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GIRIS

DIJITALLESTIRME PROGRAM KILAVUZU SIRKET BELGELERINIZI PLANLAMANIZA,
KULLANMANIZA VE ONLARIN DEGERINI ARTIRMANIZA NASIL YARDIMCI OLUR?

Basarili Belge ve Bilgi Y6netimi (RIM), planlama, organizasyon ve kapsamli bir strateji gerektirir. Fiziksel ve
dijital belgelerin olusturulmasi, aktif kullanimi, arsivlenmesi ve imhasina kadar gecen silireci kontrol etmek icin
bircok etkeni dikkate alan iyi distnutlmds bir plan cok énemlidir. Belge ve Bilgi Yonetimi iyi yapildiginda, bilgi
riskinin sinirlandiriimasina, maliyetlerin yonetilmesine ve kurulusunuzdaki blyUk veri analitiginin temellerinin
atilmasina yardimci olacaktir.

NEDEN SiMDI DIJITALLESTIRMELI?

Yavas isleyen slrecler, sinirli masteriler, disik verimlilik. Bilgiyi yanls yoneten sirketinizi bekleyen sonuclar
bunlar olacaktir.

Pandemi bize bir sey dgrettiyse, o da pahali ofislerde belgeleri saklamanin her zaman maliyetine degmedigidir.
Bircok kurulus, ofis alani ihtiyaglarini gézden geciriyor ve gercekten ne kadar alana ihtiyac duyduklarini tekrar
belirliyor. Bu calismalar sirasinda halen kullanilan veya arsivde tutulan belgeleri dijitallestirerek sirket ici
arsivlerin kapladigr alani degerlendirebileceklerinin farkina variyorlar.

ister sirket disi ister veri merkezi tabanli bir arsiv secenegi olsun, dogru bir ¢céziimle arsiv planinizi diizene
soktuktan sonra, bilgilerinize ihtiyaciniz oldugu anda erisebilirsiniz. Sektértinizden ve departmaninizdan
bagimsiz olarak, insaattan Ar-Ge'ye, iK'dan pazarlamaya, belge paylasimi ve is birligi, isinizin basarisi icin cok
onemlidir ve dosyalarin dijitallestirilmesi pek cok seyi mimkin kilar.

DIJITALLESTIRMENIN BASLADIGI YER

Belge ve Bilgi Yonetimi dijitallestirme projenize baslamadan dnce basari kriterleri i¢cin asagidakileri gbz éniinde
bulundurun:

> Aranabilirlik/Paylasilabilirlik: Belgeler genellikle farkli sistemler, uygulamalar, bicimler, departmanlar ve
mekanlar arasinda dagiimistir. Bu nedenle bilginin yayilma ve sekil degistirme 6zelligi, ydonetimini zor ve
maliyetli hale getirir. Diger taraftan kontrolll dijital belge havuzlari, istenilen zamanda istenilen belgeye
erisimi kolaylastirir.

> Siire¢ Verimliligi: Dijital olmayan belgelerin yénetim sirecleri ile proseddrlerini kontrol altinda tutmak zor
olabilir. Operasyonel verimsizlikleri gidermek icin belgeleri dijitallestirerek nasil is strelerini daha kolay veya
daha verimli hale getirebileceginizi arastirin.

> Ofis Alani Kullanilabilirligi: Ofisinizdeki belgelerle dolu dolaplar, pahali ofis alanini isgal eder ve zamanla
onemli belgeleri bulma hizini yavaslatir. Bu belgelerin dijitallestirilmesiyle degerli ofis alani kullanima acilir
ve bilgiye erisim hizi artar.




BELGE TARAMA VE VERI YAKALAMANIN iTiCi GUCLERI:
BELGE GUVENLIGI VE YASAL UYUM

"Her ihtimale karsi her seyi sakla”" mantigi iyi niyetli gibi gériinse de genellikle
maliyetli olabilir ve operasyonel verimliligi engeller. Kanunlar, yasal uyum
yonetmelikleri ve ticari nedenlerle hangi belgelerin saklanacagi ve hangilerinin imha
edileceqini belirlemek icin uygulanabilir bir belge saklama programi olusturmak

bir zorunluluktur. Belge ve Bilgi Yonetimi: Dogru Bir Baslangic Yapmak isimli
rehberimizde kurulusunuz icin bir belge saklama programi olusturma yolunda dnemli
adimlar atmaniza yardimci olacak konulari 6zetledik.

Hangi belgeleri, nerede sakladiginizi netlestirdikten sonra, etkili bir belge tarama projesi
icin hazirsiniz demektir. Iron Mountain, arsivinizdeki tim belgeler ile yeni gelen belgeleri
taramadan da karmasik belge yonetimi sorunlarinizi c6zmenize yardimci olabilir. Hangi
belgelerin daha az siklikta kullanildigini ve “kapali kutu depolama” icin dogru oldugunu
belirlemenize yardimci olmakla kalmiyor, ayni zamanda dizenli olarak ihtiyac duyulan
belgelere kolay sekilde erismenize yardimci olacak acik arsiv secenekleri de sunuyoruz.

BASARILI DIJITALLESTIRME
ADIMLARI

1. DURUM DEGERLENDIRMESI

Asadida, bir belge yénetimi dijitallestirme projesi icin gereken temel bilgileri 6zetledik:
> Belgelerinizin bulundugu yer

> Belgelerinizin dogru etiketlenip etiketlenmedigi

> Belgeleri olusturmak ve saklamak i¢in kullanilan teknolojiler

> Dijitallestirme icin kullanilan teknolojiler ve kalite kontrol sirecleri

> Merkezi bir ¢6zUmUn bulunmadigi hallerde, farkli departman ve konumdaki
belgelerin nasil yénetildigi

Dijitallestirme strecinin bir kismi, dgrenilen uygulanabilir dersler olup olmadigini
gormek icin halihazirda dijitallestirilmis tiim is streclerinin envanterini ¢ikarmay!i
da icerir. Kagitsiz bir slireciniz yoksa dikkatlice kliclk bir deneme yapin, sonuclarini
degerlendirin ve ardindan daha biyuk streclere uygulayin.

Analiz ve dijital stire¢ envanterlerini iceren ilk degerlendirmeye ek olarak, yasal
uyum konusundaki eksiklikleri belirlemek icin politikalarinizi da gézden gecirmeniz
gerekir. Tim bunlar ekibiniz icin stresli ve zorlu bir sirec olabilir, iste bu nedenle Iron
Mountain gibi G¢lincid taraf uzmanlardan yardim almak isteyebilirsiniz.
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2. HEDEFLERINIZi BELIRLEYIN
Dijital déndsidm, bir anahtari cevirmeyle veya tek bir tusa basmayla gerceklesmez.

Basaril dijitallestirme projeleri, baslangicta acik¢a tanimlanmis hedeflere ihtiyac duyar. BlyUk veya kicuk bir
dijitallestirme projesinde dnce neyi basarmak istediginize karar verin. Sirketinizin geneli icin iyilestirmenin ne
anlama geldigi ve bunu nasil dlcebileceginiz Gzerinde disinln. Her departman, sirketin farkl bir ihtiyacina
cevap verdiginden, her biri icin farkh hedefler gerekebilir.

3. MANUEL YURUTULEN VE KAGIT YOGUN SURECLERI INCELEYIN

Mevcut sireclerin gercekte nasil calistigina, sadece neyin dogru gittigine degil, ayni zamanda neyin yanlis
gittigine de bakin. Bunu yapabilmek i¢in ekibinizin kagit ile ilgili asagidakileri bilmesi gerekir:

> Kagidin sirkete hangi noktadan qirdigi > Kagidin bilgiye erisimi nerede kisitladigi
> Kagidin sdrecin neresinde dahil oldugu > Kagidin sirecin neresinde darbogaz yarattigi

> Kagidin ofis alanini ne derece kapladigi

Dijitallestirme hedefiniz sadece gerekli belgeleri taramak olmamali. Ayni zamanda, is slireclerine kagit akisini
azaltmanin veya ortadan kaldirmanin yollarini da icermelidir.

Kagidin nereden geldigini bulmak ve bitinsel bir c6zim gelistirmek icin donUstirmek istediginiz sireci
dikkatlice gdzden gecirin.

4. ONCELIKLENDIRMEYi DOGRU YAPIN

Tarama islemine éncelikle erismeniz gereken belgelerden baslayin. Béylece belgelerin 6nem seviyelerini
belirlemis olursunuz. Bu yéntem sirec icindeki kagit kullanma ihtiyacini ortadan kaldirmaya yardimci olur.
Ayrica, ortak bir alanda, kolayca aranabilir bir bicimde indekslenmis belgeler olusturmaniza da olanak tanir.

5. CALISANLARIN DESTEGINI ALIN

Degisimi basarmak icin Ust diizey paydaslari ve isleri i¢cin her giin bu bilgileri kullananlari dijitallesmenin
degerine ikna etmeniz gerekecek. Giclu bir is plani olusturup ilgililere aktarabildiginizden emin olmak icin hem
karar vericilerle hem de belge kullanicilariyla yakin isbirlidi icinde calisin.

Kurulusunuzun organizasyon yapisina bagli olarak, yaniniza ¢ekebileceg@iniz gruplar sunlardir:

> BT > Hukuk
> Finans > Satin alma yoéneticileri
> Yasal Uyum > Departman yoneticileri

Yavas veya hantal bir stirecin neden dijitallesmeye ihtiya¢ duydugunu acik¢a goérebilmeleriigin Ust dlzey
yoneticilerle konusmadan énce departman c¢alisanlarinin géruslerini iceren bir stire¢ denetimi yapin.




6. PLANLAYIN VE GERCEKLESTIRIN

Sirketinizin blyuklGgine bagh olarak dijital belgelere dokunan ytzlerce sirec olabilir. Cok sayida bilesen
nedeniyle, ¢coklu ortamda birden cok slirece hizmet veren tek bir sistem gerekliligi aciktir. [ron Mountain ile
calisarak, guavenilir danismanlarimizin rehberliginde, dijitallestirme konusundaki en yeni ve en iyi uygulamalara
dogrudan erismeniz mUmkdun olacaktir.

ILERLEMEYE DEVAM EDIN

2020'de baslayan kiresel salgin, sirketlerin rekabetci kalabilmek icin daginik, mobil ve hatta kiresel bir is
glclne hazirlikl olmalari gerektigini anlamalarini sagladi. Dijitallestirme, ekibinizin bilgiye hizli ve glvenli
sekilde erismesini saglayarak her yerden calismalarina ve isinizi blyUtmenize yardimci olur.

ilerlemeyi hemen hizlandirmak ve yarinin is siireclerini uygulayarak gelismek icin dijitallesmeye bugiinden
yatirim yapin.

EK1

BELGELERINiZi TARAMAYA HAZIRLAMAK IGCIN IPUCLARI

> Okunaksiz belgeleri ayrica islemek Uzere ayirin. > Zimba tellerini, ataslari ve diger tutuculari ¢ikarin.

> Belgeleri boyutlarina, renklerine, tarihlerine, > Sararma yapmayan mat ylzeyli bant kullanarak
turlerine gore gruplandirin. yirtik belgeleri bantlayin.

> Daha sonra yeniden kullanmak lizere kagit/dosya > Tum sayfalari, her bir sayfanin Ust ve 6n tarafi ayni
birlestirme malzemelerini saklayin. yone bakacak sekilde hizalayin.

> Belgeleri dikkatlice acin ve dizeltin. > Belgeleri taradiktan sonra kaydini tutun.
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