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iS AKISI NEDIR?

is akisi, bir baska degisle siirec ydnetimi, satin alma, izin talebi ya da satis islemleri gibi firmamiz icerisinde

siklikla tekrar eden operasyonlarin, aslinda artik kaliplagsmis olan basamaklar silsilesidir.

Ornek olarak izin almak ya da yillik izninin bir kismini kullanmak isteyen bir personelin izin alma siireci en
basit haliyle bir izin formunun doldurulmasi, formun insan kaynaklarina iletilmesi, onay igin bir yetkiliye

iletilmesi, onaylandiktan sonra tekrar insan kaynaklarina iletilmesi gibi 4 — 5 standart adimdan olusur.

Cok basit gortinen bir izin alma akisi bile 4 — 5 adim icerebilirken daha karmasik yapidaki sevkiyat, satin
alma ya da sektore has bazi diger operasyonlarin akislari 15 — 20 ya da daha fazla adim icerebilir. Hatta bu
kompleks akislarin icerisinde birden fazla alternatif akis da bulunabilir (Onay hali, ikinci kez incelenmek

icin beklemeye alinmasi hali ya da reddedilmesi gibi).

DOCSVAULT OTOMATIK iS AKISLARI NEDIR, NE iSIMIZE YARAR?

Operasyon slireclerimiz dogrudan is yapma sliremizi dolayisiyla da firma basarimizi ciddi oranda etkiler.
Bir baska degisle vaktin nakitle ayni degerde oldugu gliniimiiz sartlarinda standart bir stirecimizin akisini

ne kadar hizlandirirsak o oranda basarili olabiliriz.

Bunun yaninda bir siireci maksimum siratte tamamlamak tabi ki yalniz basina yeterli degildir. Ayni
zamanda yonettigimiz slireglerde hata oranini da minimuma indirmemiz sarttir. Yani eskilerin degisiyle

“gec olsun, glic olmasin” ne yazik ki glinimiz is diinyasinda kabul edilebilir bir motto degildir.

Neyse ki DocsVault, standart operasyonlarimiz “Ne gec olsun, ne de gii¢ olsun” diye tiim sireclerimizi
aktarabilecegimiz akislar hazirlamamiza olanak taniyor. Artik tim bu slireglerimiz icin yalnizca akis
algoritmasini olusturarak gerekli yonlendirmeleri DocsVault Otomatik is Akisi sihirbazi vasitasiyla
tanimliyoruz. Sonrasinda da biitlin standart operasyonlarimizi dokiiman yénetim sistemimiz lizerinden
yonetip takip edebiliyoruz. Hatta 8.0 versiyonuyla gelen iyilestirmeler ve yenilikler sayesinde is akisi

gecislerimizde kullanicilari is akisina konu olan belgeyi dijital olarak imzalamaya zorlayabiliyoruz.
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Dijital imzalama islemi igin DocsVault’'tan ¢cikmak gerekmemesi isimizi hizlandirirken, isi akisi gegislerinde
otomatik olarak génderilmesi ayarlanabilen e-mail uyarilari da sireclerin takibini bliyik oranda
kolaylastiriyor. Akislarimizin otomasyonu bize bu saydiklarimizin yaninda daha bir cok avantaj sagliyor

ama dilerseniz birlikte ilk 6rnek is akisimizi olusturarak bu faydalari birlikte gérelim...

Ornek otomatik is akisi;

Bu 6rnegimizde “bilisim” sektdriinde yazilim satisi yapan firmalarin Grlin satig stirecinin Docsvault

otomatik is akisi ile nasil yapildigini adim adim goérecegiz.

Ornek senaryo;

Bu 6rnek senaryomuzda adimlar asagidaki gibi olacak.

~ [C)isaTIS
[?} 01 Gelen Siparis
[5) 02 Bekleyen
I3 03 Fatura
I 73 04 Lisans

|7 05 Kontrol
I-E 06 Kargo

@ 07 Onaylanan
['g 08 Iptal Edilen

1. Bir siparis geldiginde “Gelen Siparis” klasoriine atilacak. Li} 01 Gelen Siparis

2. “Gelen Siparis” klasoriine disen siparis otomatik “Bekleyen” klasériine diisecek. I3 02Bekleyen

3. “Bekleyen” klasoriine dlsen siparisi kontrol departmanindaki “abdullah” kullanicisi inceleyip

onaylarsa “Fatura” klasériine onaylamaz ile direk “iptal Edilen” klasoriine diisecek.

4. Siparis “Fatura” klasériine diiserse muhasebe departmanindaki “ayse” kullanicisi fatura islemlerini
baslatacak ve faturanin taranmis halini bu is stirecine ekleyecek (attach) edecek. Ardindan islemleri

yaptigina dair onayi verdikten sonra sireg lisans departmanina aktarilmis olacak.
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5. Lisans departmanindaki “faruk” kullanicisi siparisi ve fatura evragini kontrol ettikten sonra lisans islemlerini

baslatacak. Lisans sertifikasi ¢iktiktan sonra bu is stirecine ekleyecek (attach) edecek. Ardindan da “faruk”

kullanicisi islemler tamamlandi diye onay verdikten sonra sire¢ “Kontrol” klasériine gelecek.

6. Kontrol departmanindaki “abdullah” kullanicisi siparis evragini, faturayi ve lisans sertifikasini kontrol ettikten
sonra hersey tamam deyip onay verirse siire¢ “Kargo” klasoriine diisecek. iptal ederse “iptal Edilen”

klasoriine diisecek.

7. Kargo departmanindaki “sedat” kullanicisi evraklari hazirladiktan sonra kargoya verildi segenegi ile islemi

sonlandirmis olacak.

Son olarak tiim siire¢ “Onaylanan” klasériinde tamamlanmis olacak.

Bu sayede evrak karmasasinda kurtulup, isin hangi asamada oldugunu gérerek saglikli bir sekilde sonuglanmasini

saglamis oluyoruz.

Uygulama:

1. Docsvault Sunucuya gelerek sol kolondaki is akisi menistne tikliyoruz.

% Hizrnetler
b |j_—l| Depa

L Dnga Akkar
3 3 Kullarmeilar | Groplar
b CE-E Bagh Kullarcilar
v [52] Dijital Sertifikalar
E.;. Profiller | Indeksler
['E Izlemne Klastrleri
E Gelismis Ice Atanm
iz mkis
m Iyarilar
[l E-mail vakalama
[ Ota Email Ganderici
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"IL Tam Metin Arama
Denetim G0nligi
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Raporlar

% Didertleri
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Bé I3 Akig Olugtur

2. Gelen ekrandan “yeni” diyerek asagidaki “is akisi olustur” penceresini aglyoruz.

Genel | izirler | 15 fkisi Evlemler

15 Akis Adic*

Otarmatik Is Skig Tetikleyicileri

|C')rnek Sakiz Senatyosu

15 Ak Tarm:

Sirnek Sakis Senarvosu

is alas Adimlare:

(Grnek: Gizden gecirme, Onay, Hesaplar, Sevk)

Adlm|al’:|Bekleyen,Fatura,Lisans,KDntrnI,Kargo|

Is akisi adimlarin kalay olusturmak icin, adim isimlerini virgil ile avirarak eklemek isteyebilirsiniz, Gerekli
oldudunda adinilar ekleme, silme va da dizenleme islemlarini vapabileceksiniz,

* rarunil afaniar gastanl

Qlugkur || Abla)Gizle |

Kawdet

Iptal

3. Gelen ekrandan asagidaki adimlari uyguluyoruz.

a. s akisimiza bir isim veriyoruz.

c. Daha sonra olustur butonuna tikliyoruz.

B4 15 Mg Clugtur

b. Adimalar sekmesine is akisimizin adimlarini virgil ile ayirarak yaziyoruz.

Genel | Izinler | Iz Alag Evlenler | Okomatik Is Ak Tetiklevicileri
Is Ak Aadi* “lf)rnek Satis Senaryosu
Is &kist Tanrm: Grnek Satls Senaryosu

i5 Alas Admlare:

(Srnek:Gozden gecirme, Onay,Hesaplar, Sevk)

.‘5.c||m|ar:|Bek]e}.r'emFaturaJ Lisans, Konkrol,Kargo|

Is akigi adimlanr kolay olusturmak icin, adim isirlerini viegil ile ayirarak eklemek isteyvebilisiniz, Gerekl
oldudunda adimlan eklene, sime va da dizenleme islemlerini vapabileceksiniz,

Olusgtur || AtlajGizle |

* roruni afantas gasferi

Kaydet

iptal
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4. Simdiise yapmamiz gereken isin hangi tetikleyici ile baslayacagini segmek. Bunun icin “otomatik is akisi

tetikleyicileri” sekmesine gelerek “klasor tetikleyicisini” secip ardindan klasoriin yolunu belirtiyoruz.

B4 I5 Akig Clugtur

Genel | Izinler | is akisi Eylemler | Otomatik Is Ak Tetileyicileri

Klasir Tetikleyici

Bu is akigini otomatik, olarak bui kasér icinde olugturulan va da taginan dosyalara ata:

|@ 01 Gelen Siparis

|| Profil Tetilleyicisi

Bu is akigini otomatik, olarak bu profilin akandidl dosyalara ata:

Mot: Bu ketiklevici bir cakisma durumunda klasor tetiklevicileri Gzerinde éncelikli olacakhr,

* rortnit afanian gastani

Kaydet

iptal

5. s akisi eylemler sayfasina gelerek “gelen siparis” klasériine diisen siparisin ilk olarak hangi klasére veya iptal

edilirse hangi klasori diisecegini seciyoruz.

B4 I5 Akig Clugtur

Genel | fzinler | I5 Akig Evlemler | Okamatik 15 Akis Tetiklevicileri

Bu is akiz baslabildidi zaman asadidaki evlem is akis belgesinde gerceklestirlecek:

Evlem |De§er icin

Etiketi Avarla

Klasdr Balimi Ayarla

Glvenlidgi suna dedigtir

Dosyay Kopyala

Dasyay Tas! 01 IT & BILISIMISATISI0Z Bekleyen
Kisawal Linki Yerlegtir

Bu is alasi iptal edildidi zaman asadidaki evlem is alus belgesinde gerceklestirilecek:

Evlem Deder icin

Etiketi Avarla

Klasdr Balimi Ayarla
Glvenlidgi suna dedigtir
Dosyayl Kopyala

Dasyay Tas! i01 IT & BILISIMISATISV0S Iptal Edilen

Kisawal Linki Yerlegtir

* rortnit afanian gastani

Kaydet
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6. lzinler ekranina gelerek asagidaki adimlari uyguluyoruz;

a. Is akisini baslatabilen kullanici veya gruplari segiyoruz;

b. s akisini ydnetecek kullanici veya gruplari segiyoruz;

c. s akisiniizleyecek kullanici veya gruplari segiyoruz;

B4 I3 Akigl Qlugtr

Genel | Izinler | Is dkigi Evlerler | Otomatik I ks Tetikleyicileri

Bu i akisin baslatabilen kullame va da aruplan belirtin
Ba;latanlar:"‘i ‘ﬁ',_ abdullsh |Ekle...
B ig akisinin drneklerini yonetecek kullamo va da gruplan belirkin
Yaneticiler: |.9_ abdullah |Ekle. .
|| Baglatanlann vEneticileri dizenlemesine izir
Bu iz akiginin érneklerini sadece izleyebilen kullarc wa da gruplar belirtin
tzleyiciler: |$ aneticiler Ekle. ..
|| Baglatanlarn izleyicileri dizenlemesine izin ve
15 akizim 50 profiler icin gecerli vap: |{TE|rn Profiller] | W |
[ |15 akisi tamamlanana ya da iptal edilene kadar belgeleri gizle
* ravuniu afaniar gasters | Kardet | | tptal

7. Simdi asamalari hangi kullanicilar takip edecek ve onlara ne gibi onay mekanizmalari sunacagiz bunlari gérecegiz.

Asagidaki ekrandan olusturmus oldugumuz adimlari gérebiliyoruz. Adimlarin ilki olan “bekleyen” adimina tikliyoruz.

B4 I3 Akig lugtur

Genel | Izinler | is Akt Eylemler | Otomatik I5 Akis Tetikeyicileri

15 kg Adi® |(f)rnek Sakig Senaryosu

15 ks Tarrm; frnek Satis Senarvasu

is Akas Adimlari:
Adhm ey Talmadiar B Tarhy |
Bekleyen Bekleyen z
Fatura Fatura Z @
Lisans Lisans Z
kankral kantral 2 @
Kargo Kargo 2

¥ zoruni alanian qirfan | Kaydet | | iptal
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8. Suan “bekleyen” adimindayiz. “bekleyen” klasoriine diisen siparisi “abdullah” kullanicisi kontrol edip onaylayacak

veya iptal edecek.

ilk adim olarak islem yapacak kullaniciy katilimcilar sekmesinden seciyoruz;

Daha sonra bu kullanici isi kag saat icinde yapmali bunu bitis glinli sekmesinden belirtip ileri diyoruz.

Bé Adimi Duizenle: <Beklevens E3
T ———

1:Genel
Isim:* Eekleven |
Talimatlar;* Bekleyen
katihmcilar:* |3_ abdullab |Ekle...
Referans Belgeler| | Ekle...
itis giinii: 0/ 8|+ |pz:o0| | s5idd
[ katihmolann bu gérevi bagka kullarclara stamasim dnle

* rorunits alanian gosteri <inceki | | Tleri= | | Ipkal
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ikinci adimda “abdullah” kullanicisi evragi kontrol islemini bitirdikten sonra karsisina hangi secenekleri ¢ikaracagimizi

belirtmemiz gerekiyor.

Biz burada “abdullah” kullanicisina “onay” ve “iptal” seceneklerini cikaracagiz.

Sag alt kosedeki yesil artiya tiklayarak seceneklerden birini olusturmaya baslayalim.

B pdimi Diizenle: <Bekleyens E3
2: Gecisler
15 akis bu adimda aldudunda bir kullaronn gerceklestirebileced eviemler eklevin (Srnedin: Onayla
weya Reddet)
Epdem At |5clnr.—;ub",4d:m Sz veren | Sifre
* zorunits alaniry gasteri <Enceki | | Tleriz | | Ipkal |
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10. “abdullah” kullanicisi “onay” secenegini tiklanirsa asagidaki asamalar gerceklesir;

a. Siparis fatura klasoriine disecek;
b. Fatura departmanin daki “ayse” kullanicisi e-mail ile haberdar edilecek.

c. Sirec fatura asamasina gecmis olacak.

& Adim icin gecis: <Beklevens> Clustur [ x|

Gecis adi * |Ona3-' |

[ ] Bu gecis i alagin tamamlar

&dima kagi: |_Fatura | W |

Gecis Eylemi:
Evlem |Deﬁer iicin L]
Etiketi Avarla

Klasdr Balimi Awvarla
Gilvenligi suna dedistir
Dosway Kopala

Dosyay! Tas 01 IT & BILISIM|SATIS\OS Fatura
Kisawal Linki Yerleskir W

Gecis Bildirini:
|':'||Il:|: .Eh ayse EHE. .

Faanu: |Ona~,.f |

[ 115 akis belgelerini ekle

Mesaj: Onay

Gecis olusur:
(® Hethangi bir katiime bu evlemi gerceklestivic

() Tiimn katimclar bu evlemi gerceklestinie
O Herh katihrcr bu islemi gerceklestivir,

[ ] kathmelann bu gecis icin belge eklemelerini engelle
Eklenen belgeler ile is akis belgeleri arasindaki iliskileri atomatik. avarla

[ kirnlik, dodirulamak icin kullamenn siskem sifresi gereksin

kullaricimn Cijikal Imzasim Kollar | Yaplandi...

* rorunily alaniar gastant kaydet | | Iptal

© FiNS 2003 — 2014 DOCSVAULT | i$ AKISI



11. “abdullah” kullanicisi “iptal” secenegini tiklanirsa asagidaki asamalar gerceklesir;

a. Siparis iptal klasoriine diisecek;
b. “yoneticiler” ve “izleyiciler” grubundaki kullanicilar e-mail ile haberdar edilecek.
c. Sirecsona erecek.

B4 Adim icin gegis: <Bekleyen= Olustur

e &di * |i|:|tal

Bu gecis is alugin kamamlar
v/ @

Sonraki Igakizin Eiaslati

Gecis Evlemi:
Evlem
Etiketi Avarla

Klasiar Balami Ayarla

|Deﬁer iicir

Glvenligi suna dediskir
Dosyayl Kopyala

Dinsyayl Tagl 01 IT & BILISIM\SATISV0S Iptal Edilen

Kisawal Linki yerlestir

ecis Bildirimi:

Al 6 Yaneticiler a Tzleiciler
|ipta|

[ |15 akisi belgelerini ekle

G

kom:

Mesaj: Iptal

Gecis olusur:
(@ Herhangi bir katiime bu evlemi gerceklestirir

[ Tim kathmoilar bu eylemni gerpeklegtive
O Herh katilimer bu islemi gerceklestirir,

| Katiimcilanin bu gecis icin belge eklemelerini engelle
Eklenen belgeler ile i akis belgeleri arasindaki iliskileri obormatil, avarla

[ 1 Kimlik. dogrulamak icin kullamonin sistem sifresi gereksin

kullarucinn Dijical imzasin kullar | Yaplandir., ..

* roriniy afaniar gdsfar

K awdet Iptal
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12. Yaptigimiz onay mekanizmasini 6zetlersek; Bekleyen klasoriine otomatik diisen siparis formunu “abdullah”

kullanicisi inceleyecek ardindan “onay” veya “iptal” tusuna basacak.

Bé Adimi Duzenle: <Bekleyen= E3

2: Gecisler

15 akig bu adimda aldudunda bir kullanonin gerceklestirebilecedi evlemleri ekleyin (Grnedin: Onayla

weya Reddet)
Eydam Ak |501"J.|"6.|"0"ﬁfﬂﬁ'u']’] fzin varan | e
Cnay Fatura Herhangi bir katilime L]
Iptal I5 akig Tamamlandl  Herhangi bir katiime [l

* zorunis alantar gostert i <onceki | | Tleri= | | Iptal |

13. Uclincii adimda “abdullah” kullanicisi herhangi bir islem yapmazsa otomatik ne yapilsin sekmesidir.

Burada “abdullah” kullanicisi 3 saat icerisinde islem yapmazsa otomatik siparis otomatik onaylansin diyoruz.

B adimi Duzenle: <Bekleyen= E3

) |
3: Otomatik Eylemler

Okamatik adim gecigini etkinleski
Azagidaki evlemi gerceklestir:

(@) Geris Sec: onay | W |

() 15 akigin ipkal et
Eder:
(® 5u kadar giin sonra hic eylem olmazsa: | |:|| : |+ ||33:|:|g | & | =5:dd

-::::Z-IndeksDeﬁerq | || | ||

* Farihy aa/ga vy ofarak g, Numaraiar icin sadece rakam ve " kulann

* rovunits alaniar gisteri ¢ =Onceki | | Tleriz= | | iptal
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14. Doérdinci ve son adimda ise “abdullah” kullanicisi belirtilen saatler arasinda siparisi inceleyip herhangi bir islem

yapmazsa istedigimiz kisilere e-mail attirabiliyoruz.

Bu asamalari da yaptiktan sonra bitir butonuna tikliyoruz.

Bé adimi Duzenle: <Bekleyens

4:Bildirimler

Alicr:

Ekle...

Koru: |

Hakirlatra:

Al

[ Bitis giiniinden sonra bir evlem olmazsa su kullamclar wyear: ED + |00:00 S5dd

Ekle...

kK.onu: |

Mesaj:

El
T ———

[ | Bitis giiniinden once eder bir evlem olmazsa, agatidaki kullamcilara E‘] + |00:00 SSidd

* Forunit aiankar gastars

| =Onceki || Bitir || Iptal

Az 6nce “bekleyen” asamasinin prosedirlerini belirledik. Bu sekilde asagidaki ekranda gorinen diger adimlari da sirasiyla

yapabilirsiniz.

B 15 Akig Clughur

Genel | Tzinler | 15 Akist Evlemler | Otamatik Is Akisi Tetikleyvicileri

I5 Bkis Adi* |©rnek Sati; Senaryosu

15 Akis Tanirm: (rnek Sabis Senaryosu

Is Alas Adimlar:
Adim foms Faimatiar BiF Tarhy |
Bekleven Eekleven z
Fakura Fakura 2 @
Lisans Lisans z
Kontrol Konkrol 2
Kargo Kargo 2

* Fovirii alantae gosfar

| Kaydet ||

Iptal
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Bu dokiimanimizda Docsvault otomatik is akisi rnegini tamamlamis olduk.

Artik personellerinize kalan sadece onay vermektir.
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