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Ürün 
Bilgisi

Günümüzde işletmelerde istenen 
bilgiye ulaşmak çok önemli rol oy-
namaktadır. Sürekli daha karmaşık 
hale gelen yönetim süreçleri, yük-
sek rekabet baskısı nedeniyle çok 
daha hızlı gerçekleşmelidir. Süreç-
ler karmaşıklaştıkça oluşan bilgi-
ler ve aksamalar da artmaktadır. 
Bilginin istendiği zaman istenilen 
yerde olmaması, yönetim beceri-
sinin düşmesine ve tıkanıklığa yol 
açmaktadır.

Döküman Yönetim Sistemi (DYS) 
ArcFlow, sayısal ortamda ya da ka-
ğıt üzerindeki varolan tüm bilgilerin 
ihtiyaç halinde hemen el altında ol-
masını sağlar. DYS bütün döküman-
ları revizyon güvenceli olarak arşiv-
ler, iş akışı (workflow) uygulayarak 
şeffaf ve etkin iş süreçleri haline 
getirir. ArcFlow bünyesinde, geliş-
miş bir döküman yönetim sisteminin, 
döküman yönetimi, arşivleme ve iş 
akışı gibi tüm özellikleri entegredir.

ArcFlow’un karekteristiği hızlı kuru-
lumu ve kendi kendini anlatan kolay 

kullanımıdır. Sistem, yarım günde 
mevcut bilgisayar sistemine bütün 
özellikleri ile entegre edilir. DYS 
kurulumundan sonra bakım gerek-
tirmez. Kolay kullanım yöntemleri 
içeren kullanıcı arayüzü sayesinde 
çok detaylı ve uzun süreli kullanıcı 
eğitimlerine ihtiyaç duyulmaz. Kura-
la göre bütün kullanıcılar yarım gün-
lük bir eğitimin sonrasında bağımsız 
olarak sistemi kullanmaya başlarlar. 
Lisanslama modeli de kurulum ka-
dar kolaydır. Lisanslama Concurrent 
Workstation User-Modell yöntemin-
dedir. Buna göre kullanıcı sayısı, 
aynı anda sisteme giriş yapacak kul-
lanıcıların sayısı ile belirlenir. Kulla-
nıcı bir iş istasyonunda, bir oturum-
da aynı kullanıcı lisansı ile istediği 
kadar giriş yapabilir.

1.	 ArcFlow ile arama

Bir dökümanı aramak, bir internet 
arama motorundaki kadar hızlı ve 

kolaydır. ArcFlow, kayıt edilen her 
döküman için, taranmış kağıt dökü-

manlar ve sayısal resimler de dahil, 
otomatik karakter tanıma çalıştırır. 
DYS tanınan bütün kelimeleri, daha 
sonra kullanıcının dökümanı hızlı-
ca bulmasını sağlamak üzere bir 
arama fihristine alır. Kullanıcı ister 
ise referans kelimeleri de ekleye-
bilir. Bu, bir dökümanı, içinde var 
olmayan kelimeler ve kavramlar ile 
bulabilmek için gereklidir. Arama 
sonuçları, döküman yoğunluğun-
dan bağımsız olarak saniyenin al-
tında sürelerde gerçekleşmektedir. 
Arama çerçevesi, çalışma dosyası, 
dosya tipi ve zaman aralığı verile-
rek kısıtlanabilir.

ArcFlow ile artık dağınık dosyalar, 
klasörler tarihe karışıyor. DYS, tüm 
giren çıkan kağıt dökümanları tarar 
ve sayısal olarak bütün kullanıcıla-
rın kullanımına sunar. Bu döküman-
lar, isimlerine, tanınan içeriklerine 
veya kullanılmışsa barkod içeriğine 
göre otomatik olarak ilgili çalışma 
dosyalarına kaydedilir. Bu dosya-
ların sıralaması istenildiği şekilde 
tanımlanabilir. Dökümanlara erişim, 
bu sıralamaya göre, kronolojik ola-
rak ya da arama fonksiyonu üzerin-
den sağlanmaktadır.

Öne çıkanlar

�� Döküman yönetimi, arşivleme ve iş akışı (workflow) aynı 
sistemde

�� E-mail’leri ArcFlow-Mail-Proxy üzerinden otomatik yönetme ve 
arşivleme

�� Açıklayıcı menüleri ile kolay kullanım
�� Yarım günde hızlı kurulum
�� Internet arama motoru gibi çok hızlı kelime arama
�� Anahtar kelime vermek mümkün ama gerekli değildir
�� Her türlü dökümanı otomatik yerleştirme
�� Verziyon güvenceli döküman işleme
�� Workflow yönetimi ile şaffaflık ve verimlilik
�� Bütün bilgisayar ortamlarına hızlıca entegre edilebilir çok sayıda 

arayüz
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2.	 E-Mail-Arşivleme

Günümüzde e-mail kullanmayan 
işletme düşünülemez. E-mail kul-

lanmak da sorunları birlikte getir-
mektedir. Dolup taşan posta kutu-
ları, ilgilendiğimiz gerçek bilgiler 
üzerindeki kontrolümüzü zorlaştır-
maktadır. Bu durum, işletme bilgile-
rinin büyük bir çoğunluğunun e-mail 
sisteminde tutulması halinde daha 
da büyük problemler yaratmakta-
dır. Hele bir çok ülkede olduğu gibi, 
yasaların getireceği e-mail’lerin de 
resmi belge olarak geçerli kılınması 
halinde, düzen kaçınılmaz olacak-
tır. ArcFlow, bilginin, nerede her za-
man çabuk erişilebilecekse, orada 
saklanmasını sağlar. Böylece tüm 
önemli bilgiler kontrol altına alınır. 
ArcFlow aynı zamanda yasalarla 
ilişkili e-mail’leri arşivler.

E-mail’ler, genellikle tanımlı içe-
rikleri ve bununla ilgili işletmenin 
ilgili dökümanları ile birlikte sak-
lanmalıdır. ArcFlow bünyesinde, 
elektronik haberleri arşivlemek 
ve yönetmek için çok çeşitli yön-

temler mevcuttur. Server bazlı 
uygulamada, Proxy server tüm 
giren ve çıkan e-mail’leri kontrol 
eder ve diğer bileşenlere gönde-

rir. Proxy server bu durumda mail 
server’in önünde veya arkasında 
olabilir. Arkasında durması ha-
linde, gelen tüm e-mail’ler mail 
server tarafından arşivlenmeden 
önce virüs ve spam kontrolün-
den geçerek filtrelenirler. Ancak 
bu metod ile, önemli e-mail’lerin 
spam zannedilerek yanlışlık-
la sil inmesi gündeme gelebi-
lir. Belirli ve hassasiyeti yüksek 
branşlarda, proxy server’in mail 
server’in önüne konularak, tüm 
e-mail’lerin arşivlenmesi öneril-
mektedir. Böylece proxy server, 
gelen bütün e-mail’leri mail ser-
ver ve client’lere gönderirken pa-
ralel olarak arşivlenmesi de sağ-
lanır. ArcFlow ile mail server’deki 
spam filtresinin yanı sıra, proxy 
server bünyesinde arşivleme se-
çimi yapılabilir. Örneğin sadece 
belli gönderenlerden ve belli alı-
cılara gelen e-mail’lerin arşivlen-
mesi sağlanabilir.

E-mail’lerin arşivlenmesi, çok fazla 
olan bilgi trafiğine hakim olabilme-
nin yanısıra yasal sorumlulukların 
yerine getirilmesine de yardımcı 
olmaktadır. Elektronik haberleşme-
nin de dökümanlar gibi yönetilme-
si mümkündür. ArcFlow, e-mail’leri 
otomatik olarak sınıflandırır ve ilgi-
li dosyalarda saklar. Tanımlamaya 
bağlı olarak e-mail’ler, göndereni, 
alıcıyı veya konuyu içeren başlık 
bilgilerinin içeriğine (Header), ya 
da metnin (Body) ve ekli dosyala-
rın içeriğine göre arşivlenir. Bu yol-
la örneğin konu satırında „Fatura“ 
kelimesi içeren bir e-mail, döküman 
arşivleme sisteminde, fatura dos-
yasının içine alınır. Ya da belli bir 
müşteriden gelen bütün e-mail’ler 
müşteri için açılan dosyasında sak-
lanır. Bununla birlikte, hem gönde-
renin hem de konunun içindeki belli 
kavramların kombinasyonları yapı-
larak e-mail’lerin hedefli olarak se-
çilmesi ve istenilen dosyaya gitmesi 
sağlanır. Gelen e-mail’ler, örneğin 
henüz tanımlanmamış göndereni 
nedeniyle belli bir dosyaya alına-
mıyor ise, özel dosyada toplanır ve 
kullanıcı bunları buradan istediği 
dosyaya elle tasnif eder.

E-mail Arşivleme Uygulamaları

Server Bazlı Otomatik Metod
Tüm gelen ve giden e-mail’ler bir proxy server tarafından işlenirler. 
Proxy server mail’leri yakalar ve diğer bileşenlere gönderir. Proxy ser-
ver mail server’in arkasında ise, gelen tüm e-maillerin virüs ve spam 
kontrolü arşivlenmeden önce yapılır ve filtrelenir, önünde ise tüm mail’ler 
arşivlenir.

Client Bazlı Manuel Uygulama
Kullanıcı, arşivlenmesini istediği e-mail’leri belli bir mail adresine gön-
deririr. Burada biriken e-mail’ler Smart-POP e-mail client tarafından 
otomatik arşivlenir.
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Diğer bir ArcFlow özelliği i le 
e-mail’lerin otomatik ve elle ar-
şivlenmesi birleştiri lmiştir. Bu 
yolla kullanıcı arşivlenmesini is-
tediği bütün giden mail’ lerini, 
mail server bünyesinde bulunan 
SmartPOP e-mail client tarafın-
dan periyodik olarak sorgulanan 
bir e-mail hesabına gönderir. Bu 
mail client, arşivleme sisteminin 
bir parçasıdır ve bu mail hesabı-
na gelen bütün mail’lerin saklan-
masını sağlar.

3.	 Dökümanların güvenliği

Her işletmede sırlar vardır, örne-
ğin geliştirilmekte olan yeni bir sa-
tış konsepti veya yalnızca personel 
departmanını ilgilendiren çalışan-
lar hakkında gizli bilgiler gibi. Bütün 
bu bilgilerin bir şeyi ortaktır: Bun-
lara sadece belli kişiler ulaşabilir-
ler. ArcFlow, belli dökümanlar için 
gerekli güvenliği ve gizliliği sağlar 
ve garanti eder. Döküman Yönetim 
Sistemi (DYS), işletmedeki bütün 
dökümanların düzenli bir şekilde 
alınmasını ve arşivlenmesini sağ-
lar. Ilk etapta bu dökümanların, bü-
tün çalışanlar tarafından izlenebilen 
faturalar, resmileşmemiş satış kon-
septi ya da çok gizli kredi anlaşma-
ları olması önemli değildir.

Gizli belgeler, ya hiç kimsenin ula-
şamayacağı ya da örneğin sadece 
yönetimdeki belirlenmiş çalışanla-
rın ulaşabileceği özel dosyalarda 
saklanır. Ancak gerçek gizlilik yine 
de sağlanmış değildir. Çünkü iş-
letmede yönetimin yanı sıra bütün 
bilgilere sistem yöneticisi de erişe-
bilmektedir.

Ancak ArcFlow DYS, dökümanları 
yetkisiz erişimlerden istisnasız ko-
runayabilecek bir teknolojiye sahip-
tir. Sistem, belirlenmiş dökümanla-

ra erişim yetkisini, bu dökümanları 
herkesin girebileceği dosyalardan 
dışarı almadan, sistem yöneticisi 
dahil olmak üzere seçilen şahısla-
ra kapatabilir.

Bu durumda dökümanlar yetkisiz 
kullanıcıya görünmezler. Dökü-
manın sahibi, istediği kulanıcıla-

ra sahiplik yetkisi vererek, yet-
kisinin ayarına göre, dökümanın 
yalnızca okunabilmesini, değişti-
rilebilmesini ya da silinebilmesi-
ni sağlar. Bir kullanıcının bir dö-
kümana sahiplik yetkisi almadan 
ulaşabilmesi istenir ise, döküman 
sahibi dökümana bir şifre vere-
bilir. Böylece kullanıcı, yetki ta-
nımlamalarından bağımsız olarak 
dökümana erişebilir. Bu alternatif 
çözüm ile daha az zaman harca-
narak örn. bir departmanın tama-
mının bir dökümana erişmesini 

sağlanır. Bu şekilde ek güvenlik 
sağlayacak ayarlamalar yapıla-
bilir. Örn. yönetici, bir döküma-
nın sahibi olarak çalışanlarına 
sadece okuma yetkisi verebilir. 
Bu dökümanın değiştirilebilmesi 
için, sadece döküman sahibinin 
yapabileceği yetki tanımlarının 
değiştirilmesi gereklidir. Bu yön-

temle, önemli bir dökümanın gö-
rüşülmeden değiştirilmesi veya 
silinmesi engellenmiş olur.

Bu teknoloji ile ArcFlow belli dö-
kümanlar için güvenliği ve gizli-
liği garanti eder. Gizli veriler ve 
resmi olmayan bilgiler kullanıcıya 
görünmezler, dolayısı ile sistem 
yöneticisi dahi bu bilgilere ula-
şamaz. Yöneticiler, yetki yapısını 
değiştirmeye gerek olmadan dö-
kümanlarla çalışmalarına devam 
ederler.

Yüzlerce doküman taranacak ve yerleştirilecek mi?
ArcFlow’un çoklu taraması ile bundan kolayı yok
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4.	 Yasalara uygun arşivleme

ArcFlow ile işletmeler her türlü dö-
küman incelenmesine hazırlardır. 
ArcFlow bünyesinde bütün dosya 
tipleri uygulama ortamları içersinde 
yetkiler dahilinde açılabilir ve işlene-
bilirler. Bir döküman üzerinde çalışıl-
dığında, bütün önceki verziyonları 
saklanır (verziyonlama). Silinmiş bir 
döküman istendiğinde bütün verzi-
yonları ile tekrar hayata geçirilebilir 
ve çalışma kesintisiz devam eder. 
ArcFlow değişik formattaki dosyaları 
orijinal saklar ve değişiklik yapmaz. 
Dökümanlar sıkıştırılarak ve şifrele-
nerek saklandığı için, örn. bir Word 
dökümanı normal boyutundan çok 
daha az yer kaplar.

5.	 İş Akışı (Workflow) 
	 Yönetimi

Uzun süre pazarda başarılı kala-
bilmek için, iş süreçlerinin verim-

liliği önemli bir koşuldur. Rakibin-
den daha verimli çalışan, böyle-
ce daha uygun ve kaliteli ürün ve 
hizmet üretenler avantajlıdır. Aynı 
zamanda işletmeler için komplek-
site artmakta, iş süreçlerini takip 
etmek, terminlere uyabilmek zor-
laşmaktadır.

ArcFlow, dökümanların, iş akış-
ları (workflows) ile bağlanmasını 
sağlar. Böylece işletmede, tüm 
sürecinara adımları daha iyi kav-
ranabilir ve izlenebilir. Eğer bir 
adımda sorun yaşanıyor ise, bu 
hemen izlenir ve sorunun kayna-
ğı tespit edilir. Artırılmış şeffaf-
lık iş süreçlerinin verimliliğini çok 
olumlu etkiler.

Workflow Fonsiyonu: 
İşletmede daha fazla şeffaflık

Workflow bileşenleri, prosesleri 
adımlara ayırır. Bunu yaparken, 

hangi çalışanın, hangi görevi, 
hangi zaman aralığında ve hangi 
şartlar sağlanmış olursa yapaca-
ğı tarif edilir. Örneğin bir sipa-
riş takibi için workflow şu adım-
lardan oluşabilir: Müşteri talebi, 
satıcıdan talep isteme, satıcıdan 
geri dönüş, müşteriye teklif gön-
derilmesi, müşteriden sipariş te-
yidi gelmesi, satıcıya ürün sipa-
rişi verilmesi, ürünün müşteriye 
sevk edilmesi. Bir termin listesi 
bütün prosese katılan  çalışan-
lara, hangi adımların gerçekleş-
tiğini ve hangi görevlerin henüz 
beklediğini gösterir. İşlem için 
yeni bir döküman geldiği anda 
ilgili çalışan otomatik olarak bil-
gilendirilir.

Zamanında termin hatırlatma

Bir adım belirlene zaman dilimi 
içinde bitmemiş ise, görevli çalı-
şan bir hatırlatma mail’I alır. Eğer 
çalışan uzun süre işinin başında 
olmayacaksa, tanımlanmış tem-
silcisine geciken görev ve zaman 
hatırlatılır (temsilci yönetimi). 
Workflow sistemi, çalışanın gö-
revini bir önceki adım yapılmadı-
ğı için tamamlayamadığını tespit 
eder. Örneğin bir ürün, müşteri 
sipariş teyidi gelmeden satıcıya 
sipariş edilemez. Mal alımından 
sorumlu çalışan, müşteri sipariş 
teyidi gelir gelmez bilgilendirilir.

Terminlerin ve görevlerin taki-
bini izleme yöntemleri daha da 
geliştirilebilir. Bir adımın bitirilme 
süresi, bir önceki adımın yapıl-
dı bilgisi gelmesine rağmen çok 
aşılmış ise, çalışanın yöneticisi-
ne işin bitirilmediği ile ilgili bilgi 
gönderilir. Böylece yönetici işin 
akışına müdahele ederek üzücü 
sonuçların oluşmasını engelley-
ebilir (eskalasyon yönetimi).Çalışma dosyaları ağacı
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Dijital Damga

ArcFlow dökümanlara dijital dam-
ga koyma imkanı sunmaktadır. 
Kullanıcı soldaki menü sütununda 
bulunan damga örneğini seçerek 
sürükle&bırak yardımıyla açık dö-
kümanın üzerine yapıştırır. Seçi-
len obje dökümanda istenilen yere 
kaydırılarak yerleştirilir. Kullanıcı 
mevcut damgalardan seçebileceği 
gibi, yeni bir damga da oluşturabi-
lir. Böylece, şirket damgası ya da 
muhasebe onay damgası gibi gün-
lük kullanılan damgaların yanısıra 
kullanıcı, imzasını da dökümana 
ekleyebilir. ArcFlow güvenlik yetki 
sistemi ile yalnızca çalışanın kendi 
imzasını kullanabilmesi sağlanmak-
tadır.

Dökümanın damgalanması work-
flow ile de bağlantılı yapılabilir. Ör-
neğin muhasebe bir faturanın yet-
kili bölüm tarafından onaylandığını 
workflow akışı üzerinden görebilir.

Kolay termin yönetimi

Arcflow seçilmiş dökümanlara tek-
rarlama özelliği konulmasını sağlar. 
Bu yolla kullanıcıya, hem sabit ve-

rilmiş terminler, hem de günlük, haf-
talık ya da aylık periyotlarla tekrar 
eden terminlerin bilgisi iletilir. Tek-
rarlama özelliği sadece kullanıcı-
nın kendisine verilebildiği gibi, aynı 
zamanda bütün bir departman için 
de kullanılabilir. Hatırlatma mesa-
jı, e-mail ya da ekran bilgisi olarak 
gönderilir.

Bu fonksiyon, bir departman için-
de düzenli periyotlarla çalışılan ve 
kontrol edilmesi gereken döküman-
lar ya da bir döküman için yapılma-
sı gereken çalışmalar için kullanılır. 
Örneğin muhasebe departmanın-
da aylık hazırlanması gereken KDV 
beyannamesi veya seçilmiş belli fa-
turaların hazırlanması ve gönderil-
mesi bu fonksiyon ile hatırlatılır.

Abonelik Fonksiyonu: 
Hep zamanında bilgilenme

Şirketlerde iç haberleşme her za-
man sorunsuz değildir. Özellikle 
orta boy ve büyük şirketlerde, dö-
kümanlardaki önemli değişiklikler 
hakkında çalışanların bilgilendiril-
mesi çoğunlukla zor olmaktadır. Ba-
zen bir çalışanın unutulması da na-
dir görülen bir durum değildir. Hele 
unutulan çalışan, değişikliğin yapıl-
dığı döküman ile sürekli çalışan bir 
yetkili ise vahim sonuçlar doğabilir.

ArcFlow, abonelik fonksiyonu va-
sıtası ile kullanıcıya bütün yenilik-
leri bildirir. Kullanıcı belli bir dos-
ya için abonelik başlatması halin-
de, bu dosyada yapılan her türlü 
değişiklik kullanıcıya e-mail ya da 
ekran bilgisi olarak bildirilir. Bilgi-
lendirme mesajı, hem değişikliğin 
türünü hem de tam zamanını içerir. 
Örneğin muhasebe departmanının 
müşteriye kestiği bir fatura, otoma-
tik olarak bu müşterinin dosyasına 
girer. Aynı anda, bu dosyaya abone 
olmuş çalışanlara, dosyada yeni bir 
dökümanın oluştuğunun bilgi mesa-
jı gönderilir. Böylece sadece çalışa-
nın kendisinin değil diğerlerinin de 
bilgilenmesi sağlanır.

Kullanıcı aynı prensip ile bir dökü-
mana da abone olabilir. Örneğin sa-
tış müdürü bir fiyat listesini değiştirir 
ise, bütün satış temsilcileri bu dökü-
manın içeriğinin değiştiğinin bilgisi-
ni otomatik olarak alır. Satış müdü-
rü bu dağıtım işini artık üstlenmez. 
Böylece önemli bilgilerin dağıtımın-
da unutulma ve ihmaller gündeme 
gelmez. Abonelik fonksiyonu, bütün 
çalışanların yapılan tüm değişiklikler 
hakkında bilgi sahibi olmasını sağ-
lar. Her kullanıcı, hangi döküman ve 
dosya ile ilgili değişiklikleri istediğine 
kendi karar verdiği için de gereksiz 
bilgi akımına da maruz kalmaz.

Öne çıkanlar

�� Verimli bir iş akışı için izleme ve şeffaflık
�� Biten ya da bekleyen görevlerin takibi
�� Sürece katılan çalışanlar için zaman listesi
�� İhmal edilen görevler için hatırlatma uyarısı
�� Temsilci uygulaması ve uyarlama yönetimi
�� Tekrarlamalar için kolay zaman yönetimi
�� Döküman ya da dosyaların değiştirilmesinde uyarı gönderme
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6.	 Arayüzler

Veri Arayüzü

Müşteri, satıcı veya proje verileri 
otomatik olarak veri arayüzü yoluy-
la ArcFlow’a aktarılır. Arayüz, veri-
leri herhangi bir ERP sisteminden, 
örn. CSV ya da XML gibi ASCII 
dosyalar yoluyla alınmasını sağlar. 
Müşteri, satıcı veya proje yapıları 
kuralına göre ve yetkileri de dikka-
te alınarak kurulur ve güncellenir. 
Böylece manuel veri bakımına ge-
rek kalmaz.

Döküman Arayüzü

Transfer Klasörü

Network ve lokal disklerdeki dosya 
klasörleri transfer klasörleri olarak 
tanımlanır. Bu klasörlerin içerisi-
ne taşınan bir döküman otomatik 

olarak ArcFlow bünyesine alınır. 
Transfer klasörlerinin esnek arayüz 
tanımlamaları yoluyla dökümanlar, 
içeriklerine veya dosya isimlerine 
göre belirlenen çalışma dosyalarına 
aktarılırlar.

Yazıcı Arayüzü

ArcFlow, şirket içinde kullanılan 
sistemler için tanımlanabilen yazıcı 
arayüzleri üzerinden dağıtım yapar. 
Bu yazıcı arayüzlerine gönderilen 
çıktılar sadece yazıcıya gitmekle 
kalmayıp, Döküman Yönetimi Sis-
temine de gönderilirler. PDF veya 
TIFF dosyaları basılırken, PDF 
oluşturma için gerekli lisans yatırı-
mı yapılmaksızın doğrudan Dökü-
man Yönetim Sistemine alınırlar. 
Kullanıcılar alıştıkları iş akışlarını 
bozmadan örn. tüm bastırılan si-
pariş formlarını vaya faturalarını 
ArcFlow bünyesinde saklayabilirler.

E-mail Arayüzü

ArcFlow SMTP ve POP3 üzerinden, 
tüm bilinen e-mail sistemleri ile iliş-
kilendirilir. Proxy server gelen ve gi-
den e-mail’leri mail server’a ya da 
client’a gönderir. Elektronik veriler 
sınıflandırılır ve ilgili çalışma dos-
yalarında saklanır. Tanımlamaya 
bağlı olarak e-mail’ler, göndereni, 
alıcıyı veya konuyu içeren başlık 
bilgilerinin içeriğine (Header ), ya 
da metnin (Body) ve ekli dosyaların 
içeriğine göre arşivlenir.

Dahili Kontrol Mekanizmaları

API Komutları

Döküman Yönetim Sisteminin en 
önemli görevi, şirketlerin işleyiş-
lerini en iyi şekilde desteklemek-
tir. Sistem yöneticisi komutlarını 
kendi yazarak, ArcFlow’u, olay 
kontrol sistemi yoluyla esnek bir 
şekilde bireysel isteklere uyarla-
yabilir. Bu yöntemle Workflow (iş 
akışı) isteğe göre kontrol edile-
bilir. Örneğin, giren bir faturanın 
ödeme tutarı kontol edilecek şe-
kilde bir ayarlama yapılabilir. Bu 
değer verilen bir değeri aşıyorsa, 
döküman bölüm yöneticisine gön-
derilir.

Sistem yöneticisi olay kontrol sis-
temi ile, bütün giren e-mail’lerin ar-
şivlenmeden önce tanımlı kriterlere 
uygun olup olmadığının kontrol edil-
mesini sağlayabilir. Spam tanımlı 
mesajlar ayıklanır ve isteğe göre 
sistemin başka bir bölgesinde arşiv-
lenmesi mümkün kılınabilir. Elektro-
nik bir mesajın girişi ile bir workflow 
başlatılması veya bir görevin belli 
bir zaman dilimi içinde yapılması da 
düşünülebilir. ODBC arayüzü yardı-
mıyla, giren dökümanlar ve içerik-
leri, başka sistemlerdeki veriler ile Hızlı ve kolay – ArcFlow’da arama
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karşılaştırılarak iş süreçleri bireysel 
olarak kontrol edilebilir.

Verimli bir proje süreci için ekler

Ek fonksiyonları ile ArcFlow’un özel 
uygulamalara uyarlanması sağlan-
maktadır. Yeni entegre edilecek bir 
tuş veya menü noktası yoluyla kul-
lanıcıya özgü süreçler tanımlanabil-
mektedir.  Örneğin kullanıcı bu yolla 
ArcFlow içinde yeni bir proje klasö-
rü yaratabilmektedir. Proje başlan-
gıç belgesi workflow ile bağlanarak 
projenin bütün adımlarının tüm ça-
lışanlar için şeffaf ve izlenebilir ol-
ması sağlanabilmektedir. Ek olarak 
esnek değerelendirmeler yapmak 
mümkün kılınmaktadır. Örneğin ge-
çen ay hangi projelerin başarıyla 
sonuçlandığı, hangilerin devam et-
mekte olduğu ve o andaki durumları 
bir bakışta görülebilmektedir.

ODBC Ara Yüzü

ArcFlow ODBC ara yüzü vasıtası ile 
diğer veri tabanlarına erişebilir. Bu 
yolla bir ERP sistemindeki müşte-
ri ve sipariş bilgileri otomatik olarak 
ArcFlow tarafından alınır. ArcFlow, 
müşteri ve sipariş bilgilerinin yanı 
sıra örn. muhasebe sistemindeki bir 
faturanın kaydı ile ilgili bilgiler gibi 
güncel olayları da takip edebilir. Bu-
nunla birlikte ArcFlow gerekirse diğer 
dökümanlardan da bilgi alabilir. Örn. 
fatura numarası mevcut ise ArcFlow, 
ERP’nin başka bir dökümanı olsa da 
satıcı ile ilgili bilgileri de tespit edebilir. 
Döküman Yönetim Sistemi böylece 
farklı dökümanlar ile bağlantı kurabilir.

Harici Kontrol Yöntemleri

API

API (Application Programming 
Interface) vasıtası ile, bütün Arc-

Flow fonksiyonları çeşitli prog-
ramlama dilleri ile kontrol edi-
lebilir. C-DLL üzerinden hemen 
bütün Döküman Yönetim Sistemi 
fonksiyonları gerektiğinde kul-
lanılmak üzere hazır edilir. Örn. 
bu yolla döküman arama işlemini 
kullanılan bir ERP sistemi içinden 
başlatmak mümkündür.

Komut Satır ile Kontrol.

Komutlar yolu ile ArcFlow, veri ta-
banını back-up alınabilir duruma 
getirme, servisleri durdurma ya da 
sistem yöneticisinin makinasından 
giriş yapılmasını sağlamak gibi belli 
emirleri işletir.

Uzaktan Erişim Kontrolü

ARC (Application Remote Cont-
rol) arayüzü yardımı ile ArcFlow, 
harici sistemler tarafından tam 
anlamıyla kontrol edilebilir. Bu 
kontrol yöntemi ile isteyen prog-
ram, daha önceden kurulmuş so-
ket bağlantılar üzerinden açılmış 
ArcFlow ekranlarına komutlar 

gönderebilir. Bu yolla örneğin dö-
kümanlar gösterilebilir, çalışma 
dosyaları kurulabilir vaya dökü-
manlar çalışmak üzere açılabilir. 

Bu arayüz ile sistem yöneticisi, 
mevcut çalışma dosyaları yapısı-
nı takip edebilir.

Donanımlar

TAPI

Telephony Application Program-
ming Interface (TAPI), telefon 
uygulamaları için bir arayüzdür. 
Bu arayüz ile ArcFlow telefon gö-
rüşmelerini kontrol eder. Tersine, 
ArcFlow gelen telefon araması-
nı tanır ve otomatik olarak ilgili 
(müşteri) çalışma dosyasına ko-
numlanır. Kullanıcı var olan dö-
kümanlara bir göz atar ve dosya 
yapıları içinde bilgilere ulaşmak 
için vakit kaybetmeden hemen re-
aksiyon gösterir. Bununla birlik-
te ArcFlow bütün gelen ve giden 
aramaları kayıt altına alır ve ilgili 
çalışma dosyasında saklar.

7.	 Güçlü Veri Tabanı

ArcFlow, uygulama, döküman 
saklama ve indeksleme ortamı 

olarak profesyonel geliştirme 
sistemi olan CONZEPT 16 veri 
tabanını kullanmaktadır. Bu veri 
tabanı yüksek güç ve az bakım 

Öne çıkanlar

�� Otomatik bilgi transferi, örn. bir ERP sisteminden
�� Baskılı dökümanları ArcFlow’da saklama
�� Tüm bilinen e-mail sistemleri ile bağlantı
�� Farklı programlama dilleri ile ArcFlow fonksiyonlarını kontrol 

edebilme
�� Komutlar ile otomatik uygulama başlatma
�� Harici sistemlerden ArcFlow’u uzaktan kontrol edebilme
�� ArcFlow ile Telefon uygulamaları arasında bilgi alış verişi
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özelliklerini içerir ve ArcFlow 
ile yüksek performanslı ve aynı 
zamanda bakım dostu bir veri 
tabanı üzerinde çalışan bir dö-
küman yönetimini garanti eder. 
Bütün DYS bünyesindeki dosya-
lar CONZEPT 16 veri tabanında 
saklanır. CONZEPT 16 bilgi ban-
kaları, şifrelenmiş, manipulasyo-
na karşı tamamen güvenli tek bir 
fiziksel dosyadan oluşmaktadır. 
Böylece bilgilerin yedeklenme-
si kolayca mümkündür. Ek ola-
rak bilgileri, bir çok veri tabanı 
dosyasına bölmek mümkündür. 
CONZEPT 16 veri tabanı siste-
mindeki bilgilerin, istenir ise tam 
otomatik olarak düzenli aralıklar-
la bakımının ve yedeklenmesinin 

yapılması sağlanabilir. Bu işlem, 
modern diagnostik ve yedekleme 
yöntemleri sayesinde, sistem ça-
lışırken de yapılabilir. Bu sırada 
sistem yöneticisi, otomatik olarak 
özel veri tabanı durumları hak-
kında e-mail ya da SMS yoluyla 
bilgilendirilir.

CONZEPT 16, döküman yönetimi-
nize sınırsız kullanılabilirlik sağla-
maktadır. Hot-Standby fonksiyonu 
ile, güncel ve çalışılan döküman bil-
gi bankaları, ikinci bir bağımsız bilgi 
bankası server’inde saklanabilmek-
tedir. Ana server’in sorunu olması 
halinde ikinci server otomatik ola-
rak bilgi bankası server’ının bütün 
özelliklerini üstlenir ve kullanıcı fark 

etmeden, aralıksız olarak çalışma 
devam eder.

8.	 Kolay Kullanım – 
	 Hızlı Kurulum

ArcFlow kolay kurulum ve kul-
lanım için tasarlanmıştır. Bütün 
bileşenleri mevcut bilgisayar sis-
temi alt yapısına yarım günde en-
tegre edilebilmektedir. Bu süre-
de sistem yöneticisine, ArcFlow 
kullanım ve konfigü-rasyon eği-
timleri de verilmektedir. DYS’nin 
kurulumu tam otomatik olarak 
gerçekleşir. Database server ve 
Application server ve varsa Back-
up sisteminin hepsi tek bir hard-
ware server’a kurulur, yönetimi 
ve izlenmesi network bünyesin-
deki her bilgisayardan mümkün-
dür. Job server ya da print server 
gibi servisler, merkezi veya dağı-
tılmış şekilde kurulabilirler. Böy-
lece mevcut donanım bileşenleri 
ideal kullanılabilir ve etkin bir yük 
dağılımı sağlanır.

Kullanıcı eğitimi genel olarak ya-
rım gün sürmektedir. Bu sırada 
çalışanlar ArcFlow’un çok yönlü 
özelliklerini kullanmayı, dökü-
manları DYS’ye almayı ve işle-
meyi öğrenirler. kağıt döküman-
ların taranması ve ArcFlow’un 
diğer arayüzlerini kullanmak da 
eğitimin bir parçasıdır. Döküman 
Yönetim Sisteminin yönlendirici 
yapıda tasarlanmış kullanıcı ara-
yüzü ekranları sayesinde çalışan-
lar çok hızlıca ArcFlow’u öğrenip 
kullanabilecektir.
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