
         

 

 
SERVIS BÜRO HIZMETI 

 
ISIN TANIMI : Arsivleme 
 
Kuruluslarin multimedya, text, resim, belge, ve bilgilerinin daha önceden kendileri tarafindan belirlenen 
arama kriterlerine göre güvenli olarak ve ayni görüntü kalitesinde yillarca saklanmasini ve hizli bir sekilde 
ulasilabilir olmasini saglayan sistemlerdir.Arsiv sistemlerinin elektronik ortamda   kurulmasiyla birlikte 
farkli sekillerde sorgulamalar yapilabilir ve talep edilen bilgilere çok kisa bir süre içinde ulasilabilir. 
Sistemde tanimlanmis olan ve arsivde istedikleri bölüme girmekle yetkili olan tüm kullanicilarin elektronik 
arsive ulasabilmelerinden dolayi dosyalara fiziksel olarak erismek gerekmediginden, dosyalarin tamami 
olmalari gereken yerde, güvenilir bir sekilde muhafaza edilebilmektedir.Böylece masalardaki dosya 
yogunlugu azalmis, ayni dosyalarda çalismasi gereken kullanicilar için bir digerini bekleme zorunlulugu 
ortadan kalkmis, dosyalarin degisik yerlerde bulunmasindan dolayi olusan kayiplar ve gecikmeler 
kendiliginden yokolmustur. 
 
Servis Büro ,arsivleme sistemi  kurulmus  müsterilerinin birikmis olan belge ve bilgilerinin  dijital ortamda 
saklanmasi için sisteme aktarilmasidir. 
 
Bu hizmet tarama, indeksleme ve ayristirma islemleri ile yapilan bir servistir.  
 
Tarama: Dökümanlarin boyutlarina (A4,A3) , tarama sekillerine ( FLATBED, otomotik FEEDER) görüntü 
kalitesine (RENKLI RENKSIZ….)göre belirlenecek tarayicilarda batch yada online halinde taranip sisteme 
aktarilmasidir. 
Indeksleme: Taranan dökümanlarin kurulus tarafindan belirlenen bilgi alanlarinin doldurulup batch yada 
online halinde taranan belgelerle arsiv sistemine aktarilmasidir 
 

                                                      

 
            Örnek 1:  Tarama                                              Örnek 2: Indeksleme 
 
 
 



         

 

 
Ayristirma: Klasör  ve dosyalarin taranacak  ve indekslenecek evraklarin düzenlenmesi için yapilan 
çalismadir. Uygulanmasi projeye gore degismektedir. 

 
Bu islemleri yapan kisilere operatör denilmektedir.  
Hizmet süresi ve zamani  müsterilerin tercihleri 
dogrultusunda düzenlenmektedir. Haftada 7 gün 24 saat  
3 vardiya halinde (08:00-16:00, 16:00-24:00  24:00-
08:00) çalisilabilmektedir. Hizmet müsterilerin tercihi 
dogrultusunda, müsteri ortaminda veya 4 katli AKSIS 
binasinin bu konuya tahsis edilmis bir katinda 
verilmektedir. 
       
Örnek 3: Servis Büro Çalismasi 
 
 
 

 
SISTEMI  SORGULAMA VE RAPORLAMA 

 
Sorgulama: 
 
Arsivleme sisteminde endeksenip saklanmis olan dokümanlara ulasmak amaciyla yapilan isleme 
sorgulama,bu islemin yapilmasi için düzenlenmis olan ekrana sorgulama ekrani denir.Sorgulama 
ekranindaki kriterler müsterinin ihtiyacina göre düzenlemektedir. 
 

 
 Örnek 4: Sorgulama Ekrani 
 



         

 

 
 
 
Raporlama: 
 
Arsivleme sisteminde endeks sahalarina göre istenen raporlama programlari yapilabilmektedir. Bu 
raporlama türlerine örnek verecek olursak kullanicilarin kaç doküman taradigi veya endeksledigi gibi 
kullanici raporlari ile müsteri bazinda yapilan endeksleme için düsünülürse o kullaniciya ait kaç basvuru 
oldugu gibi sistem raporlari yapilabilmektedir. 
 

 
    Örnek 5: Raporlama Ekrani 
 
 
 
NEDEN SERVIS BÜRO? 
 
• Deneyimli ekip tarafindan düzgün bilgi girisleri 
• Bilgi girislerinin Aksis tarafindan kontrolü 
• Is gücü ve zaman tasarrufu , maliyetlerin düsürülmesi (sigorta, operasyon) 
• Bilgi giris sürecinin hizlandirilmasi 
• Geçmise yönelik bilgilerin en kisa sürede elektronik ortama aktarilmasi 


