliyetlidir. Bunlardan en
yaygin olanlarini asagida sizin icin siraladik:

Disk

> Hizl kurtarma: Aradiginiz bir belgeyi diskte
bulmak, kasette bulmaktan daha hizlidir.

> Ust diizey giivenlik: Disk tabanli veri yedekleme
¢6zUmlerinin inkar edilemez faydalarindan biri de
glvenliktir. Verinin glivenli bir sekilde tasinmasi
konusunda endiselenmeniz gerekmez ¢lnku veri
hicbir yere tasinmaz.

> Verimlilik: Kaydedilen verilerin kopyalari ortadan
kaldirilarak alandan tasarruf edilir. Gereksiz
kopyalardan kurtularak verilerinizi daha hizli
depolayabilir, tim verilerin yedeklenmesi islemini
daha az siklikta yaparsiniz.

Kaset

> Yiiksek kapasiteli saklama alani: LTO (linear
tape-open), en yaygin kullanilan kaset yedekleme
formatidir ve tek bir kasette terabaytlarca veri
depolamaniza olanak tanir.

> Diisiik maliyet: Kaset yedekleme maliyetleri
dUstktlr. Kurumsal saklama ihtiyaclarini
karsilayan secenekler arasinda en disik
maliyetlisidir.

> Diisiik enerji: Bir sirket verilerini uzun sireli
olarak kasette sakladiginda elektrige ihtiyac
duymadigindan enerji tasarrufu saglar. Disk
sistemleri ise surekli olarak sogutma gerektirir.

DORDUNCU BOLUM OZET]

SAKLAMA SECIMLERINIZ DIJITAL DONUSUM SURECINIzi UC SEKILDE ETKILER

Verilerinizi nasil saklayacaginiz énemlidir. Secimlerinizin dijital donisim sdrecinizi nasil etkileyecegini

asagidaki gibi siralayabiliriz:

1. Dijital donlsimUn temel amaclarindan biri, verilerinizden icgdri elde etmektir. Stratejik saklama
seciminizle veriye erisimi hizlandirabilir, analizlerini daha kolay yapabilirsiniz.

2. Modern veri saklama yontemleri isletmenizin daha hizli hareket etmesini saglar.

3. Veri saklama isini bir is ortagina devretmek, BT ekibinin is yikinU azaltir, bdylece kazandiklari bu zamani
daha fazla deger yaratan islere harcayabilirler.




BESINCI BOLUM: SURDURULEBILIR
BiR DIJITAL DONUSUM

YATIRIM

Bu dért adimi uygularken ofisinizde biraz
karmasaya yol acabilirsiniz ancak bunu bir amag
ugruna yaptiginizi unutmayin. Dijital donistim
slirecine zaman ayirmanin getirisi ylksektir. Batin
fiziksel belgelerinizi dijitale aktardiniz, gereksiz

belgelerden kurtuldunuz ve gerekenleri arsivlediniz.

Temel is akislarini otomatize ettiniz. Veri yasam
doéngusi yonetimi stratejinizi olusturdunuz ve
verilerinizi disik maliyetli bir sekilde sakladiniz.

SONUC

Bunlara ek olarak, hazir dijital dontsim
yolculuguna cikmisken, ofisinizi dénistirmeyi de
dustnebilirsiniz. Sirketinizin hedeflerine ulasmasi
icin yeni dizUstU bilgisayarlar, telefonlar ya da
tabletler gibi teknoloji yatirimlari yapmayi tercih
edebilirsiniz. Ayrica artik kullanilmayan sayisiz
BT ekipmanini da glvenli, cevreye duyarh ve
standartlara uygun bir sekilde imha edebilir ya da
geri dénustidrebilirsiniz.

ister kamu ister 6zel olsun, her sirket bir sekilde
dijital dontisim yolculuguna cikiyor. McKinsey

& Co./nun yaptigi bir arastirmaya gére COVID-19
krizinde bircok isletme dijitallesme streclerini
hizlandirdi. Calisanlari korumak ve musterilere
daha iyi hizmet vermek i¢cin minimum da olsa bazi
adimlar atildi. Dijital streclerin benimsenmesinde
8 haftada 5 yillik bir gelisim gosterildi. Sirketler
dolandiricilik vakalarini azaltmak, is kararlarini
hizlandirmak ve daha bircok amac icin is streclerini
yeniden olusturmak zorunda kaldi. Bunun
sonucunda dijital donisimun temeli olan modern
veri ve bilgi yonetimi sdreclerine yatirim yaptilar.

Bu kilavuzun dijital dontsim yolculugunuzda yol
gosterici olacagini Umit ediyoruz. Dijital dontsim
yolculugunuzun ister basinda olun, ister ortasinda,
Iron Mountain olarak bu slirecte size destek

olmak icin her zaman yaninizdayiz. Hemen bizimle
iletisime gecin.
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